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HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA




CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 



Septiembre, 2018



DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
COORDINACIÓN DE ARCHIVOS


     ´

VII RELACIÓN DE CATEGORÍAS DE AGRUPAMIENTO CON VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACIÓN Y DESTINO FINAL
	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 1C  LEGISLACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	1C.10
	Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de colaboración, acuerdos, etc.)
	X
	X
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo





















	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 2C  ASUNTOS JURÍDICOS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	2C.5
	Actuaciones y representaciones en materia legal
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.6
	Asistencia, consulta y asesorías
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.7
	Estudios, dictámenes e informes
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.8
	Juicios contra la Dependencia
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	2C.9
	Juicios de la Dependencia
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	2C.10
	Amparos
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.11
	Interposición de recursos administrativos
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.12
	Opiniones técnico jurídicas
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.13
	Inspección y designación de peritos
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.17
	Delito y faltas
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	2C.18
	Derechos humanos
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 








	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	3C.3
	Procesos de programación 
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.4
	Programa anual de inversiones
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.5
	Registro programático de proyectos institucionales
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	3C.6
	Registro programático de proyectos especiales
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	3C.7
	Programas operativos anuales
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.10
	Dictamen técnico de estructuras
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	3C.11
	Integración y dictamen de manuales de organización
	X
	X
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	3C.12
	Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos  y procedimientos
	X
	X
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	3C.13
	Acciones de modernización administrativa
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.14
	Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 




	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	3C.15
	Desconcentración de funciones
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.16
	Descentralización 
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.19
	Análisis financiero y presupuestal
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	3C.20
	Evaluación y control del ejercicio presupuestal
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 












	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 4C RECURSOS HUMANOS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	4C.3
	Expediente único de personal
	X
	 X
	 
	5 años
	25 años
	30 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo 

	4C.4
	Registro y control de puestos y plazas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.5
	Nómina de pago de personal
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.6
	Reclutamiento y selección de personal
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.7
	Identificación y acreditación de personal
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.8
	Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.9
	Control disciplinario
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.10
	Descuentos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.11
	Estímulos y recompensas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.12
	Evaluaciones y promociones
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 







	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 4C RECURSOS HUMANOS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	4C.13
	Productividad en el trabajo
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.14
	Evaluación del desempeño de servidores de mando
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.15
	Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del estado
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	 
	 
	 

	4C.16
	Control de prestaciones en materia económica (FONAC, sistema ahorro para el retiro, seguros, etc.)
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.17
	Jubilaciones y pensiones
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.18
	Programas de retiro voluntario
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.19
	Becas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.20
	Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.21
	Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 






	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 4C RECURSOS HUMANOS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	4C.22
	Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de las áreas administrativas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.23
	Servicio social de áreas administrativas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.24
	Curricula de personal 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.25
	Censo de personal
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.26
	Expedición de constancias y credenciales
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.27
	Coordinación laboral con organismos descentralizados y paraestatales
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4C.28
	Servicio profesional de carrera
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 




















	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 5C RECURSOS FINANCIEROS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	5C.3
	Gastos o egresos por partida presupuestal 
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.4
	Ingresos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	 

	5C.5
	Libros contables
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	
	X
	
	 

	5C.6
	Registros contables (glosa)
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.7
	Valores financieros
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.8
	Aportaciones a capital
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.9
	Empréstitos
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.10
	Financiamiento externo
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.11
	Esquemas de financiamiento
	X
	 
	X
	6 años
	6 años
	12 años
	X
	
	
	 

	5C.12
	Asignación y optimización de recursos financieros
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.13
	Créditos concedidos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 





	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 5C RECURSOS FINANCIEROS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	5C.14
	Cuentas por liquidar certificadas
	X
	
	X
	4 años
	8 años
	12 años
	X
	
	
	

	5C.14.1
	Gasto corriente
	X
	
	X
	1 año
	5 años
	6 años
	X
	
	
	

	5C.14.2
	Gasto de inversión
	X
	
	X
	4 años
	8 años
	12 años
	X
	
	
	

	5C.15
	Transferencias de presupuesto
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.16
	Ampliaciones del presupuesto
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.17
	Registro y control de pólizas de egresos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.18
	Registro y control de pólizas de ingresos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.19
	Pólizas de diarios
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.20
	Compras directas
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.21
	Garantías, fianzas y depósitos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.22
	Control de cheques
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.23
	Conciliaciones
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.24
	Estados financieros
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo, se conservarán los anuales






	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 5C RECURSOS FINANCIEROS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	5C.25
	Auxiliares de cuentas
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.26
	Estado del ejercicio del presupuesto
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.27
	Fondo rotatorio
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	5C.28
	Pago de derechos
	X
	 
	X
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 










	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	6C.3
	Licitaciones
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.4
	Adquisiciones 
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.5
	Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.6
	Control de contratos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.7
	Seguros y fianzas
	X
	X
	
	8 años
	4 años
	12 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	6C.8
	Suspensión, rescisión, terminación de obra pública
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.9
	Bitácoras de obra pública
	X
	 
	 
	8 años
	4 años
	12 años
	
	X
	 
	

	6C.10
	Calidad en materia de obras, conservación y equipamiento 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	6C.11
	Precios unitarios en obra pública y servicios
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	6C.12
	Asesoría técnica en materia de obra pública
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	6C.13
	Conservación y mantenimiento de la infraestructura física
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	






	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	6C.14
	Registro de proveedores y contratistas 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	6C.15
	Arrendamientos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	6C.17
	Inventario físico y control de bienes muebles
	X
	X 
	 
	6 años
	6 años
	12 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	6C.18
	Inventario físico y control de bienes inmuebles
	X
	X 
	 
	6 años
	6 años
	12 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo

	6C.19
	Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.20
	Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.21
	Control de calidad de bienes e insumos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	6C.22
	Control y seguimiento de obras y remodelaciones
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 
























	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 7C SERVICIOS GENERALES

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	7C.3
	Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.)*
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.4
	Servicios de embalaje, fletes y maniobras.
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.5
	Servicios de seguridad y vigilancia
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.6
	Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación.
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.7
	Servicios de transportación
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.8
	Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.9
	Servicio postal*
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.10
	Servicios especializados de mensajería
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.11
	Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 





	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 7C SERVICIOS GENERALES

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	7C.12
	Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de cómputo*
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.13
	Control del parque vehicular
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.14
	Control de combustible
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.15
	Control y servicios en auditorios y salas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	7C.16
	Protección civil
	X
	 X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo Selectivo


*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.





	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	8C.4
	Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.5
	Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.6
	Desarrollo de redes de comunicación de datos y voz
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.9
	Desarrollo informático
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.10
	Seguridad informática
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.11
	Desarrollo de sistemas 
	X
	X 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo

	8C.12
	Automatización de procesos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.13
	Control y desarrollo del parque informático
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.16
	Administración y servicios de archivo
	X
	 
	 
	4 años
	3 años
	7 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo

	8C.17
	Administración y servicios de correspondencia
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	8C.18
	Administración y servicios de bibliotecas
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 








	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	8C.19
	Administración y servicios de otros centros documentales
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo  

	8C.20
	Administración y preservación de acervos digitales
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo  

	8C.21
	Instrumentos de consulta
	X
	X 
	 
	2 años
	7 años
	9 años
	
	X
	
	 

	8C.22
	Procesos técnicos en los servicios de información
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.23
	Acceso y reservas en servicio de información
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	8C.24
	Productos para la divulgación de servicios
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo  

	8C.25
	Servicios y productos en internet e intranet
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 








	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 9C COMUNICACIÓN SOCIAL

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	9C.3
	Publicaciones e impresos institucionales
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo

	9C.4
	Material multimedia
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	9C.5
	Publicidad institucional
	X
	 
	 
	1 año
	1 año
	2 años
	X
	
	
	

	9C.6
	Boletines y entrevistas para medios
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	

	9C.7
	Boletines informativos para medios
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 

	9C.8
	Inserciones y anuncios en periódicos y revistas
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	

	9C.9
	Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicación social
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 

	9C.10
	Notas para medios
	X
	 
	 
	1  año
	1 año
	2 años
	X
	
	
	

	9C.11
	Prensa institucional
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 

	9C.13
	Comparecencia ante el poder legislativo
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 

	9C.14
	Actos y eventos oficiales
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	9C.15
	Registro de audiencias publicas
	X
	 
	 
	1  año
	1 año
	2 años
	X
	
	
	 






	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 9C COMUNICACIÓN SOCIAL

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	9C.16
	Invitaciones y felicitaciones
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 

	9C.17
	Servicios de edecanes
	X
	 
	 
	1 año
	1 año
	2 años
	X
	
	
	 

	9C.18
	Encuestas de opinión
	X
	 
	 
	2 años
	1 año
	3 años
	X
	
	
	 














	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	10C.3
	Auditoria
	X
	X
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	10C.7
	Participantes en comités
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	

	10C.14
	Declaraciones patrimoniales
	X
	X
	
	1  año
	1  año
	2 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	10C.15
	Entrega-recepción
	X
	X
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	10C.16
	Libros blancos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	











	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 11C PROGRAMACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	11C.6
	Planes nacionales
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	11C.7
	Programas a mediano plazo
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.8
	Programas de acción
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.10
	Sistema nacional de información estadística
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.11
	Normas de elaboración y actualización de la información estadística
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.12
	Captación, producción y difusión de la información estadística
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	11C.13
	Desarrollo de encuestas
	X
	 
	 
	2 años
	1  año
	3 años
	X
	
	
	

	11C.14
	Grupo interinstitucional de información (comités)
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.15
	Evaluación de programas de acción 
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.16
	Informe de labores
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	11C.17
	Informe de ejecución
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	






	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 11C PROGRAMACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	11C.18
	Informe de gobierno
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	11C.19
	Indicadores
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.20
	Indicadores de desempeño, calidad y productividad
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	11C.21
	Normas para la evaluación 
	X
	 
	 
	2 años
	1  año
	3 años
	X
	
	
	

	11C.22
	Modelos de organización
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	









	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	12C.3
	Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupción
	X
	 
	 
	1  año
	1  año
	2 años
	X
	
	
	 

	12C.6
	Solicitudes de acceso a la información
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	12C.7
	Portal de Transparencia
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	12C.8
	Clasificación de información reservada
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	12C.10
	Sistema de datos personales
	X
	X
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	12C.12
	Archivo del presidente electo
	X
	 
	 
	3 años
	3 años
	6 años
	
	X
	
	 









	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN:1S GOBIERNO

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	1S.1
	Junta de Gobierno
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	 

	1S.2
	Patronato
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	 
	

	1S.3
	Consejo Técnico Consultivo
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	

	1S.4
	Sesiones de Comités (Cuerpos Colegiados)
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	





























	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 2S INVESTIGACIÓN

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	2S.1
	Desarrollo de Proyectos de Investigación
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 

	2S.2
	Evaluación de los investigadores por las comisiones externas en investigación
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	2S.3
	Asesorías en materia de investigación
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	2S.4
	Organización de eventos científicos y académicos de investigación
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo

	2S.5
	Intercambios académicos y científicos
	X
	 
	 
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo 








	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 3S ENSEÑANZA

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	3S.1
	Diseño de planes académicos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	 

	3S.2
	Expediente de alumnos 
	X
	
	
	1  año
	1  año
	2 años
	    
	
	X
	Muestreo selectivo

	3S.3
	Evaluación de la calidad de los programas educativos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	
	X
	Muestreo selectivo

	3S.4
	Servicio social y prácticas profesionales de alumnos en la entidad
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	

	3S.5
	Evaluación de planes educativos por órganos externos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	
	 

	3S.6
	Vinculación interinstitucional
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	
	X
	
	 










	FONDO: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

	CÓDIGO: HRAEI

	SECCIÓN: 4S ATENCIÓN MÉDICA Y HOSPITALARIA

	CÓDIGO
	NIVELES DE CLASIFICACIÓN
	VIGENCIA DOCUMENTAL
	TECNICA DE SELECCIÓN
	OBSERVACIONES

	
	
	VALOR DOCUMENTAL
	PLAZOS DE CONSERVACIÓN
	E
	C
	M
	

	
	
	A
	L
	C/F
	AT
	AC
	TOTAL
	
	
	
	

	4S.1
	Atención de Urgencias
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	 
	
	

	4S.2
	Servicios de Consulta Externa y Especialidades
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	4S.3
	Integración del Expediente Clínico
	X
	X
	
	5 años
	1 año
	6 años
	 
	
	X
	Muestreo selectivo

	4S.4
	Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	 

	4S.5
	Servicios Quirúrgicos
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	X
	
	 
	

	4S.6
	Transfusión Sanguínea (banco de sangre)
	X
	
	
	10 años
	5 años
	15 años
	 
	 
	X
	Muestreo selectivo

	4S.7
	Vigilancia Epidemiológica
	X
	
	
	4 años
	2 años
	6 años
	 
	 
	X
	Muestreo selectivo










DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA


	No. Cons.
	Documento
	Vigencia

	
	
	

	1
	Minutarios, oficios de conocimiento (copias), notas informativas y oficios circulares (copias) los documentos originales se encuentran en la unidad administrativa correspondiente, debido a que únicamente son copias simples de conocimiento y no fungen como un trámite administrativo.

	1 año

	2
	Formatos de: volantes de turno de correspondencia, bitácoras, vales de préstamo de expedientes, vales de préstamo de instrumental hospitalario.

	1 año

	3
	Solicitudes de servicio de: préstamo de vehículos para transporte de personal, de mensajería o traslado; mantenimiento, copias de vales de abastecimiento a almacén (solicitud, surtimiento, confirmación).

	1 año

	4
	Expedientes de control interno sobre el personal adscrito a las áreas (controles de asistencia, copias de incidencias, permisos, vacaciones, expedición de credenciales, alimentos, batas) los documentos originales se encuentran en la unidad administrativa correspondiente, debido a que únicamente son copias simples de conocimiento y no fungen como un trámite administrativo.

	1 año

	5
	Copias de actas de Comités y Subcomités, cuando no se trate del área generadora, los documentos originales se encuentran en la unidad administrativa correspondiente, debido a que únicamente son copias simples de conocimiento y no fungen como un trámite administrativo.

	1 año

	6
	Copias de hojas de datos generales del paciente, reporte de habitación y recetarios, ya que el original se encuentra en el expediente correspondiente.

	1 año

	7
	Copias de Diarios Oficiales y normatividad de otras Instituciones o Entidades que solo se requieren para consulta y únicamente son de apoyo informativo.

	1 año





DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA


	No. Cons.
	Documento
	Vigencia

	
	
	

	8
	Copias de solicitudes de cheques y de documentos de comprobación de gastos.
	1 año

	9
	Órdenes de trabajo, de reproducción y copias (fotocopiado y engargolados).
	1 año

	10
	Formatos de quejas, sugerencias y felicitaciones, notificaciones y respuestas del mismo asunto.
	1 año
















El presente Catálogo refleja 16 secciones (12 comunes y 4 sustantivas), así como 193 series y 2 sub series, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservación y destino final

Ixtapaluca, Estado de México a 11 de septiembre de 2018.
APROBACIÓN DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
MIEMBROS DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA

	




___________________________________
LIC. GUADALUPE ROSA DUEÑAS DONNADIEU
 PRESIDENTE DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA Y
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
	




____________________________________
LIC. CRISTINA DOLORES CORTÉS SUÁREZ, 
TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES EN SUPLENCIA DEL LIC. PABLO VILLARREAL SALAZAR, TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN EL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA





	_______________________________
EFRÉN LOZANO RODRÍGUEZ
RESPONSABLE DE LA COORDINACIÓN DE ARCHIVOS 
Y MIEMBRO DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA
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