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INTRODUCCIÓN  
 
 

La Guía de Archivo Documental de la Secretaria de Salud de Veracruz, se 

encuentra inmerso dentro de los denominados instrumentos de consulta, 

el cual, describe las series, expedientes o documentos de archivo, 

permitiendo su localización, su transferencia o  baja documental.  

 
 
 

OBJETIVO GENERAL  
 

 
Presentar a la población en general, los instrumentos que describen las 

series, expedientes o documentos de archivo de este Sujeto Obligado, 

permitiendo accesar a documentos debidamente organizados y garantizar 

el d erecho de acceso a la información y protección de datos personales.  

 
MARCO JURIDICO  

 
 
1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 

5/02/1917) Artículo 6°.  

2.- Ley General de Archivos; 15 de junio de 2018.  

3.- Ley General de Bienes Nacionales; última reforma publicada DOF 19 -01-

2018. 

4.- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicas, Artísticos e 

Históricos; última reforma publicada DOF 16 -02 -2018. 

5.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 

Públicos; Última reforma publicada DOF 28 -05 -2009.  

6.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; Última 

reforma publicada DOF 13 -08 -2020.  

 



 
 
 
 

7.- Ley General de Salud; DOF 29 -05 -2023.  

8.- Norma Mexicana de Catalogación de Acervos Videográficos, NMX -R-

001-SCFI-2013. 

9.- Norma Mexicana de Catalogación de Documentos Fonográficos, NMX -

R-002 -SCFI-2011. 

10.- Norma Oficial Mexicana Nom -004 -SS3-2012, del Expediente Clínico; 5 

de octubre de 2010.  

11.- Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignaci o de la Llave, 

Artículo 6°, (G.O.E. 25 de sept. de 1917).  

12.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz 

de Ignacio de la Llave.  (G.O.E. 19/12/2017).  

13.- Ley Número 250 de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave  (G.O.E. 30/ 0 6/20 25). 

14.- Ley  Número 251  de Protección de Datos Personales en Posesión de 

Sujetos Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.  (G.O.E. 

30/06 /20 25). 

15.- Ley de Bienes del Estado, Artícul o 3°, fracción V., (G.O.E. 13/04/2011).  

16.- Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (G.O.E. 

30/11/2016, Núm. Ext. 478).  
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ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Dirección Jurídica  (archivo de 

trá mite)  
Áreas productoras:  Departamento de lo Contencioso 

Administrativo /  Departamento de 
Legislación y Consulta  

Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  1C Legislación / 2C Asuntos Jurídicos  / 

10C Control y Auditoría de Actividades 
Públ icas / 1S Gobierno  

 

SERIES COMUNES  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
1C.1 disposiciones 
en materia de 
legislación  

Elaborar y aplicar 
normas y 
lineamientos 
vinculados con 
programas, acciones 
y proyectos en 
materia de salud.  

Enero/diciembre 
2024  

7 
Expedientes  

1C.5 Convenios y 
tratados 
internacionales (uso 
y aplicación)  

Atender, analizar, y 
revisar convenios y 
tratados 
internacionales de 
los que el 
Organismo forme 
parte.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

1C.6 Decretos  Formular, atender, 
dirigir y coordinar 
asuntos vinculados 
con Decretos de 
cuerpos normativos 
que se vinculen con 

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

AREA DE ADCRIPCIÓN : 
Unidad administrativa:  Dirección Jurídica  
Nombre del titular:  Lic. Sergio Mondragón Mora  
Cargo:  Director Jurídico  
Domicilio:  Calle Soconusco # 31, Colonia 

Aguacatal, C.P. 91130, Xalapa Enríquez, 
Ver.  

Teléfono:  (228) 842 -3000 Ext. 3801  
Correo electrónico:  smondragon@ssaver.gob.mx  



 
 
 
 

temas sanitarios, 
salud pública y 
atención médica  

1C.7 Reglamentos  Formular, atender y 
coordinar la 
elabora ción, 
modificación y/o 
abrogación de 
reglamentos.  

Enero/diciembre 
2024  

5 
Expedientes  

1C.8 Acuerdo 
generales  

Atender, coordinar y 
supervisar los 
diversos Acuerdos 
Generales, en los 
que participe el 
Organismo, que 
tengan por finalidad 
fortalecer el 
otorgami ento de 
servicios de salud y 
atención médica a 
población no 
derechohabiente.  

Enero/diciembre 
2024  

8 
Expedientes  

1C.10 Instrumentos 
jurídicos 
consensuales 
(convenios, bases 
de colaboración, 
acuerdos, etc.)  

Atender, Analizar, y 
revisar los distintos 
instrumentos 
jurídicos 
consensuales 
(convenios, bases 
de colaboración, 
acuerdos, etc.), que 
formalice el OPD, así 
mismo, supervisar 
los procedimientos 
para la 
regularización de 
bienes inmuebles 
destinados al 
Organismo para la 
obtención de 
Escrituras Públic as 

Enero/diciembre 
2024  

148 
Expedientes  

1C.11 Resoluciones Revisar los 
procedimientos 
administrativos de 
licitación 
establecidos en las 
Leyes y 
Reglamentos de la 

Enero/diciembre 
2024  

7 
Expedientes  



 
 
 
 

materia, mediante 
los cuales la 
administración 
pública 
descentralizada, 
escoge a los 
proveedo res de 
bienes, servicios, y 
arrendamientos, 
necesario para el 
funcionamiento de 
la misma.  

1C.13 Publicaciones 
en la Gaceta Oficial 
del Estado  

Revisar y gestionar 
la difusión de 
distintos cuerpos 
normativos en la 
Gaceta O ficial del 
Estado.  

Enero/diciembre 
2024  

2 
Expedientes  

2C.3 Registro y 
certificación de 
firmas  

Registrar 
nombramientos, 
firmas y rúbricas de 
los servidores 
públicos de los 
mandos superiores y 
medios al servicio 
del Organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

2C.7 Estudios, 
dictámenes e 
informes  

Dictaminar actas 
administrativas que 
recaen a los 
trabajadores de 
Servicios de Salud 
de Veracruz 
derivado de 
cometer probables 
irregularidades.  

Enero/diciembre 
2024  

835 
Expedientes  

2C.8 Juicios contra 
la d ependencia  

Defender los 
intereses del 
organismo que 
deriven de 
prestaciones 
reclamadas en 
juicios laborales 
hasta su total y 
definitiva conclusión 
que los 
demandantes 
presenten ante las 

Enero/diciembre 
2024  

216 
Expedientes  



 
 
 
 

Juntas Especial de la 
Local de 
Conciliación y 
Arbitraje, Tribunal 
Esta tal de 
Conciliación y 
Arbitraje del Poder 
Judicial del Estado 
de Veracruz, Junta 
Federal de la Local 
de Conciliación y 
Arbitraje, Tribunal 
Federal de 
Conciliación y 
Arbitraje. Atender y 
dar seguimiento a 
los Juicios 
Contenciosos 
Administrativos, 
tanto Fede rales 
como Locales, con el 
fin de defender los 
intereses de la 
Secretaría de Salud 
y del Organismo 
Público 
Descentralizado 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

2C.10 Amparos  Atender, 
representar y dar 
seguimiento a los 
juicios de amparo, 
con el fin de 
defender los 
intereses de la 
Secretaría de Salud 
y del Organismo 
Público 
Descentralizado 
Servicios de Salud 
de Veracruz.   

Enero/diciembre 
2024  

45 
Expedientes  

2C.12 Opiniones 
técnico -jurídicas  

Asesorar, atender, 
establecer,  elaborar 
informes y emitir 
Opiniones técnico 
jurídicas.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  



 
 
 
 

2C.16 
Inconformidades y 
peticiones  

Atender y dar 
seguimiento a las 
Quejas interpuestas 
por usuarios ante la 
Comisión de 
Arbitraje Médico de 
Veracruz en 
representa ción del 
Organismo Público 
Descentralizado 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

18 
Expedientes  

2C.18 Derechos 
humanos  

Atender solicitudes 
de colaboración, 
quejas y 
recomendaciones 
emitidas por la 
Comisión Nacional y 
Estatal de Derechos 
Humanos; solicitar 
informes y pruebas, 
formular 
contestaciones, 
solventar 
requerimientos, 
instar a las áreas el 
cumplimiento de 
recomendaciones, 
con el objeto de 
representar los 
intereses del 
Organismo Público 
Descentralizado 
Servicio de Salud de 
Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

24 
Expedientes  

10C.3 Auditorías  Coadyuvar y 
atender solicitudes 
de auditorías, de las 
que deban de 
solventarse los 
diversos temas de 
naturaleza legal y/ 
normativa, 
conforme al ámbito 
de competencia de 
la Dirección Jurídica.  

Enero/di ciembre 
2024  

25 
Expedientes  

 



 
 
 
 

SERIES SUSTANTIVAS  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
1S.1 Búsqueda de 
Personas 
Desaparecidas, 
Ausentes, 
Extraviadas y/o No 
Localizadas  

Atender y coordinar 
las peticiones de 
búsqueda de 
personas 
desaparecidas y/o 
No Localizadas, 
realizadas por las 
diferentes 
autoridades como 
son Fiscalía General 
de la República, 
Fiscalía General del 
Estado, Comisión 
Nacional de los 
Derechos Humanos. 
y la Comisión Estatal 
de Búsqueda de 
Personas.  

Enero/diciembre 
20 24  

24 
Expedientes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 
SERIES COMUNES  

Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 
Expedientes  

3C.8 Disposiciones 
en materia de 
organización  

Llevar a cabo el 
seguimiento en 
materia 
organizacional del 
Organismo de 
acuerdo a lo que 
establece el 
Reglamento Interior 
de Servicios de 
Salud de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  

3C.10 Dictamen 
técnico de 
estructuras  

Elaborar y recopilar 
Oficios de 
validación y 
dictaminación a 
estructuras 

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  

Archivo:  Dirección Administrativa (archivo de 
trámite)  

Áreas productoras:  Subdirección de Recursos Humanos / 
Subdirección de Recursos Financieros 
/ Subdirección de Recursos Materiales 
/ Departamento de Servicios 
Generales / Departamento de 
Tecnologías de la Información   

Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  3C Programación, Organización y 

Presupuestación / 4C Recursos 
Humanos / 5C Recursos Financieros / 
6C Recursos Materiales y Obra Pública 
/  7C Servicios Generales  / 8C 
Tecnologías y Servicios de la 
Información  

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Dirección Administrativa  
Nombre del titular:  Lic. José David Rangel Zermeño  
Cargo:  Director Administrativo  
Domicilio:  Calle Soconusco # 31, Colonia 

Aguacatal, C.P. 91130, Xalapa Enríquez, 
Ver.  

Teléfono:  (228) 842 3000 Ext. 3303, 3304  
Correo electrónico:   



 
 
 
 

orgánicas del 
organismo.  

3C.11 Integración y 
dictamen de 
manuales de 
organización  

Integrar el Manual 
General de 
Organización y los 
Manuales 
Específicos de 
Organización de las 
áreas de Servicios 
de Salud de 
Veracruz (SESVER), 
con la finalidad de 
continuar el 
proceso de 
dictaminación.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

3C.12 Integración y 
dictamen de 
manuales, normas y 
lineamientos, de 
procesos y 
procedimientos  

Integrar manuales 
de procedimientos 
de las áreas de 
Servicios de Salud 
de Veracruz, con la 
finalidad de 
continuar para su 
correspondiente 
dictamen.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
expedient es 

4C.1 Disposiciones 
en Materia de 
Recursos Humanos  

Prever, Organizar, 
Planear, Dirigir y 
Controlar de 
acuerdo a las 
instrucciones de la 
Dirección 
Administrativa las 
altas, bajas, 
promociones, 
cambios de 
adscripción y 
comisiones 
necesarias de 
acuerdo   
de acuerdo a la 
disponibilidad 
presupuestal las 
cuales permitan 
alcanzar los fines, 
lograr los objetivos 
y metas para el 
funcionamiento de 

Enero/diciembre 
2024  

59 
Expedientes  



 
 
 
 

los Servicios de 
Salud de Veracruz.  

4C.2 Programas y 
proyectos en 
materia de recursos 
humanos  

Ejecutar, coordinar, 
emitir 
ordenamientos o 
disposiciones 
administrativas en 
materia de recursos 
humanos, para el 
cumplimiento u 
observancia 
general, dentro del 
Organismo Público 
Descentralizado 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

Enero/diciem bre 
2024  

0 
Expedientes  

4C.3 Expediente 
único de personal  

Resguardar, 
expurgar, integrar y 
conservar los 
expedientes únicos 
de personal.  

Enero/diciembre 
2024  

50383 
Expedientes  

4C.5 Nómina de 
pago de personal  

Elaborar los 
movimientos del 
personal de 
Servicios de Salud 
de Veracruz para la 
aplicación en el 
sistema de nómina.  

Enero/diciembre 
2024  

1796 
Expedientes  

4C.6 Reclutamiento 
y selección de 
personal  

Analizar y atender 
de manera 
oportuna la petición 
de los recursos 
humanos 
solicitados, para 
cubrir las 
necesidades de los 
hospitales y 
jurisdicciones 
sanitarias y contar 
con bolsa de trabajo 
de Servicios de 
Salud de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

1608 
Expedientes  

4C.8 Control de 
Asistencia 
(vacaciones, 
descansos y 

Administraci ón y 
organización de los 
recursos humanos, 
relaciones 
laborales, 

Enero/diciembre 
2024  

29 
Expedientes  



 
 
 
 

licencias, 
incapacidades)  

incidencias, 
registros y 
movimientos del 
personal de 
SESVER. 

4C.10 Descuentos 
vía nómina  

Aplicar el 
descuento como 
medida disciplinaria 
por incurrir en faltas 
y retardos. Retener 
el importe por 
concepto de los 
seguros 
contratados.   

Enero/diciembre 
2024  

17 
Expedientes  

4C.11 Estímulos y 
Recompensas  

Otorgar los 
estímulos 
estipulados en las 
Condiciones 
Generales de 
Trabajo, a los 
trabajadores que 
cumplan con  los 
requisitos 
correspondientes.  

Enero/diciembre 
2024  

16 
Expedientes  

4C.12 Evaluaciones 
y promociones  

Coordinar y 
organizar reuniones 
ordinarias y 
extraordinarias de 
la Comisión Estatal 
Mixta de Escalafón 
para reportar plazas 
vacantes, 
elaboración de 
convocatorias y 
actas de las 
promociones del 
personal.   

Enero/ diciembre 
2024  

13 
Expedientes  

4C.16 Control de 
Prestaciones en 
materia económica  

Realizar los 
movimientos 
autorizados en 
materia de 
prestaciones 
económicas de 
conformidad con 
las Condiciones 
Generales de 
Trabajo y demás 

Enero/diciembre 
2024  

30 
Expedientes  



 
 
 
 

normatividad 
aplicable  

4C.17 Jubilaciones y 
pensiones  

Llevar a cabo la 
realización de la 
Hoja Única de 
Servicios, 
detallando la 
relación laboral y 
movimientos del 
personal de 
SESVER que causa 
baja por Jubilación, 
Invalidez, Renuncia, 
Retiro, Defunción, 
Conclusión de 
nombramiento, 
Licencias Sin Goce 
de Sueldo.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

4C.20 Relaciones 
laborales  

Verificar, autorizar y 
conducir los 
movimientos del 
personal, 
relacionados con las 
solicitudes y 
padrones de 
miembros de las 
diferentes 
Secciones 
Sindicales de 
conformidad con 
los lineamientos y 
Condiciones 
Generales de 
Trabajo, de 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

9 
Expedientes  

4C.22 Capacitación 
continua y 
desarrollo 
profesional del 
personal de áreas 
administrativas    

Instrumentar e 
implementar las 
estrategias para la 
formación de 
recursos humanos 
para la salud, 
investigación, 
capacitación y 
educación continua, 
en congruencia con 
lo establecido. por 

Enero/diciembre 
2024  

9 
Expedientes  



 
 
 
 

la Dirección General 
de Calidad y 
Educación en Salud 
de la Secretaría d e 
Salud Federal; 
coordinar 
actividades con las 
instituciones 
públicas, privadas y 
sociales de los 
sectores de salud y 
educativo.   

4C.23 Servicio 
social de áreas 
administrativas  

Llevar un registro y 
seguimiento de los 
est udiantes que 
participan dentro 
de SESVER 
aplicando sus 
conocimientos 
adquiridos durante 
su formación 
académica en el 
área administrativa; 
a través de una 
organización, 
manejo y 
conservación de los 
documentos.  

Enero/diciembre 
2024  

4 
Expedientes  

4C.24 Currícula de 
personal  

Recopilar y publicar 
la información 
curricular de los 
servidores públicos 
de niveles de 
mandos medios y 
superiores 
publicados en el 
Directorio de 
Servidores Públicos.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

4C.26 Expedición 
de constancias  y 
credenciales  

Realizar las 
constancias 
laborales y 
credenciales de los 
trabajadores 
activos a partir de la 
administración y 
organización de los 

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  



 
 
 
 

recursos humanos 
en SESVER.  

5C.3 Gastos o 
egresos por partida 
presupuestal  

Realizar órdenes de 
pago solicitadas por 
las áreas que 
coordinan los 
programas de las 
unidades 
administrativas y 
órganos 
desconcentrados, 
documentando y 
justificando la 
radicación del 
recurso a las 
unidades 
administrativas y 
áreas de oficina 
central.  

Enero /diciembre 
2024  

37 
Expedientes  

5C.4 Ingresos  Realizar los 
informes por cuotas 
de recuperación 
reportados por las 
Unidades 
Administrativas y 
Órganos 
Desconcentrados 
del Organismo, los 
cuales servirán para 
el registro contable 
de los ingresos.  

Enero/diciemb re 
2024  

12 
Expedientes  

5C.15 
Transferencias de 
presupuesto  

Realizar las 
solicitudes de 
trasferencia 
presupuestal y la 
respuesta en 
sentido positivo o 
negativo a la misma, 
documentando el 
soporte del 
ejercicio del 
presupuesto de las 
unidades aplicativas 
de  SESVER. 

Enero/diciembre 
2024  

80 
Expedientes  

5C.16 Ampliaciones 
al Presupuesto  

Analizar si se 
autoriza 
ampliaciones 

Enero/diciembre 
2024  

236 
Expedientes  



 
 
 
 

presupuestales a las 
unidades aplicativas 
de SESVER.  

5C.17 Registro y 
control de pólizas 
de egresos  

Realizar las pólizas 
de egresos que se 
elaboran en el 
sistema contable 
del Organismo 
cuando se cuenta 
con la 
documentación que 
acredita la 
recepción del bien o 
servicio, así como la 
instrucción por 
servidor público 
facultado para 
liberar recursos, 
mismas q ue 
servirán para 
realizar los pagos a 
proveedores, 
contratistas, 
terceros 
institucionales, 
unidades 
administrativas, 
órganos 
desconcentrados y 
servidores públicos.  

Enero/diciembre 
2024  

19244 
Expedientes  

5C.18 Registro y 
control de pólizas 
de ingresos  

Generar las pólizas 
de ingresos del 
sistema contable 
del Organismo y 
cuya 
documentación que 
acredita la 
recepción del 
recurso federal, 
estatal o propios, en 
las cuentas 
bancarias 
específicas o en la 
caja, las cuales 
servirán para 
integrar el saldo del 

Enero/diciembre 
2024  

1385 
Expedientes  



 
 
 
 

rubro de  efectivo y 
equivalentes.  

5C.19 Pólizas de 
diario  

Elaborar las pólizas 
de diario en el 
sistema contable 
del organismo 
cuando se cuenta 
con la 
documentación 
justificativa y 
comprobatoria de la 
operación que no 
involucra una salida 
de efectivo, pero 
que puede generar 
el reconocimiento 
de un derecho o una 
obligación para el 
organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

14136 
Expedientes  

5C.21 Garantías 
fianzas y depósitos  

Resguardar las 
pólizas de fianza 
originales 
proporcionadas por 
los proveedores y 
contratistas del 
Organismo, las 
cuales garantizarán 
el cumplimiento de 
lo convenido en los 
contratos que 
respaldan la 
adquisición de 
bienes o servicios.  

Enero/diciembre 
2024  

358 
Expedientes  

5C.22 Control de 
cheques  

Resguardar los 
contratos 
bancarios, registro 
de firmas 
autorizadas, 
actualización de 
firmas, solicitud de 
chequeras, con las 
diversas 
instituciones 
bancarias, para la 
guarda, custodia e 
inversión de los 
recursos federales, 

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  



 
 
 
 

estatales y propios 
que administra e l 
Organismo.  

5C.23 
Conciliaciones  

Realizar 
conciliaciones 
bancarias por cada 
uno de los bancos y 
cuenta bancaria, en 
los que el 
organismo 
mantiene sus 
recursos federales, 
estatales y propios.  

Enero/diciembre 
2024  

12 
Expedientes  

5C.24 Estados 
Financieros  

Administrar el 
estado de 
actividades, estado 
de situación 
financiera, estado 
de variación en la 
hacienda pública, 
estado de cambios 
en la situación 
financiera, estado 
de flujos de 
efectivo, informes 
sobre pasivos 
cont ingentes, notas 
a los estados 
financieros, estado 
analítico del activo, 
estado analítico de 
la deuda y otros 
pasivos, 
información 
presupuestaria, 
información 
programática, 
estado de situación 
financiera 
detallado -LDF, 
informe analítico de 
la deuda y otros 
pasivos -LDF, 
informe analítico de 
obligaciones 
diferentes de 
financiamientos -

Enero/diciembre 
2024  

12 
Expe dientes  



 
 
 
 

LDF, balance 
presupuestario -
LDF, estado 
analítico de 
ingresos detallado -
LDF y estado 
analítico del 
ejercicio del 
presupuesto de 
egresos detallado -
LDF.  

5C.27 Fondo 
rotatorio  

Recibir los oficios 
de solicitud del 
fondo de cada 
unidad 
administrativa, el 
recibo original 
firmado, verificar el 
registro de firmas, 
tarjetón con 
fotografía del 
servidor público 
autorizado para 
administrar el 
fondo, 
nombramiento y 
credencial de 
elector del 
responsable del 
fondo; para realizar 
póliza de pago de 
fondo a comprobar 
o sujeto a 
comprobar.   

Enero/diciembre 
2024  

503 
Expedientes  

6C.3 Licitaciones  Coordinar el 
desarrollo de las 
Comisiones de 
Licitación así com o 
realizar la 
integración de la 
información, con el 
objetivo de que se 
lleven a cabo de 
manera colegiada a 
favor de los 
proveedores, 
conforme al 

Enero/diciembre 
2024  

89 
Expedientes  



 
 
 
 

cumplimiento de 
las bases de 
licitación, los cuales 
deberán cumplir 
con las condiciones 
y especificaciones 
soli citadas para lo 
cual deberán 
presentar la oferta 
técnica y 
económica más 
convenientes para 
este Organismo.  

6C.4 Adquisiciones  Presentar los 
dictámenes de 
procedencia de las 
áreas usuarias para 
la adjudicación 
directa por 
excepción de ley de 
contratos, para 
autorización del 
subcomité de 
adquisiciones, 
arrendamientos, 
servicios y 
enajenaciones de 
este organismo, 
cuando se ubiquen 
en alguno de los 
supuestos de 
excepción que 
establece la 
normatividad de la 
materia.  

Enero/d iciembre 
2024  

68 
Expedientes  

6C.20 
Disposiciones y 
sistemas de 
abastecimiento y 
almacenes  

Coordinar y 
controlar el 
almacenamiento e 
inventarios de 
bienes propiedad 
de organismo, 
como 
medicamento, 
vehículos de 
transportes e 
insumos para 

Enero/diciembre 
2024  

187 
Expedientes  



 
 
 
 

promover su mejor 
aprovechamiento.  

6C.21 Control de 
calidad de bienes e 
insumos  

Evaluar y ejecutar 
funciones de 
acuerdo a los 
lineamientos para 
que los insumos 
que se reciben 
cumplan con los 
estándares de 
calidad en Servicios 
de Salud d e 
Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

1145 
Expedientes  

6C.23 Subcomités 
de adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios  

Apoyar la gestión 
del Presidente y el 
correcto desarrollo 
de las sesiones del 
Subcomité de 
Adquisiciones, 
Arrendamientos, 
Servicios y 
Enajenaciones de 
Bienes Muebles de 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

31 
Expedientes  

7C.1 Disposiciones 
en materia de 
servicios generales  

Generar, coordinar, 
atender y dar 
seguimiento a las 
diferentes 
disposiciones y lo 
relacionado en 
ma teria de 
servicios generales 
de Servicios de 
Salud de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

7C.3 Servicios 
básicos (energía 
eléctrica, agua, 
predial, etc.)  

Gestionar la 
contratación y 
controlar la 
operación de los 
servicios 
subrogados para 
las Unidades 
Aplicativas de 
Servicios de Salud 
de Veracruz, así 
como de servicios 
de mantenimiento 

Enero/diciembre 
2024  

21 
Expedientes  



 
 
 
 

a inmuebles e 
instalaciones, 
mobiliario y equipo 
de oficina y 
equipos 
electromédicos y 
electromecánicos 
propiedad de 
SESVER, gestionar 
el trámite de pago 
de los recibos de 
los servicios 
básicos que no 
están 
centralizados.  

7C.5 Servicios de 
seguridad y 
vigilancia  

Gestionar la 
contratación y 
controlar la 
operación del 
servicio 
subrogados de 
seguridad y 
vigilancia para las 
Unidades 
Aplicativas de 
Servicios de Salud 
de Veracruz.  

Enero/diciembre 
2024  

13 
Expedientes  

7C.6 Servicios de 
lavandería, 
limpieza, higiene y 
fumigación  

Gestionar la 
contrata ción y 
controlar la 
operación de los 
servicios 
subrogados de 
lavandería, limpieza 
y fumigación para 
las Unidades 
Aplicativas de 
Servicios de Salud 
de Veracruz . 

Enero/diciembre 
2024  

30 
Expedientes  

7C.7 Servicios de 
transportación  

Coordinar y 
autorizar la 
asignación de los 
vehículos, así como 
validación de 
peajes del parque 
vehicular de Oficina 

Enero/diciembre 
2024  

6 
Expedientes  



 
 
 
 

Central de este 
organismo.  

7C.10 Servicios 
especializados de 
mensajería  

Recibir, verificar, 
registrar y distribuir 
la documentación 
oficial que sale de 
las oficinas, 
departamentos y 
direcciones 
pertenecientes a 
oficina central para 
los particulares, 
empresas, unidades 
aplicativas, 
dependencias, 
entidades 
municipales, 
estatales y 
federales.  

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  

7C.13 Control de 
parque vehicular  

Controlar las 
asignaciones, 
resguardos, uso, 
destino, 
mantenimiento y 
baja del parque 
vehicular propiedad 
del organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

2641 
Expedientes  

7C.14 Control de 
combustible  

Coordinar, validar y 
autorizar la 
dotación de 
combustible para 
vehículos adscritos 
a la Subdirección de 
Recursos 
Materiales, así como 
validación de 
peajes y solicitud de 
combustible de los 
vehículos de Oficina 
Central de este 
organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

2425 
Expe dientes  

8C.1 Disposiciones 
en materia de 
telecomunicaciones  

Regular, aplicar y 
coordinar 
lineamientos para la 
instalación de 
servicios de 
telecomunicaciones 

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  



 
 
 
 

y radio frecuencia 
en oficinas 
centrales, 
jurisdicciones 
sanitarias y 
unidades 
hospitalarias.  

8C.2 Programas y 
proyectos 
telecomunicaciones  

Mejorar la 
infraestructura y los  
servicios de 
telecomunicacione , 
incluir el aumento 
de la cobertura, la 
mejora de la calidad 
de los servicios y la 
reducción de los 
costos.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

8C.3 Normatividad 
tecnológica  

Aplicar y orientar 
políticas, 
lineamientos, 
procedimientos, 
criterios para el uso, 
mantenimiento, 
baja, adquisición o 
desarrollo de 
tecnologías de la 
información en el 
organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

8C.4 Desarrollo e 
infraestructura de 
telecomunicaciones  

Desarrollar, 
administrar, 
planificar, construir 
y operar la 
infraestructura de 
telecomunicaciones 
y mantenimiento de 
las redes y sistemas 
de 
telecomunicaciones
. 

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

8C.5 Desarrollo e 
infraestructura del 
portal de internet 
de la dependencia  

Atender las 
necesidades de 
diseño, desarrollar e 
implementar 
micrositios y 
páginas web que las 
áreas de Servicios 
de Salud de 

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  



 
 
 
 

Veracruz que se 
requieran, para la 
publicación de 
información oficial y 
cumplir con los 
objetivos 
institucionales.  

8C.6 Desarrollo 
redes de 
comunicación de 
datos y voz  

Desarrollar, diseñar, 
implementar redes 
de comunicación de 
datos y v oz y dar 
mantenimiento a las 
redes que permiten 
el intercambio de 
datos y voz entre 
usuarios, 
incluyendo redes 
locales, redes 
metropolitanas, 
redes de área 
amplia y redes 
troncales.  

Enero/diciembre 
2024  

12 
Expedientes  

8C.8 Programas y 
proyectos en 
materia  de 
informática  

Difundir, aplicar y 
orientar políticas, 
lineamientos, 
procedimientos y/o 
criterios que rigen 
el uso, 
mantenimiento, 
baja, adquisición o 
desarrollo de 
tecnologías de la 
información en el 
organismo.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

8C.10 Seguridad 
informática  

Coordinar, 
administrar, evaluar 
y controlar la 
información del 
organismo, 
considerando la 
integridad, 
disponibilidad y 
secrecía de los 
sistemas , 
instalaciones, 
servidores, equipos 

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  



 
 
 
 

de cómputo y red 
institucional.  

8C.11 Desarrollo de 
sistemas  

Coordinar, diseñar, 
promover políticas, 
metodologías, 
estándares y guías 
relacionados con el 
ciclo de vida de los 
sistemas.  

Enero/diciembre 
2024  

4 
Expedientes  

8C.12 
Automatización de 
procesos  

Diseñar, operar y 
automatizar los 
procesos del ente 
como Plataforma 
Tecnológica Base 
para el Desarrollo 
de Gobierno 
Electrónico, 
metodologías, 
estándares, normas 
o manuales.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

8C.18 Procesos 
técnicos en los 
servicios de 
información  

Document os 
relacionados con 
políticas, procesos, 
metodologías, 
estándares, 
protocolos, guías 
que se pueden 
emplear en los 
servicios de 
información así 
como actividades 
que se llevan a cabo 
para organizar, 
almacenar y 
recuperar la 
información de 
manera eficiente y 
efectiva.  

Enero/diciembre 
2024  

24 
Expedientes  

8C.19 Acceso y 
reservas en servicio 
de información  

Administrar 
políticas, procesos, 
acceso, control y 
permisos referentes 
a la 
confidencialidad e 
integridad de la 
información. . 

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  



 
 
 
 

8C.20 Productos 
para la divulgación 
de servicios  

Administrar, 
elaboración difundir 
y adaptar 
materiales gráficos 
en diferentes 
formatos y tamaños 
que muestren 
servicios o 
información que 
requieran las áreas, 
para que darla a 
conocer en medios 
impresos o 
digitales. Diseñar e 
implementar de 
micrositios y 
páginas web, que 
permitan o faciliten 
la difusión de 
información y 
servicios que 
requieran las áreas 
solicitantes dentro 
del portal 
Institucional.   

Enero/diciembre 
2024  

5 
Expedientes  

8C.21 Servicios y 
productos en 
internet e intranet  

Diseñar, crear y 
publi car micro sitios  
y páginas web 
dentro del portal 
institucional para la 
difusión de servicios 
y productos de las 
áreas solicitantes.  

Enero/diciembre 
2024  

1 Expediente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Órgano Interno de Control en la 

Secretaría de Salud y Servicios de 
Salud de Veracruz (archivo de trá mite)  

Áreas productoras:  Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Salud y Servicios de 
Salud de Veracruz  

Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  10C Control y Auditoria de Actividades 

Públicas  

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Órgano Interno de Control en la 

Secretaría de Salud y Servicios de 
Salud de Veracruz  

Nombre del titular:  Mtro. Omar Andrés Espinoza Pulido  
Cargo:  Titular del Órgano Interno de Control 

en la Secretaría de Salud y Servicios de 
Salud de Veracruz  

Domicilio:  Xalapeños  Ilustres No. 3, Colonia 
Centro, CP. 91000  

Teléfono:  (228) 817 -6826  
Correo electrónico:   

SERIES COMUNES  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
10C.15 Entrega ɻ 
recepción de 
administración o 
encargo  

Intervenir en los 
procesos de 
entrega  y recepción 
de las oficinas y 
áreas de las 
dependencias y 
entidades de su 
adscripción.  

Enero/diciembre 
2024  

Información 
correspondie
nte a las 
Unidades 
Administrativ
as. 



 
 
 
 

 

 

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Director de Planeación y Desarrollo  
Nombre del titular:  Mtro. Juan Ramón García López  

Cargo:  Director Planeación y Desarrollo  
Domicilio:  Calle Soconusco # 31, Colonia 

Aguacatal, C.P. 91130, Xalapa Enríquez, 
Ver.  

Teléfono:  (228) 842 -3000 Ext. 2902, 2903  

Correo electrónico:  jrgarcia@ssaver.gob.mx  

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Dirección Planeación y Desarrollo  

(archivo de trá mite)  

Áreas productoras:  Subdirección de Planeación 
Estratégica / Subdirección de Modelos 
de Atención y Referenciación / 
Subdirección de Análisis e Integración 
de Información en Salud / 
Departamento de Seguimiento de 
Programas Institucionales / 
Departamento de Diseño de Modelos 
de Atención / Departamento de 
Programación y Evaluación / 
Departamento de Instrumentación de 
Proyectos / Departame nto de 
Bioestadística / Departamento de 
Integración de Programas de Salud y 
Regionalización  

Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  3C Programación, Organización y 

Presupuestación / 11C Planeación, 
Información, Evaluación y Políticas / 1S 
Gobierno  

SERIES COMUNES  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
3C.3 Procesos de 
programación  

Dirigir los procesos 
de integración y 
actualización de los 
programas, con el 
propósito de 
contribuir al 
cumplimiento de las 

Enero/diciembre 
2024  

21 
Expedientes  



 
 
 
 

metas operativas del 
organismo, 
solicitando la 
colaboración de las 
distintas direcciones 
de áreas.  

3C.7 Programas 
operativos anuales  

Dirigir los procesos 
de integración y 
actualización de los 
programas, con el 
propósito de 
contribuir al 
cumplimiento de las 
metas operativas del 
organismo, 
solicitando la 
colaboración de las 
distintas direcciones 
de áreas.  

Enero/diciembre 
2024  

5 
Expedientes  

11C.2 Disposiciones 
en materia de 
información y 
evaluación  

Dar seguimiento a la 
comprobación de 
los convenios 
específicos de 
transferencia de 
recursos para obra y 
equipamiento que 
se presentan ante la 
Dirección General 
de Planeación y 
Desarrollo en Salud 
(DGPLADES).  

Enero/diciembre 
2024  

8 
Expedientes  

11C.4  Programas y 
proyectos en 
materia de 
informació n y 
evaluación  

Atender las 
peticiones de 
intervención en 
materia de 
infraestructura de 
salud alineadas al 
modelo integrador 
de atención a la 
salud; elaborar 
proyectos de 
análisis de costo -
beneficio de las 
unidades médicas 
que forman parte 
del Programa 
Oper ativo Anual; 

Enero/diciembre 
2024  

62 
Expedientes  



 
 
 
 

coadyuvar 
técnicamente en el 
estudio de la 
ubicación de 
terrenos para la 
construcción de 
unidades médicas; 
actualizar 
información 
referente a la 
regionalización 
operativa, así como 
de aquella 
información, que 
derive de programas 
nacionales, so bre 
obra, equipamiento 
y auxiliares de salud 
que requieran otras 
dependencias.   

11C.5  Programas y 
proyectos en 
materia de políticas  

Integrar el soporte 
documental para la 
gestión de 
Certificados de 
Necesidad de obra 
física de unidades 
médicas y emisión 
de Dictámenes de 
Validación de 
Equipo Médico ante 
la Secretaría de 
Salud del Gobierno 
Federal; validar los 
proyectos para la 
construcción de 
obra nueva, 
sustitución, 
remodelación y 
ampliación de las 
unidades médicas y 
de apoyo.  

Enero/diciembre 
2024  

27 
Expedientes  

11C.6  Planes 
nacionales, 
estatales o 
municipales  

Establecer los 
objetivos, 
estrategias y líneas 
de acción que se 
ejecutarán durante 
el periodo 

Enero/diciemb re 
2024  

0 
Expedientes  



 
 
 
 

constitucional de la 
Administración 
Pública Estatal.  

11C.7  Programas a 
mediano plazo  

Integrar las 
estrategias que 
fueron diseñadas 
por los Servicios de 
Salud de Veracruz, 
para mejorar el 
desempeño de los 
programas 
tendientes a 
incrementar la 
calidad y esperanza 
de vida de las y los 
veracruzanos 
mediante el 
otorgamiento de 
servicios universales 
de salud, con 
enfoque en 
derechos humanos, 
igualdad sustantiva 
y no discriminación.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

11C.12  Captación, 
producción y 
difusión de la 
información 
estadística  

Comunicar y 
supervisar los 
criterios y 
procedimientos de 
captación, 
integración y 
difusión de la 
información en 
materia de salud, 
con base en la 
normatividad 
establecida y en 
coordinación con la 
Secretaría de Salud 
Federal.  

Enero/diciembre 
2024  

288 
Expedie ntes  

11C.15  Evaluación 
de programas de 
acción  

Evaluar los 
diferentes 
mecanismos de los 
programas y su 
respectiva 
interacción, para 
que en caso de ser 
necesario se 

Enero/diciembre 
2024  

0 
Exp edientes  



 
 
 
 

 

SERIES SUSTANTIVAS  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
1S.3 Agenda 2030  Enumerar las 

acciones realizadas 
por el Sector Salud 
que contribuyen a 
fomentar una salud 
integral, generar 
programas 
preventivos 
integrales y 
garantizar el acceso 
al servicio médic o. 

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

1S.4 Consejo de 
Salud del Estado de 
Veracruz  (COESA)  

Coordinar la 
planeación, 
programación y 
evaluación para 
fortalecer la 
integración y 
consolidación de los 
servicios de salud 
entre las autoridades 
sanitarias federales, 
estatales y 
municipales.  

Enero/diciembre 
2024  

28 
Expedientes  

 

 

apliquen las 
medidas 
preventivas y 
correctivas 
correspondientes.  

11C.18 Informe de 
gobierno   
 

Informar a la 
población 
veracruzana las 
acciones más 
relevantes en 
materia de salud, 
realizadas durante 
los diferentes 
periodos que 
contempla una 
administración.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Unidad de Género  
Nombre del titular:  Lic. Samara Jassel Rodríguez Laynes  
Cargo:  Titular de la Unidad de Género  
Domicilio:  Plaza Macuiltepetl, José María Morelos 

76, Local 13, Zona Centro, Centro, 
91000 Xalapa, Veracruz  

Teléfono:  (228) 817 66 52  
Correo electrónico:   

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Unidad de Género  (archivo de trá mite)  
Áreas productoras:  Unidad de Género  
Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  11C  Planeación, Información, 

Evaluación y Políticas   

SERIES COMUNES  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  

11C.22 
Transversalización  
de la perspectiva de 
género  

Participar, 
programar, elaborar, 
presupuestar, 
asesorar, fortalecer, 
regular y promover 
acciones 
transversales para 
incorporar la 
perspectiva género, 
disminuir la 
desigualdad y 
violencia entre 
mujeres y hombres 
en el sujeto 
obl igado.  

Enero/diciembre 
2024  

113 
Expedientes  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 
 

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Unidad de Acceso a la Información 

Pública (archivo de trá mite)  
Áreas productoras:  Unidad de Acceso a la Información 

Pública  
Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  10C Control y Auditoría de Actividades 

Públicas  / 12C  Transparencia y Acceso 
a la Información  

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Unidad de Acceso a la Información 

Pública  
Nombre del titular:  Lic. Jorge David Ruíz Nieva  
Cargo:  Titular de la Unidad de Acceso a la 

Información Pública  
Domicilio:  Morelos No. 76, Local 17, Zona Centro, 

C.P. 91000. Xalapa, Veracruz  
Teléfono:  (228) 8 173321 
Correo electrónico:   

SERIES COMUNES  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
10C.7 Participantes 
en comités  

Seguir, supervisar, 
vigilar y evaluar las 
obras, acciones, 
trámites o servicios 
de la Secretaría de 
Salud (Servicios de 
Salud de Veracruz) y 
que realiza la 
ciudadanía que 
participa a través de 
comités.  

Enero/diciembre 
2024  

14 
Expedientes  

12C.1 Disposiciones 
en materia de 
acceso a la 
información   
 

Elaborar criterios, 
normas y 
lineamientos que 
faciliten las tareas 
de los procesos y 
procedimientos en 
materia de acceso a 
la información 
pública generada 
por las diferentes 

Enero/diciembre 
2024  

 



 
 
 
 

áreas de SESVER. 
promover en los 
ciudadanos la 
cultura de 
participación en la 
transparencia y la 
permanente 
rendición de 
cuentas por parte de 
los sujetos 
obligados.  

12C.2 Programas y 
proyectos en 
materia de acceso a 
la información  

Proponer 
programas y/o 
proyectos para la 
mejora de las 
actividades de la 
Unidad como: el 
seguimiento de la 
solicitudes de 
acceso a la 
información pública, 
las solicitudes de 
Derecho ARCO, 
llevar mejor control 
para generar los 
reportes 
semestra les y 
anuales de los 
informes que se 
entrega al Instituto 
Veracruzano de 
Acceso a la 
Información Pública 
y Datos Personales.  

Enero/diciembre 
2024  

0 
Expedientes  

12C.4  Unidades de 
enlace  

Promover, 
garantizar y atender 
el derecho de 
Acceso a la 
Información Pública, 
mediante el 
establecimiento de 
enlaces para dar 
cumplimiento a las 
Obligaciones de 
Transparencia en la 
Plataforma Nacional 
(PNT).  

Enero/diciembre 
2024  

1  
Expediente  



 
 
 
 

12C.5  Comité de 
Transparencia  

Supervisar el 
cumplimiento de las 
obligaciones de 
transparencia 
establecidas por la 
ley, así como 
elaborar y actualizar 
los lineamientos y 
procedimientos 
administrativos en la 
materia . 

Enero/diciembre 
2024  

66 
Expedientes  

12C.6  Solicitudes de 
Acceso a la 
Información  

Recibir las 
peticiones 
ciudadanas en 
materia de acceso a 
la información; 
solicitar al área de 
(SESVER), según 
corresponda, la 
respuesta a las 
referidas peticiones 
para hacerlas llegar 
en tiempo y forma 
(según lo establece 
la ley) a las personas 
solicitantes, 
fundando y 
motivando cada una 
de la s respuestas.   

Enero/diciembre 
2024  

722 
Expedientes  

12C.7 Cumplimiento 
de obligaciones de 
transparencia  

Verificar y 
coadyuvar en el 
cumplimento de las 
Obligaciones de 
Transparencia 
conforme a la Ley 
875 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
para el Estado de 
Veracruz de Ignacio 
de la Llave.  

Enero/diciembre 
2024  

6 
Expedientes  

12C.8  Clasificación 
de información 
(reservada y 
confidencial)  

Garantizar la 
correcta 
clasificación de la 
información según 
su nivel de 

Enero/diciembre 
2024  

19 
Expedientes  



 
 
 
 

seguridad en 
reservada y 
confiden cial, 
teniendo en cuenta 
la naturaleza y el 
contenido de la 
información, así 
como los criterios 
establecidos en el 
marco legal 
aplicable.  

12C.9  Protección de 
datos personales  

Establecer, Proteger 
y garantizar las 
bases, principios y 
procedimientos 
para la protección 
de los datos 
personales en 
posesión de 
Servicios de Salud 
de Veracruz . 

Enero/diciembre 
2024  

16 
Expedientes  

12C.10 Informes en 
materia de 
transparencia   
 

Remitir y Reportar al 
Instituto 
Veracruzano de 
Acceso a la 
Información Pública 
y Protección de 
datos Personales, 
los informes que den 
cumplimiento a las 
obligaciones de 
transparencia y la 
legislación en 
materia.  

Enero/diciembre 
2024  

3 
Expedientes  

12C.11 Seguimiento a 
recursos de revisión  

Notificar, Re sponder 
y dar cumplimiento 
a los Recursos de 
Revisión 
interpuestos por   
el recurrente.  

Enero/diciembre 
2024  

20 
Expedientes  

13C.1 Disposiciones 
en materia de 
archivos y gestión 
documental    

Elaborar criterios, 
normas y 
lineamientos, que 
faciliten las tareas 
de los procesos y 
procedimientos en 
gestión y 

Enero/diciembre 
2024  

6 



 
 
 
 

administración 
documental dentro 
de SESVER para 
garantizar una 
buena 
implementación y 
lograr el control, 
manejo, 
conservación y 
optimización d e los 
documentos.  

13C.2 Programas y 
Proyectos en 
Materias de 
Archivos y Gestión 
Documental  
 

Elaborar, planear y 
programar acciones 
de aplicación que 
garanticen el 
fortalecimiento del 
desarrollo de la 
gestión documental, 
así como su 
conservación, 
infraestructura y 
mantenimiento para 
el cumplimiento en 
materia de archivos.  

Enero/diciembre 
2024  

1 

13C.3 Capacitación 
y Asesorías 
Archivísticas  

Planear, desarrollar 
y promover 
estrategias acordes 
a las necesidades de 
organización y 
clasificación 
documental de 
SESVER, que 
dotaran de 
conocimientos, 
habilidades y 
herramientas al 
personal para 
mejorar la 
administración 
documental dentro 
de la institución.  

Enero/diciembre 
2024  

30  

13C.4  Gestión y 
control de bajas 
documentales  

Administrar  y 
promover los 
proceso y 
procedimientos de 
valoración y/o 
disposición final de 

Enero/diciembre 
2024  

24  



 
 
 
 

los acervos 
documentales 
acordes al ciclo vital 
que ha terminado su 
periodo de guarda y 
custodia.  

13C.5  Grupo 
interdisciplinario de 
archivos  

Establecer, formular, 
considerar, sugerir y 
recomendar análisis 
de los procesos y 
procedimientos 
institucionales que 
dan origen a la 
documentación que 
integran los 
expedientes, así 
como las reglas de 
operación del grupo, 
con el fin de 
colaborar con las 
áreas o unidades 
administrativas 
productoras de la 
documentación en 
el establecimiento 
de los valores 
documentales, 
vigencias, plazos de 
conservación y 
disposición 
documental.   

Enero/diciembre 
2024  

8 

13C.6  Instrumentos 
de control Y de 
archivísticos  

Elaborar  los 
instrumentos 
técnicos que 
garantizan la 
Organización, 
control y 
conservación de los 
documentos 
mediante acciones 
enfocadas a lo largo 
de su ciclo vital y 
lograr una buena 
administración de 
los mismos.  

Enero/diciembre 
2024  

30  

13C.7 Préstamo, 
búsqueda y 

Controlar y registrar 
el préstamo y 

Enero/diciembre 
2024  

 



 
 
 
 

consulta de 
expedientes   

consulta de 
expedientes, en el 
concentración, de 
las áreas 
generadoras de la 
información para su 
uso, con respecto a 
sus funciones.  

13C.8  Programa 
anual de desarrollo 
archivístico  

Planear, diseñar y 
ejecutar las tareas 
necesarias para 
desarrollar la 
gestión documental 
e informar de los 
avances o 
modificaciones 
durante su 
desarrollo.  

Enero/diciembre 
2024  

2 

13C.9 Sistema 
institucional de 
archivos   

Establecer e 
implementar un 
sistema que 
garantice la correcta 
administración de 
los archivos, 
desarrollando 
herramientas que 
coadyuven a la 
estructura en sus 
procesos y 
procedimientos, 
acordes a las 
funciones y 
atribuciones.  

Enero/diciembre 
2024  

2 

13C.10 
Transferencias 
documentales  
 

Controlar, registrar e 
evidenciar los 
procedimientos de 
las transferencias 
primarias y 
secundarias de los 
expedientes de 
archivos de trámite 
o concentración, 
cuya vigencia 
documental ha 
prescrito en sus 
valores primarios, 
con el fin de cumplir 

Enero/diciembre 
2024  

1 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

con el ciclo  vital de 
la documentación.   



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Dirección General  
Nombre del titular:  Dr. Valentín Herrera Alarcón  
Cargo:  Secretario de Salud y Director General 

de Servicios de Salud de Veracruz  
Domicilio:  Soconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 

91130. Xalapa, Veracruz  

Teléfono:  (228) 842 -3000 Ext. 2050, 2051, 2052  
Correo electrónico:  vha@ssaver.gob.mx  

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  
Archivo:  Dirección General (archivo de trá mite)  
Áreas productoras:  Dirección General  
Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  1S Gobierno  

SERIES SUSTANTIVAS  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
1S.2 Disposiciones 
normativas de la 
dirección general  

Conducir las 
actividades 
conforme a las 
disposiciones 
normativas y 
políticas del sector 
salud, asistido por 
las Direcciones de 
Área, 
Subdirecciones, 
Departamentos, 
áreas de apoyo 
técnico, así como de 
Órganos 
Desconcentrados y 
Unidades 
Administrativas.   

Enero/diciembre 
2024  

74 
Expedientes  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

AREA DE ADCRIPCIÓN:  
Unidad administrativa:  Coordinación de Calidad  
Nombre del titular:  Mtro. Audón Mijangos Marcos  
Cargo:  Coordinador de Calidad en Salud  
Domicilio:  Xalapeños  Ilustres No. 3, Zona Centro, 

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz de 
Ignacio de la Llave  

Teléfono:  (228) 819 -9622  
Correo electrónico:   

ÁREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO  

Archivo:  Coordinación de Calidad (archivo de 
trá mite)  

Áreas productoras:  Coordinación de Calidad  
Fondo:  Secretaría de Salud  
Sección (es):  2S Coordinación de Calidad en Salud  

SERIES SUSTANTIVAS  
Serie  Descripción  Fechas Extremas  Total de 

Expedientes  
2S.1  Calidad en 
Salud  

Aplicar normas, 
políticas y 
estrategias para 
mejorar la Calidad 
de los Servicios de 
Salud, propuestas 
por la Secretaría de 
Salud Federal, y 
supervisar su 
cumplimiento; 
Difundir en la 
población los 
criterios de Calidad 
del Organismo; 
Desarrollar y aplicar 
modelos para el 
monitoreo y 
evaluación de la 
Calidad del 
Organismo, para 
identificar la opinión 
de los usuarios; 
Servir de enlace con 
las autoridades 
federales 
correspondientes 

Ener o/diciembre 
2024  

421 
Expedientes  



 
 
 
 

para la coordinación 
de los asuntos en 
materia de calidad; 
Coordinar las 
accione s de la 
participación 
ciudadana, a través 
de la figura del Aval 
Ciudadano en el 
Organismo; 
Colaborar en 
proyectos de 
investigación 
destinados a 
mejorar la calidad de 
la atención; 
Promover la 
elaboración de 
compromisos de 
calidad mediante 
acuerdos de 
gestió n; Promover, 
organizar y evaluar 
los mecanismos de 
participación en las 
diversas 
convocatorias en 
materia de calidad; 
Coadyuvar con la 
Dirección de 
Atención Médica en 
el proceso de 
Acreditación; 
Coadyuvar con las 
acciones que en 
materia de 
acreditación 
pro ponga la 
Dirección General 
de Calidad y 
Educación en Salud; 
Coadyuvar con las 
acciones que en 
materia de 
certificación  
proponga el Consejo 
de Salubridad 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

General; Coordinar 
acciones con las 
diferentes 
Direcciones del 
Organismo, para 
mejorar la Calidad.  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


