
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

1
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.1
Disposiciones en 
materia de recursos 
humanos

Expedientes derivados de 
normas y procedimientos y 
materia de recursos 
humanos.

1 1 1 1 0.03 0.03 0.03 0.03

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

2
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.3
Integración del 
expediente único de 
personal

Expediente del personal 27 64 11 32 18 8 17 0.81 1.92 0.33 0.96 0.54 0.24 0.51

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

3
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.3
Integración del 
expediente único de 
personal

Expediente del personal 24 28 0.72 0.84

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

4
Archivo de 
Concentración

Unidad de 
Nómina

Lic. Oscar Guillermo 
Rosas Cuevas

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.5
Nóminas de pago de 
personal

Nómina, diferentes 
periodos

20 37 87 29 35 30 37 0.6 1.11 2.61 0.87 1.05 0.9 1.11

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

5
Archivo de 
Concentración

Coordinacion de 
Empleo y 
Control de 
Asistencia 

Lic. Fernanda Díaz 
Aguiñiga

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.8

Control de asistencia 
(vacaciones, descansos 
y licencias, 
incapacidades, etc.)

Justificantes, lista de 
asistencia e Incidencias del 
personal

23 65 121 104 119 0.82 1.95 3.63 3.12 3.57

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

6
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.12
Evaluaciones y 
promiciones

Expedientes derivados de 
de las evaluaciones y 
promiciones del perosnal 
del HRAEI

12 22 21 28 0.36 0.66 0.63 0.84

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

7
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.16

Control de prestaciones 
en materia económica 
(FONAC, sistema ahorro 
para el retiro, seguros, 
etc.)

Seguros de retiro de 
separación individual, de 
gastos médicos de 
responsabilidad 
profesional y de Vida 
Insitucional.

2 1 3 0.06 0.03 0.09

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

8
Archivo de 
Concentración

Presupuestos 
de Servicios 
Personales 

Lic. Nallely Santoyo 
Elizarraráz

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.16

Control de prestaciones 
en materia económica 
(FONAC, sistema ahorro 
para el retiro, seguros, 
etc.)

Seguros de retiro de 
separación individual, de 
gastos médicos de 
responsabilidad 
profesional y de Vida 
Insitucional.

8 8 7 8 6 7 0.13 0.14 0.09 0.1 0.08 0.09

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

9
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.20

Relaciones laborales 
(comisiones mixtas, 
sindicato nacional de 
trabajadores al servicio 
del estado, condiciones 
laborales)

Expedientes derivados de 
las relaciones laborales con 
diferentes instancias

1 1 2 3 0.03 0.03 0.06 0.09

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

10
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.21

Servicios sociales y 
culturales y de 
seguridad e higiene en el 
trabajo

Expedientes derivados de 
las comisiones mixtas de 
seguridad e higiene y el 
trabajo

5 2 2 2 0.15 0.06 0.06 0.06

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

11
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4C HRAEI/4C.27

Coordinacion laboral 
con organismos 
desentralizados y 
paraestatales

Expedientes derivados de 
las relaciones 
interinstitucionales con 
dependencias 
paraestatales

1 1 0.03 0.03

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

Metros Lineales
Ubicación de archivoCorreo Electrónico Sección Clave 

Nombre de la Serie 
y/o Subserie 
Documental

Descripción Física 
(Contenido del 

Expediente

Archivo de Concentración
(Total de expedientes)

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN)

N.C

Área de 
Procedencia 
del Archivo

Area 
Generadora

Titular en el Archivo 
de Trámite

Responsable  
Archivo de 

Concentración
Cargo Domicilio Teléfono



12
Archivo de 
Concentración

Presupuestos 
de Servicios 
Personales 

Lic. Nallely Santoyo 
Elizarraráz

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.14
Cuentas por liquidar 
certificadas

Cuentas por liquidar 
certificadas

1 2 2 2 2 2 0.04 0.05 0.06 0.06 0.06 0.05

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

13
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.17
Registro y control de 
polizas de egresos

Registro y control de 
polizas de egresos del 
ejercicio y sus anexos.

9 22 25 41 0.27 0.66 0.75 1.23

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

14
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.18
Registro y control de 
polizas de ingresos

Registro y control de 
polizas de ingresos del 
ejercicio y sus anexos

24 43 43 37 0.72 1.29 1.29 1.11

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

15
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.19 Polizas de diarios
Registro y control de 
polizas de diarios del 
ejercicio y sus anexos

50 93 193 207 1.5 2.79 5.79 6.21

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

16
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.23 Conciliaciones
Conciliaciones bancarias 
del HRAEI

11 12 13 16 0.33 0.36 0.39 0.48

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

17
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.24 Estados financieros
Resgistro y control de 
estados de cuenta del 
HRAEI

2 2 2 2 0.06 0.04 0.06 0.06

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

18
Archivo de 
Concentración

Contabilidad
C.P. Myriam Santibañez 
Cervantes

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 5C HRAEI/5C.28 Pago de derechos
Registro y control de pagos 
a la tesoreria

4 4 4 4 0.12 0.12 0.12 0.12

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

19
Archivo de 
Concentración

Contratos, 
Pedidos y 
Archivo 

Lic. Efrén Lozano 
Rodríguez

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 6C HRAEI/6C.6 Control de contratos Contratos y pedidos 72 159 99 142 146 2.16 4.77 2.97 4.26 4.38

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

20
Archivo de 
Concentración

Almacenes e 
Inventario

Monserrat Vizcarra 
Juarez

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 6C HRAEI/6C.20
Disposiciones y sistemas 
de abastecimiento y 
almacenes

Vales de salida de almacen 35 368 446 423 445 1.05 8.85 13.38 13.38 13.35

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

21
Archivo de 
Concentración

Almacenes e 
Inventario

Monserrat Vizcarra 
Juarez

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 6C HRAEI/6C.20
Disposiciones y sistemas 
de abastecimiento y 
almacenes

Vales de salida de almacen 44 1.32

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

22
Archivo de 
Concentración

Contratos, 
Pedidos y 
Archivo 

Lic. Efrén Lozano 
Rodríguez

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 6C HRAEI/6C.23

Sesiones del comité de 
adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios

Información de Sesiones 
de Comités

11 25 0.15 0.3

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

23
Archivo de 
Concentración

Contratos, 
Pedidos y 
Archivo 

Lic. Efrén Lozano 
Rodríguez

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 6C HRAEI/6C.24
Sesiones del comité de 
bienes muebles

Información de Sesiones 
de Comités

1 0.03

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

24
Archivo de 
Concentración

Coordinación de 
Relaciones 
Laborales

Lic. Felipe Lira Jacinto
C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 10C HRAEI/10C.14
Declaraciones 
patrimoniales

Registro y control de las 
declaraciones 
patrimoniales de 
colaboradores del HRAEI

1 1 2 0.03 0.03 0.06

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

25
Archivo de 
Concentración

Unidad de 
Atención a la 
Salud para el 
Bienestar

Dr. Ramses de la Torre 
Rosas

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4S HRAEI/4S.3
Integración del 
Expediente Clínico 

Información del paciente 114 0.5

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.

26
Archivo de 
Concentración

Unidad de 
Atención a la 
Salud para el 
Bienestar

Dr. Ramses de la Torre 
Rosas

C. Martha Orozco 
López

Responsable 
del Archivo de 
Concentración

Carretera Federal México-
Puebla, km 34.5, Pueblo de 
Zoquiapan, Ixtapaluca, 
Estado de México, C.P. 56530

5972 9800    
Ext. 1391

morozco@hraei.gob.mx 4S HRAEI/4S.3
Integración del 
Expediente Clínico 

Información del paciente 2082 62.46

Carretera Federal México-Puebla, 
km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 
Ixtapaluca, Estado de México, 
C.P. 56530, Planta baja, Archivo 
de Concentración.


