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|. Introduccion

Con el objetivo de ampliar la cobertura a nivel nacional de la oferta de servicios especializados, el 29 de marzo del 2012 el
Presidente de la Republica en apoyo al compromiso de la Secretaria de Salud con la Sociedad, llevé a cabo la inauguracion
del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), como un proyecto innovador diferente a los esquemas
tradicionales de servicios de salud, que fortalece al Plan Nacional de Salud y al Plan Maestro de Infraestructura en Salud,
brindando una atencion médica universal con prioridad a grupos vulnerables ofreciendo un conjunto de especialidades vy
subespecialidades clinico-quirargicas, dirigidas a atender padecimientos de baja incidencia y alta complejidad diagnéstica-
terapéutica, asi como a los servicios médicos que se otorgan en el segundo nivel de atencion.

El Hospital es una Unidad Médica que se encuentra bajo el esquema de Proyecto de Prestacién de Servicios con
participacion del sector publico y privado para proporcionar servicios de salud a la Region Centro 1, que involucra a 42
municipios de Hidalgo y 52 del Estado de México, misma que estima atencién a una poblacién de 12 millones de habitantes,
constituido como un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal, sectorizado de la Secretaria de Salud,
con personalidad juridica y patrimonio propio en el Estado de México, y que tiene como objetivo proveer servicios médicos de
alta especialidad con enfoque regional.

Desde el inicio de operaciones, el HRAEI se establece como una unidad médica modelo, cuya cultura organizacional y
gestion se ven reflejadas en los sobresalientes resultados de sus procesos de atencion médica y elevados niveles de
cumplimiento con las expectativas de sus pacientes, asi como de sus familias. Considerando la existencia para la prestacion
de los servicios de atencion médica de profesionales multidisciplinarios, altamente cualificados y calificados, que utilizan
espacios con equipamiento y tecnologia de ultima generacion. Con una capacidad instalada de 246 camas censales (Adultos
y Pediatricos) y 108 no censables, con 36 consultorios, 14 quiréfanos y una unidad de apoyo.
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Mision

Brindar servicios de salud con un equipo innovador de profesionales competentes y altamente comprometidos con el usuario,
en la resolucion de los problemas de salud incluyendo los de alta complejidad, con estructura y tecnologia de punta, a través
de un modelo de atencion unico e integrado a la red de servicios que promueve la formacion y desarrollo de recursos
humanos y generaciéon del conocimiento.

Vision

Ser una institucion lider en atencion de la salud, nacional e internacional, con los mas altos estandares de calidad,
incorporando los recursos humanos, materiales y nuevas tecnologias, para la mejor atencion, basados en la mejor evidencia.

e El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca fue concebido como un nuevo modelo de espacio para la
salud de acuerdo al programa MIDAS (Modelo Integrado de Atencién a la Salud), a través de la conformacién de
servicios con alta tecnologia destinados a poblacién infantil y adulta.

» El Hospital, como institucién de salud encamina sus principios y acciones hacia la atencion médica, la formacién de
recursos humanos, la investigacion y la educacion, orientando a los pacientes y a su familia; ademas de disefiar
estrategias que puedan proyectarse hacia la comunidad, para consolidarse como una institucion socialmente
responsable.

e El Hospital, fue conceptuado como “Un conjunto de servicios médicos de alta especialidad para nifos y nifias en
etapa neonatal y pediatrica, asi como adultos, para brindar asistencia médica y tecnolégica por varias especialidades,
que se ubican en un conjunto inmobiliario y se interrelacionan con las redes de atencién Hospitalaria estatales y de la
region, con capacidad resolutiva para problemas de atencion médica de alta complejidad, de baja frecuencia, pero
que establecen elevados riesgos para la vida y deterioro funcional e incapacidad, que impactan de manera muy
importante en la salud de la poblacion.
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Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, articulo 12 de su Reglamento y del numeral Décimo
séptimo de los LINEAMIENTOS generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal;
la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de Archivos y con la aprobacién del Comité de
Transparencia, pone a disposicién de las unidades administrativas del Hospital el Catalogo de disposicion documental
(Catalogo), instrumento normativo que permite regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental
del Hospital.

Es importante mencionar que el Catalogo, permitira regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién,
organizacién, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las
atribuciones del Hospital.

Asi mismo, es preciso subrayar que de conformidad con lo establecido en el articulo 49 fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, incurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones
incumplan o transgredan las obligaciones de: Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.
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Il. Objetivo general

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino
final de las series documentales producidas por el Hospital.

Objetivos especificos

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la vinculacién de los procesos
institucionales, que permita la identificacién precisa de las series documentales y facilite la valoracién de su informacién.

» Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que deben
resguardarse en el archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

Ill. Ambito de aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca, los cuales deberan observar en todo momento los principios de: Conservacion, Procedencia, Integridad vy
Disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de Ia Ley Federal de Archivos.
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IV. Marco Juridico, vigente

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF: 05/02/1917

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
DOF: 28/12/1963

Ley Federal del Trabajo
DOF: 01/04/1970

Ley General de Salud
DOF: 07/02/1984

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF: 14/05/1986

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF 18-07-2016

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
DOF 18-07-2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF: 04/01/2000

Ley General de Bienes Nacionales
DOF: 20/05/2004
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Ley de Planeacion
DOF: 05/01/1983

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
DOF: 28/12/1963

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
DOF/11/06/2002

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
DOF: 31/12/2004

Ley Federal del Trabajo
DOF: 01/04/1970

Ley Federal de Archivos
DOF: 23/01/2012

Ley de Firma Electrénica Avanzada
DOF: 11/01/2012

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
DOF 04/05/2015

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
DOF: 26-01-2017

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
DOF: 29/12/1976
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Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
DOF19/01/2004

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
DOF: 13/05/2014

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada
DOF: 21/03/2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF: 26/01/1990

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF: 28/07/2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
DOF: 11/06/2003

Decretos

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal.
DOF: 8/06/2012

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
DOF: 12/12/2013

Decreto por el que se aprueba la actualizacion al Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
DOF: 30/04/2014
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Acuerdos

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comision, para realizar la entrega/recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

DOF: 13/10/2005

Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

DOF: 22/08/2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF 15-05-2017

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos
DOF 4-05-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas

DOF 15-04-2018

Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Hospital Regional de Alta Especialidad
DOF: 25/1X/2003

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DOF: 16/07/2010

Carretera Federal México - Puebla Km 345, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de txtapaluca, Estado de México.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

DOF: 08/05/2014

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion
Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos.
DOF: 12/07/2010

Acuerdo que modifica el diverso por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como formatos para la
expedicion del certificado de nacimiento, publicado el 27 de agosto de 2014.
DOF: 17/04/2015

Lineamientos

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

DOF: 12/06/2003

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
DOF: 20/02/2004

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
DOF: 30/09/2005

Carretera Federal México - Puebla Km 34,5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de itapaluca, Estado de México,
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Documentos normativos-administrativos

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Expedido en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los 24 dias del mes de julio del 2012, en la Primera Sesion
Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

DOF: 05/04/2013

Aviso por el cual se informa que se modifica el Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
DOF: 01/08/2014

Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos.
DOF: 12/07/2010

Aviso por el cual se informa que el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca cuenta con el Manual de
Organizaciéon Especifico del mismo.
DOF: 16/07/2013

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Aprobado en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los 18 dias del mes de junio del 2013, en la Segunda Sesion
Ordinaria de la Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Manual de Procedimientos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
DOF: 20-05-2013

Programa Sectorial de Salud 2013 2018
DOF: 12/12/2013
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Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013/2018
Aprobado el 30 de agosto de 2013 por el Presidente de la Republica
DOF: 30/08/2013

Normatividad archivistica, en especifico la correspondiente a oficios circulares emitida por el Archivo General
de la Nacioén:

Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion, julio de 2015.

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio de
2009.

Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, julio de 2015.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador), Archivo General de la Nacion,
sin fecha de publicacién.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacion, sin fecha de publicacion.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacion, 2004, Ultima
reforma 16 de abril de 2012.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal. Archivo General de la Nacién, 10 de
junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacién, Archivo General de la Nacion, 10 de junio de 2010.

Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcién Publica, dirigido a los titulares de los Organos
Internos de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y enviar el
Catalogo de disposicion documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.
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Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacion, para el envio en el presente mes a este
AGN del primer Catalogo de disposicion documental.

Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacion o ratificacion del
responsable del area coordinadora de archivos.

Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacion, relativo al Resguardo de Paginas Web
Institucionales.

Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacion, indica que de acuerdo con lo
establecido en el articulo 16 de la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor histérico al
AGN.

Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.

Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en gue se
emitira el Dictamen del Catalogo de disposicion documental.

Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, informa a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

Oficio circular DG/241/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacion, solicita la actualizacion o
ratificacion de las designaciones de los representantes oficiales, titular y suplente ante el Comité Técnico Consultivo de
Archivos del Ejecutivo Federal.

Oficio circular DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015, Archivo General de la Nacion, solicita la actualizacién o
ratificacion de nombramientos de responsables del area coordinadora de archivos.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por incendios, Archivo General de
la Nacion, sin fecha de publicacion.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo General
de la Nacion, sin fecha de publicacion.

Carretera Federal México -Puebla Km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de ixtapaluca, Estado de México.
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Metodologia de Elaboracién

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del Catalogo se realizaron con base en lo establecido en
el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. En el marco del
Proyecto para el Fortalecimiento de los Archivos de la Administracién Publica Federal cada una de éstas comprendio la
realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo para regular la politica de
tratamiento documental del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Primera etapa: Identificacién

Esta etapa consistié en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una
de las series documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa, que consistid en elaborar el Cuadro
general de clasificacion archivistica (Cuadro)

a) Se compilo la informacién institucional, es decir, se reunieron las disposiciones legales, actos administrativos y otras
normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales de la institucién. Por ejemplo: Decreto de Creacion,
Estatuto Organico, Manual de Organizacién, Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (en su caso), Manuales de
Procedimientos, Disposiciones que regulan las competencias del Hospital, asi como las Normas y Procedimientos que
condicionan su aplicacion real, los procedimientos de archivo, todas las normas y disposiciones aplicables al tema de
archivos, normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos de archivo en la fase de produccién
activa.

b) Se analiz6 la documentacion a fin de entender la estructura organica, identificar la interrelacién entre las funciones de
las Unidades Administrativas, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos
internos, asi como visualizar el flujo de informacion entre los procesos operativos y administrativos que se llevan a
cabo en el Hospital.

1 De todas las acciones referidas se cuenta con archivos en soporte tradicional y electronico que las evidencian.
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