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. PRESENTACION

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI); a través, de la
Coordinacion de Archivos, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26, de la Ley
General de Archivos, en el que se establece la obligacion de elaborar un informe
anual, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y
publicarlo en su portal electréonico; en el Informe Anual de cumplimiento 2023,
detalla diferentes actividades; las cuales, permitieron dar seguimiento a la
organizacion y conservacion de los archivos de las Unidades Administrativas de este
Hospital.

Al respecto, es importante mencionar que en su oportunidad, se efectuaron acciones
especificas establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, a través
de la Coordinacién de Archivos, conjuntamente con el personal responsable de los
archivos de tramite, de cada Unidad Administrativa Productora de la documentacion y
la Coordinacion del Archivo de Concentracion, para organizar, clasificar y administrar los
documentos generados en el Hospital.
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II. MARCO LEGAL

Ley General de Archivos

Articulo 26

e Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su
portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de
la ejecuciéon de dicho programa.

e “Informe Anual: Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, en el
gue se menciona el avance o conclusidon de cada una de las acciones proyectadas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico”.

I1l. OBJETIVO GENERAL

e Presentacion del avance en el cumplimiento de las disposiciones normativas y

operativas Institucionales, programadas para la organizacion del archivo y gestion
documental del Hospital.
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IV. ACCIONES

Se integro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, disehando acciones para
la organizacion de los archivos, en las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacion, el cual, permitiria asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para lograr la
disponibilidad y localizacion expedita de documentos, asegurar la integridad,
conservacion y el adecuado manejo de la informaciéon que genera y recibe el Hospital.
Formalizando a través del Area Coordinadora de Archivos las siguientes actividades
programadas.

1. Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y del Informe
Anual de Cumplimiento 2022, en la pagina web del Hospital.

Articulo 23, de la Ley General de Archivos:

[. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, fue autorizado por la Direccién
General y publicado en la pagina de Internet del Hospital, simultdneamente con el
Informe Anual de Cumplimiento 2022 el dia 25 de enero de 2023,|

Topologia documental

a) Documentos Publicados e impresos

*Concluido

2. Actualizacion de los Instrumentos de consulta archivistica.

Articulo 17 de la Ley General de Archivos:

|. Se programaron visitas a las Unidades Administrativas Productoras de documentos, con
la finalidad de revisar y actualizar los inventarios Generales anteriores a 2023, de las
Unidades Administrativa, solicitando al personal responsable de los archivos de Tramite,
la captura de aquellos expedientes, que en su momento, no fueron registrados en los
citados inventarios.

Articulo 14 de la Ley General de Archivos:

ll. De acuerdo al registro de expedientes indicados en el formato “Inventario General; las
Unidades Administrativas Productoras de la documentacion de este Hospital, remitieron
a la Coordinacién de Archivos el citado instrumento para la elaboracién de la “Guia de
Archivo Documental 2023 y dar cumplimiento a la normatividad vigente, en materia de
archivo.

Topologia documental

a) Oficios
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b) Calendario
c) Lista de asistencia
d) Bitacoras

*Concluido

3. Seguimiento a

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

IXTAPALUCA

organizacion y conservacion de archivos

Articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos:

la aplicacion de los Criterios especificos en materia de

A través, del personal responsable del Area Coordinadora de Archivos, se llevaron a cabo
visitas a las Unidades Administrativas, para revisar los expedientes que se encuentran en
los archivos de tramite de cada Unidad Administrativa Productora de la documentacion,
con objeto de verificar el drea de resguardo donde se encuentran y el estado fisico de los
expedientes generados en las distintas Areas, asi mismo, confirmar que se aplique la
normatividad establecida en materia de organizacién y conservaciéon de los archivos.

Topologia documental

Oficios
Calendario

Lista de asistencia
Bitacoras

a
b

[«
d

*Concluido

4. Actualizaciéon de los Nombramientos de los Responsables de los Archivos de

Tramite

Articulo 21, de la Ley General de Archivos:

Mediante oficios suscritos por los titulares de cada area, se formalizé la
actualizacion del nombramiento de los Responsables de los Archivos de Tramite
de las Unidades Administrativas, que conforman el Hospital Regional de Alta

Especialidad de Ixtapaluca.

NOMBRAMIENTOS DE LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE 2021

.A rea Responsable' de.l LI Cargo Correo electrénico Ext. | Oficio de solicitud ehsliz el
Administrativa de Tramite respuesta
. Lic. Yessica Alcaraz L. . yalcaraz@hraei.gob.mx nel DG/HRAEI/0163/202
! Dir. General. Ma. de Jesus Gonzalez C. Asistente mjgonzalez@hraei.gob.mx o6 CA/HRAEI/001/2023 3
2 Dpt,o: de Asuntos | Lic. Ma. del Rosario Asistente mrcanepa@hraei.gob.mx N77 | CA/HRAEI/002/2023 DAJ/HRAEI/154/202
Juridicos Canepa S. 3
3 | Ynidadde Lic. Ma. Luisa Diaz G Auxiliar midiaz@hraei.gob.mx M3 | CA/HRAEI/003/2023 | UT/HRAEI/638/2023
Transparencia T : Operativo -900.
4 erJ\?érdnewerfa C. Laura P.Diaz A Asistente patricia.diaza@hraei.gob.mx N76 | CA/HRAEI/004/2023 | SE/HRAEI/143/2023
Unidad de
5 Planeaciéon
Estratégica
Lic. Norma Diaz R. Asistente ndiaz@hraei.gob.mx 1563 | CA/HRAEI/005/2023 ;JPE/HRAEI/O]O/202
Unidad de
6 Imagen
Institucional
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Unidad de
7 Andlisisy
Desarrollo
Organizacional
. . Asistente .
8 | Dir. Médica Lic. Ana E. Salgado Marin dela aesalgado@hraei.gob.mx N74
’ ! Lic. Minerva Ruiz Gamboa X . mruiz@hraei.gob.mx 105
Direccion
9 Unidad de Banco | Q.B.P. Martha A. Torres Auxmar_ martha.torreso@hraeigob.mx | 1301
de Sangre Olvera Operativo
CA/HRAEI/006/2023 | DM/HRAEI/149/2023
Unidad de
10 Atencién a la Dr. Ramses de la Torre Médico rdelatorre@hraei.gob.mx 1613
Salud para el Rosas General C
Bienestar
. Lic. Viridiana N. Castro Asistentes . 1227
N s |G cen |scaoobesiohon | g
P Lic. Jessica J. Rios Galvan Direccion
Resp. de la
Subdqgcuon de Mtra. Denisse A. Garcia Coorq. . .
12 | Atencién al P Auxiliares dagarcia@hraei.gob.mx 121
. Dominguez
Usuario de
Admision
Unidad del
Centro Integral Lic. Margarita Castro Auxiliar .
13 de Servicios Cadena Operativo mcadena@hraei.gob.mx 145 CA/HRAEI/007/2023 ?O/H RAEI/0112/202
Farmacéuticos
Unidad de
Gestion de . . . Soporte
14 | Calidad y Lic. Judith Padilla Administrat | jpadilla@hraei.gob.mx 1572
) Hernandez .
Seguridad del ivo B
Paciente
p . . Soporte . .
15 jl'ecnolog'lgs dela | Lucia Maribel Velazco Administrat mariluc.velasco@hraei.gob.m 1392
informacion Lopez . X
ivo B
Ellgndeicién Asistente
16 - ! C.Verodnica Suarez Linares | de la vsuarez@hraei.gob.mx 1392
Ensefanza e . L.
X P Direccion
Investigacion
Sub. de . .
17 | Enseflanzae Mltro, Oscar Uriel Torres Au><|l|ar‘ otorres@hraei.gob.mx 1257
) - Paez Operativo
Investigacion
18 gpelgfaddie Lic. Elia Martinez Vidal glggtl‘:trivo emartinez@hraei.gob.mx 1281 DPEI/HRAEI/0363/2
CA/HRAEI/008/2023 | o
19 Unidad de Lic. Janai Olvera Ramirez Au><|||ar janai.olverar@hraei.gob.mx 1258
Posgrado Operativo
Unidad de . . . .
20 | Educacién Lic. Claudia I. Madariaga AUX"'aT cmadariaga@hraei.gob.mx 1504
. dela Cruz Operativo
Continua
Umdaq de. . Nadia Jazmin Navarrete Auxiliar de nadia.navarretep@hraei.gob.
21 | Investigacion en . 1080
salud Perez Laboratorio | mx
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Dir.de . . Asistente
22 | Administraciony LI?' Mariana Monserrat dela mmgomez@hraei.gob.mx 191 | CA/HRAEI/009/2023 DAF/HRAEI/122/202
. Goémez Romero X L 3
Finanzas. Direccion
Asistente
Sub. de Recursos | C. Karina Guadalupe dela karina.herediag@hraei.gob.m
23 X . . L 1063
Humanos. Heredia Gonzalez Subdireccid | x
n
Coord. de
2% Reclut.a,mlento y Lic. Maryone Ditzi Au><|I|ar' mecardona@hraei.gob.mx 1038
Selecciéon de Cardona Herrera Operativo
Personal
C. Marleny Sanchez Auxiliar en
Coord. de Empleo § Y Asistencia .
Balderas L msanchez@hraei.gob.mx 1230
25 |y Control de Lic. Claudia E. Hernandez Auxiliar en claehf@hraei.gob.mx 1700
Asistencia Flo.res . Coordinacié . . CA/HRAEI/010/2023 SRH/HRAEI/408/2023
n
Coord. de Lic. Blanca E. Ramirez zzseplzmnsabl
26 | Capacitaciony " ’ ; .. | beramirez@hraei.gob.mx 1044
Zarifana Coordinacio
Desarrollo n
Coord. de . . ) .
27 | Relaciones Lic. M|re|la Hernandez Au><|I|ar' mhernandez@hraei.gob.mx 1232
Garcia Operativo
Laborales
Coord. de Responsable
28 Presupuesto de Lic. Nallely Santoyo Elizarraraz | dela nsantoyo@hraei.gob.mx m4
Servicios Personales Coordinacién
Asistente
29 S'ubA dg Recursos | Lic. Mfa Fabiola Estrada dela . | mfestrada@hraei.gob.mx 1203
Financieros Gonzalez Subdireccio
n
P Lic. Araceli Zenteno Auxiliar .
30 | U.de Némina Martinez Operativo azenteno@heraei.gob.mx 1219
- CA/HRAEI/OT/2023 | HRAEI/SRF/065/202
31 Coord. q(? C.P. Rocio I. Avila Bautista Au><|l|ar‘ riavila@hraei.gob.mx 1098 3
Contabilidad o : Operativo - -
32 Coord. c:Je Mtr_a. Bianca S. Castro Au><|I|ar‘ bianca.castro@heraei.gob.mx | 1240
Tesoreria Soriano Operativo
Coord. de Itzel del C. Angeles Auxiliar ) )
33 Presupuesto Fuentes Operativo itzel.angelesf@hraei.gob.mx 196
Sub. de Recursos
34 .
Materiales
Coord. de . ) Apoyo
5 | Contratos, Lic. tzayana Vizcarra Administrat | ivizcarra@hraei.gob.mx 1277 | CA/HRAENOI2/2023 | SRMHRAEI0138/20
i Juarez . 23
Pedidos y ivo A6
Archivos
Coord. de
36 | Almacenese
Inventarios
(S:L;ﬁﬁgrevacién Asistente de
37 A Lic. Anahi Peldez Robles la apelaez@hraei.gob.mx 1281
Mantenimientoy . L
e Subdireccién
Servicios Generales
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Area Responsable del Archivo - . . . Oficio de
. . . P . : Cargo Correo electrénico Ext. Oficio de solicitud
Administrativa de Tramite respuesta
Coord. de
Coord. de Contratos, . ) Contratos .
. . ! . K e
36 Pedidos y Archivos. Efrén Lozano Rodriguez Pedidos y elozano@hraei.gob..mx 1190
Archivos

Topologia documental
a) Oficios de solicitud

*Concluido

5. Seguimiento al Programa de Capacitacion del Personal Responsable de los

Archivos de Tramite.

Articulo 28, fracciéon VIl y 29, segundo parrafo de la Ley General de Archivos:

Durante el periodo 2023, se impartié un curso de capacitacion, con la participacion de los
responsables de los archivos de tramite, con el Tema: Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, impartido en su modalidad, con la exposicién por parte del personal del Area
Coordinadora de Archivos, contando con la asistencia de 32 participantes.

Topologia documental

a) oficios

b) Lista de asistencia

c) Material de diagndstico

*Concluido

6. Programacion de Asesorias al Personal Responsable del Archivo de Tramite y la

Actualizacion de la clasificacion de los expedientes concentrados en los
archivos de tramite (visitas de revision a las areas generadoras de documentos).

Articulo 26, fraccion VI de la Ley General de Archivos:

= Se programaron fechas para realizar visitas a las Unidades Administrativa Productoras de
la documentacion, para realizar actividades con los responsables del archivo de tramite,
en materia de organizacidn y conservacion de expedientes.

= Se formalizaron trabajos de valoracién con los expedientes generados en cada una de las
Unidades Administrativas Productoras de la documentacioén, para dar seguimiento a los
inventarios de transferencia primaria, tomando en cuenta la organizaciéon, periodos de
conservacion y las vigencias establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Topologia documental

Oficios

Calendario

Lista de asistencia
Bitacoras

a
b

c
d

*Concluido

7. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de

Disposicion Documental

Articulo 13, de la Ley General de Archivos:
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Se informé al Archivo General de la Nacién, mediante oficio, (DG/HRAEI/031/2023, de
fecha 24 de febrero del 2023), que el Catalogo de Disposicién Documental, no requeriria
de modificacion alguna y seguiria vigente en todos sus términos durante 2023, por lo
gue no fue necesaria su actualizacién.

Topologia documental

a) Oficio

*Concluido

Transferencias primarias al Archivo de Concentracién, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental

Articulo 30, de |la Ley General de Archivos:

De acuerdo a las vigencias establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental del
Hospital y a las actividades seflaladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
realizaron visitas a las Areas del Hospital, para determinar los expedientes que deberian
ser transferidos para su guarda precautoria al archivo de concentracion.

De acuerdo a la valoracidn y a las asesorias programadas por el personal de la
Coordinacién de Archivos, las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacion, realizaron actividades de valoraciéon para dar continuidad a las
Transferencias primarias del archivo de tradmite al archivo de concentracién, realizando
en total la transferencia de 298 cajas con 5,034 expedientes, al Archivo de Concentracion.

Topologia documental

a) Oficios de solicitud para guarda documental
b) Inventarios documentales

* Seguimiento.

Actividades del Archivo de Concentracion.

= El personal responsable del Archivo de Concentraciéon, realizé actividades para
promover las transferencias documentales al Archivo de Concentracion.

= Se programaron fechas para revisién de inventarios y cajas con los expedientes que
fueron transferidos al Archivo de Concentracidén, por un total 298 cajas, conteniendo
5,034 expedientes.

Se realizaron asesorias al personal responsable del archivo de tramite del Hospital, en
materia de organizaciéon y transferencia primaria.

* Seguimiento
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