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COORDINACION DE ARCHIVOS

El 4rea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

Es responsabilidad de la coordinacién de archivos las siguientes funciones:

> Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion en su
caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley general de archivos locales
» 'y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

» Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

» Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual;

» Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las dreas operativas;

» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos
y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

» Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
» Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos;

» Coordinar, con las 4reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos;

» Coordinar la operacién de los archivos de trimite, concentracién ¥, €n su caso, histérico, de acuerdo
con la normatividad;

» Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusién, escisidn, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier modificacién de

conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

» Las que establezcan las demés disposiciones juridicas aplicables.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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El presente documento determina los criterios de organizacion y conservacién de la documentacion
contenida en los archivos de la COEPRIST.

La Comisién Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del estado de Tlaxcala (COEPRIST)
a través de la Coordinacién de Archivos y Gestién Documental, debe asegurar el adecuado
funcionamiento de los expedientes de acuerdo con las disposiciones emitidas por el mismo. Para tal
fin, debe de implementar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos que permita
localizar con prontitud y seguridad los datos que se generan, procesan o reciban con motivo del
desempefio de las funciones de esta institucion.

Manejo de expediente.

1. Objetivo.

Integrar de manera uniforme los expedientes de los establecimientos y/o servicios que
son objeto al control sanitario, por parte de la Comision Estatal para la Proteccidn Riesgos
Sanitarios, asi como su manejo y resguardo para su dictamen.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a todo el personal de la COEPRIST involucrado en la integracion,

manejo y resguardo de los expedientes de los establecimientos y/o servicios sujetos al
control sanitario para su dictamen.

Referencia normativa.
Ley de Acceso a la Informacién Puablica; Titulo IV: “Administracién de Archivos”; Articulos 42, 43 y 44
2)
Ley de Procedimientos Administrativos, Articulos: 6, 8, 3) Ley
general de archivos
Reglamento interior de la COEPRIST
Lineamiento 4 para la Ordenacién y Descripcién Documental; Articulos 1 6) Lineamiento 5 Pautas
para la Gestién Documental Electrénica; Art. 4. 7)
Lineamiento 6 para la Valoracién y Seleccién Documental; Articulo 2y 4 8)
Lineamiento 7 para la Conservacion Documental; Articulo 3 9)

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del 1AIP; Articulos 1,2,3,6,7,8,5,
10,12y 13.

3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarlz a la Coordinacién del SGC
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Es responsabilidad de la Direccion de Operacién Sanitaria y Direccidn Juridica y Consultiva
la supervision de la aplicacién de este procedimiento, dentro del ambito de competencia
gue a cada una corresponde.

Es responsabilidad de todo el personal de la Comisién Estatal, involucrado en la
integracién, manejo y resguardo de los expedientes.

La integracidn de un expediente debe ser por establecimiento a excepcién de los
siguientes casos: muerte materna, publicidad, y denuncias sanitarias en general.

En Gerencias Regionales es obligacion del responsable de archivo, elaborar y armar un
expediente nuevo o anexar al que ya existe, el acta o el escrito libre, al momento que los
reciba y turnarlo a las dreas que correspondan para su atencién y resguardo.

Los oficios de dictamen, de actas de verificacién, anexos y escritos libres; deberan
conformarse adecuadamente y la informacién debe estar ordenada cronolégicamente de
acuerdo con la fecha mas reciente a la mds antigua que estard al final del expediente y
respectivamente foliados. El folder contendra en la pestafia una etiqueta que especifique
nombre de la razén social, propietario y direccién de esta (de acuerdo con la licencia
sanitaria o aviso de funcionamiento) y el nimero de expediente de acuerdo con la
siguiente nomenclatura.

Materia Identificador de | Clave Nimero consecutivo del Nimero de | Aiio de apertura
clave SCIAN | expediente municipio
I FAS 464111 152 013 2024

Ejemplo: UFAS/464111/152/013/2024

INSUMOS (1) ATENCION MEDICA SALUD AMBIENTAL (SA) | PRODUCTOS Y
(AM) SERVICIOS (PyS)
LAB= Laboratorio PB=Establecimientos IND= Industria RT= Rastro
publicos
RX= Rayos X PA=Purificadora de
agua
RPBI= Residuos &
peligrosos bioldgico FAH= Fabrica de hielo
infecciosos

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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ALMC= Almacenes
con venta de
controlados

PV= Establecimientos
privados

HT= Humo de tabaco

ALF= Alfareria

RE= Restaurante

EXPAL= Expendio de
alimentos en general

PE= Pescaderia

ALMS= Almacenes
sin venta de
controlados

ALMA= Almacén
de
acondicionamiento

PAL= Peleteria
VER= Verdulerias

PAN=Panaderiay
pasteleria

FAC= Farmacia
alopética con
venta de
controlados

FAS= Farmacia
alopética sin venta
de controlados

FH= Farmacia
homeopatica

MM-=Programa de
muerte materna

SAA= Sistemas de
abastecimiento de agua

GN= Giros negros

PB=Perfumeriay
belleza

FPB= Fabricacion de
perfumeria y belleza.

ANT=Acuerdode
antibidticos

OP=Operativo

LAB= Laboratorio de
analisis clinicos

PL= Plaguicidas

EXH= Expendio de hielo.

EXP=expendiode
paletas

EXBA=Expendio de
bebidas alcohdlicas

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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VPC= Vigilancia
post-
comercializacién

TOT=Trasplante de
Organos v tejidos

FTP=Ferreteriay
Tlapalerias

PUB= Publicidad EXPP= Expendio de

TD=Tiendas de
abarrotes.

TN=Tienda naturista

RSA=Retiro por
solicitud de la
autoridad

ND= Notificacién
de destruccion

ST=Servicios de
transfusion

PANT= Panteones

SD=Sistemas de
PS=Puestos de drenaje.

sangrado .
GAS= Gasolineras

HM= Hemodialisis

= Vigilanci inturas en general
‘clcfn d\:;iigsnma A g MIiS= Misceladneas.
AP= Aplicadores de .
.. TAS=Tienda de
plaguicidas. o
autoservicio
TAC=Tiendas de
conveniencia (Oxxo,
extra, etc.)
MyH= Moteles y hoteles
INSUMOS (1) ATENCION MEDICA SALUD AMBIENTAL (SA} | PRODUCTOS Y
{AM]) SERVICIOS (PyS)
RV=Retiro BS= Bancos de sangre ESC= Escuelas CC= Carnicerias
voluntario

MNS= Minisuper.
CPA= Polleria

CMS= Cremeria

Rl=Robo de
insumos

EC= Ensayos Clinicos

TA=Terceros
autorizados

Pi=Protocolos de
investigacion

D= Denuncias

D= Denuncias D= Denuncias

D= Denuncias

MS= Medidas de
seguridad

MDS= Medidas de
seguridad

MDS= Medidas de
seguridad

MDS= Medidas de
seguridad

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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DR= Droguerias CD= Consultorio dental TO=Tortillerias

BC= Boticas con
venta de
controlados

BS=Boticas sin
venta de
controlados

CG=Consultorio
general

CE=Consultoriode
especialidades

CA=Consultorio de
acupuntura

CP=Consultorio de
control de peso

GU=Gabinetes de

MOL= Molinosen
general

EST=Estéticasen
general

DUL= Dulcerias

FU= Funerarias

EAS= Establecimientos
de asistencia social

EPNC=Establecimientos
donde se realizan
practicas no
convencionales

TAT= Establecimientos
donde se realizan
tatuajes

ultrasonido
$S=Tiendas Sex H= Hospitales
shop
RH=Remedios SPS=Spasocentrosde | ALB= Albercas
herbolarios embellecimiento .

BASP=Bafios y

DM= Dispositivos SP=Servicio de sanitarios publicos
meédicos pedicuro
M= Medicamentos | OP= Opticas
MP= Materias UM=Unidades moviles
primas en general

Para aquellos establecimientos que no se identifiquen con una clave SCIAN, se deber3
conformar su nomenclatura conforme lo que establece el Acuerdo 141 SARE, clave CEMAP

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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94, clave CEMAP 99,

Se debe colocar en la pestafia del folder toda la informacién: Nombre del propietario,
razon social, direccién y nomenclatura en el lado posterior derecho.

El folder debe llevar imprescindiblemente la nomenclatura, la informacién de la pestafia
debe ser a computadora o con letra de molde legible, de igual forma en la cara frontal del

folder el identificador se debera anotar con plumén indeleble con un tamafio de 4cm. por
letra.

Para casos de expedientes de baja definitiva, el dictaminador colocard una etiqueta de
color amarillo en la parte superior derecha, la cual incluird la palabra BAJA.

En los expedientes que motiven la apertura de otro tomo (conformado de hasta 250 fojas
y una vez concluido un procedimiento por medio de la resolucién), se identificard el
ndmero de tomo que se apertura y el nimero de tomos que existen; ejemplo: I/11; lI/Il.

Los expedientes se identificardn de acuerdo a la materia con folders de colores, de la
manera siguiente:

Beige Azul Verde Rosa egro
Productos y Salud Insumos para la Atencién Hospitales, con
Servicios Ambiental Salud Médica cubierta
plastificada de
larga duracion

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitaria a la Coordinacion del SGC
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Ejemplo de Folder de expediente de insumos para la salud ([}

Nombre del propietario I/FAC/464111/01/33/13

Razoén social

**TOMO I

|/FAC/464111/01/33/13

El encargado del archivo tiene la obligacion de revisar lo que se le entrega (p/e: nimero
de tomos, que coincida la informacion en cada tomo, integracién de resultados de tomas
de muestras, etc.), y puede negarse a la recepcién de este si, no estd bien conformado
(incompleto, es decir actas sueltas, etc.). En caso de recibir expedientes {o resultados de
toma de muestras) no apegados a este procedimiento, serd su completa responsabilidad,
de acuerdo con el articulo 18, fraccién XI del Reglamento Interior de la COEPRIST.

Cada vez que el Director, Gerente, Subgerente y/o Dictaminador, solicite un expediente,
el encargado de archivo debe de actualizar la base de datos y tener una bitacora de
respaldo en donde firme el solicitante de recibido, anotando el nimero de tomos que se
lleva, nimero de expediente, iniciales del solicitante, fecha y firma. Cuando sea devuelto
el expediente al archivo en la misma bitdcora se anotaré la fecha en la que lo entregé el
solicitante firmando ahora el encargado de archivo come constancia de que lo recibid, y
debera nuevamente de actualizar la base de datos.

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En casoc de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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Si ambas o cualquiera de las partes (persona encargada de archivo, Director, Gerente,
Subgerente y/o Dictaminador) decidieron no llevar el respaldo de entrega de documentos,
vy si un expediente o resultado de toma de muestra, no se encontrara o se extraviarg,

seran corresponsables, de acuerdo con el articulo 18, fraccion XI del Reglamento Interior
de la COEPRIST.

Toda muestra (producto o recetas o resultado), guia fotografica, que se anexe al acta debe
ser dictaminada y resguardada en el expediente.

El encargado del archivo es responsable de lo asentado en la base de datos y lo
resguardado en el archivo, por lo que debe tener actualizada la base de datos cada vez
que le solicitan expedientes o se envian a la Direccién de Operacidén Sanitaria, Juridica,
Gerencias, y/o Dictaminador o recibe expedientes nuevos.

El dia 30 de cada mes (en el caso de que sea inhabil sera el dia siguiente habil), el personal
de archivo dara un reporte al Director, Gerente, Subgerente y Dictaminador que se trate,

de los expedientes y/o asuntos que se encuentran en archivo para su seguimiento y que
estan en espera de respuesta.

Para el citado reporte, resulta aplicable el siguiente formato:

Numero Nuamero Propietarioy/o | Observaciones | Fechade | Firmade quien
consecutivo de responsable (seguimiento) | entrega recibe
expediente sanitario

Todo documento que se entregue a la Direccién y/o Gerencia para revisién o firma debe
enviarse con una relacién por memorandum y/o de manera electrénica, quien acusara de
recibido, con las columnas que vienen ejemplificadas en el formato anterior.

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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ATENCION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT), (COEPRIST-AR-POI-01-02)
Objetivo.

Facilitar al Gerente de Vigilancia Sanitaria, los expedientes de la meta mensual referente al
Plan Anual de Trabajo, para su cumplimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a la direccion de Operacidn sanitaria y Gerencias Regionales de
la Comisién Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

Reglas de operacion.

El horario de recepcién de la solicitud de Programa Anual de Trabajo sera de lunes a viernes,
en un horario de 8:00 a 15:30 horas.

Recepcion del memordandum de solicitud fisico y/o via electronica de la meta mensual
programada de las Gerencias Regionales y Oficinas Centrales.

Busqueda de expedientes fisicos y/o generacién de expedientes que no se encuentren dentro
del archivo general o en padrones electrénicos.

Llevar a cabo la relacién de expedientes que se enviaran a PAT con basé al padrén y se
actualiza el mismo, se envia con memorindum en hoja oficial membretada.

Se entrega dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la solicitud del PAT, en dia
hébil en un horario de 08:00 a 15:30 horas.

Procedimiento
Responsable Paso Detalle de Ia actividad
Gerente de Vigilancia Sanitaria 1 Recepcion del memorindum de

solicitud fisico y/o via electronica
de la meta mensual programada
de las Gerencias Regionales y
Oficinas Centrales.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitaria a la Coordinacion del SGC
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Coordinacién de archivos 2 Biisqueda de expedientes fisicos
y/o generacion de expedientes
que no se encuentren dentro del
archivo general o en padrones
electrénicos.

coordinacién de archivos 3 Realiza la relacion de expedientes
gue se enviaran a PAT con base al
padrén y se actualiza el mismo, se
envia con memorandum en hoja
oficial membretada.

Operacién Sanitaria 4 Se entrega dentro de los tres dias
posteriores a la recepcién de la
solicitud del PAT, en dia habil en
un horario de 08:00 a 15:30 hrs

3 Fin del procedimiento
Formatos:
Memorindum interno de la COEPRIST hoja membretada.
k|
. MEMORANDUM No. COEPRIST/ /2025 |
i {
Txesis: Tiax., facha ]'
ANAYELI MENDOZA ARTEAGA g
COORDINADORA DE ARCHIVOS |
DE LA COEPRIST ;
PRESENTE i
{
Contenice. . ;
|
Sin mas por el momentc reciba un cordial saludo 3
ATENTAMENTE
Remitente
oo Archive
Inicisies de quien r2alza el memoramsum
E
|
!
cia de este documento.

citaria a la Ceordinacién del SGC
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Flujograma.

FLUJOGRAMA DE ATENCION DE PAT

| GERENTEDEVIGILANCIA | COORDINACIONDE | OPERACION
= SANITARIA

SANITARIA ARCHIVOS

DETALLE DELAACTIVIDAD

INICIO

1 | Recepcion del memorandum de solicitud fisico y/o via |
electronica de la meta mensual programada de las |
Gerencias Regionales y Oficinas Centrales. |

Bisqueda de expedientes fisicos y/o generacion de |
expedientes que no se encuentren dentro del archivo |
general 0 en padrones electronicos. 4

"~

3 | Realiza la relacion de expedientes que se enviaran a |
PAT con base al padron y se actualiza el mismo, se
envia con memorandum en hoja oficial membretada.

Se entrega dentro de los tres dias posteriores a la |
recepcion de la solicitud del PAT, en dia habil en un |
horario de 08:00 a 15:30 hrs !

5 | Fin del procedimiento

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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ATENCION A SOLICITUDES DE EXPEDIENTES, (COEPRIST-AR-POI-01-03).
Objetivo

Proporcionar a los solicitantes de expedientes fisicos de establecimientos, con la finalidad
de dar continuidad a procedimientos referentes al mismo.

Alcance

Este procedimiento aplica al Despacho de la Comisionada, la Direccion de Operacidon
Sanitaria, a la Gerencia de Vigilancia Sanitaria, a las Gerencias Regionales y a la Direccion
Juridica y Consultiva.

Politicas de Operacién.

Realizacién de memorandum solicitando expedientes al Archivo General describiendo el
procedimiento para el cual requieren el expediente fisico. En un horario de 08:00 a 15:30
de lunes a viernes. Mismo memorandum fisico se enviara al despacho de la Comisionada.

El despacho de la Comisionada recepcionard el memoridndum de la solicitud de
expedientes, con la finalidad de ser autorizado.

El despacho de la Comisionada por conducto de su Secretaria particular enviard la
autorizacién a través de medios electrdnicos, al Archivo General para la entrega el
expediente fisico al solicitante.

La coordinacién de archivos realizard la busqueda de expedientes en el padrén electrénico
del Archivo general de no encontrarse relacionado, se generard uno nuevo.

Se integran los expedientes solicitados y se enlistan para la realizacion del memordndum
de respuesta.

Se entregan los expedientes solicitados a través de memorandum oficial de la COEPRIST, al
director solicitante en un horario de 08:00 a 15:30 horas de lunes a viernes.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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Procedimiento.
Responsable Paso Detalle de Ia actividad
Direccién de Operacién | 1 Realizacién de

Sanitaria, direccién Juridica,
Despacho de la Comisionada.
Gerencias Regionales.

memorandum  solicitando
expedientes al Archivo
General describiendo el
procedimiento para el cual
requieren el expediente
fisico. En un horario de

08:00 a 15:30 de lunes a
viernes. Mismo
memorandum  fisico se
enviard al despacho de la
Comisionada.

Despacho de la Comisionada

El despacho de Ila
Comisionada recepcionara
el memordindum de la
solicitud de expedientes,
con la finalidad de ser
autorizado.

Despacho de la Comisionada

L]

El  despacho de 1Ia
Comisionada por conducto
de su Secretaria particular
enviard la autorizaciéon a
través de medios
electrénicos, al Archivo
General para la entrega el
expediente fisico al
solicitante.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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Coordinacion de Archivos

La coordinacion de archivos
realizara la bulsqueda de
expedientes en el padron
electrénico del Archivo
general de no encontrarse
relacionado, se generard uno
nuevo.

Coordinacién de Archivos

Se integran los expedientes
solicitados y se enlistan para
la realizacion del
memorandum de respuesta.

Direccién de Operacion
Sanitaria, direccién Juridica,
Despacho de la Comisionada.
Gerencias Regionales.

Se entregan los expedientes
solicitados a través de
memorandum oficial de la
COEPRIST, al director
solicitante en un horario de
08:00 a 15:30 hrs. de lunes a
viernes.

Fin del procedimiento

Formates:

Memorandum interno oficial de la COEPRIST.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de reguerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitaria a la Coordinacién del SGC
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Flujograma.
FLUJOGRAMA DE ATENCION A SOLICITUD DE EXPEDIENTES
T DIRECCION DE OPERACION | DESPACHO DE LA | COORDINACION DETALLE DE LA ACTIVIDAD
SANITARIA, JURIDICA, COMISIONADA | DEARCHIVOS
DESPACHO DE LA t
COMISIONADA, GERENCIAS |
| REGIONALES |

INICIO

FIN

mEat

1] Realizacion de memorandum |
solicitando expedientes al Archivo |
General describiendo el |
5 procedimiento para el cual requieren |
| el expediente fisico. En un horario de |
08:00 a 15:30 de lunes a viernes. |
Mismo memorandum fisico se |
enviara al despacho de la}
Comisionada. \
| |
2| El despacho de la Comisionada |
recepcionard el memorandum de [a\
solicitud de expedientes, con Ea‘
finalidad de ser autorizado.

i |

3| El despacho de la Comisionada por |
conducto de su Secretaria particular |
enviard la autorizacion a través de |
medios electrénicos, al Archivo |

( Y General para la entrega el expediente |
4 fisico al solicitante. |

— 4| La coordinacidn de archivos realizara |

la busqueda de expedientes en el
i\ ; padrén electrénico del Archwo|
general de no encontrarse |
relacionado, se generard uno nuevo. |

|
i
5/Se integran  los expedientesi
solicitados y se enlistan para Ia\I
realizacion del memoréndum de|

respuesta.

6/Se entregan los  expedientes | ,
solicitados a través de memorandum |
| oficial de la COEPRIST, al director |

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC




COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS Cédigo:
SANITARIOS COEPRIST-AR-

*COEPRIST MANUAL DE PROCEDIMIENTOS POL-01

Uk N VA HSTCRIA

Rev.- 00
ARCHIVO

Hoja 18 de 20

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES EXISTENTES EN EL
ARCHIVO GENERA, (COEPRIST-AR-POI-01-04).

Objetivo

Actualizar de forma inmediata los expedientes fisicos y el padron electrénico con los nuevos
movimientos que se integran.

Alcance

Este procedimiento aplica todas las dreas de esta Comision.

Reglas de Operacion

Envio de documentacion (escritos, avisos de modificacién) al despacho de la Comisionada
para su revision y autorizacién.

Una vez autorizado por la Comisionada, a través de su secretaria particular se remite al
Archivo General para su integracidn al respectivo expediente.

El personal del Archivo General verifica a través del padrén electrénico la ubicacién del
expediente.

Una vez localizado se actualiza el padron y se procede a la integracion e la documentacién.

Fin del procedimiento.

Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad

Ge:_rencias Regionales, _ 1 Envié de documentacion
Operacion Sanitaria, Direccién (escritos avisos de
b

Juridica y consultiva, Despacho . .
de la Comisionada modificacién) al despacho

de la Comisionada para su
revision y autorizacion.

Coordinacién de Archivos 2 El personal del Archivo
General verifica a través del
padrén  electrénico la

ubicacion del expediente.

Es responsabilidad del usuarioc asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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Coordinacién de Archivos 3 El personal del Archivo
General verifica a través del
padron  electrénico la
ubicacidén del expediente.
Coordinacién de Archivos 4 Una vez localizado se

actualiza el padréon y se
procede a la integracién e la
documentacién

Fin del procedimiento.

Formatos:

Escritos de usuarios
Avisos de modificacion
Memorandum oficial de la COEPRIST

Flujograma.
FLUJOGRAMA INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES EXISTENTES EN
EL ARCHIVO GENERAL
DESPACHO DELA COORDINACION DE 'DETALLEDELAACTIVIDAD |
COMISIONADA ARCHIVO
INICIO I
| 1| Envio de documentacion

';_JICZ
Toc ik

(escritos, avisos de modificacion)
al despacho de la Comisionada
para su revision y autorizacion.

El personal del Archivo General |
verifica a través del padron
electronico la ubicacion del |
expediente.

El personal del Archivo General |
verifica a traves del padron |
electronico la ubicacion del |
expediente.

Una vez localizado se actualiza el
padron y se procede a la
integracion e la documentacion

Fin del procedimiento.

SGC
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Namero de revision | Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

Rev. 00 04-08-25 NA
Nueva creacion

Es responsabifidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este decumento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarlz a la Coordinacién del SGC



