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I. PRESENTACION

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI); a través, de la
Coordinacion de Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26, de la
Ley General de Archivos, en el que se establece la obligacién de elaborar un informe
anual, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y
publicarlo en su portal electrénico; al respecto, en el Informe Anual de
cumplimiento 2022, se detallan diferentes actividades; las cuales, permitieron dar
seguimiento a la organizaciéon y conservaciéon de los archivos de las Unidades
Administrativas de este Hospital.

Es importante mencionar que en su oportunidad, se determinaron acciones especificas
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022; mismas, que el
Hospital, a través de la Coordinacion de Archivos y conjuntamente con el personal
responsable de los archivos de tramite, de cada Unidad Administrativa Productora de
la documentacion, desarrollé para la organizacién, clasificacién y administracién de los
documentos generados en el Hospital.
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SALUD

Il. 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 Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucion de dicho programa.

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

lll. OBJETIVO GENERAL

* Presentaciéon del avance en el cumplimiento de las disposiciones normativas y
operativas Institucionales, programadas para la organizacién de archivo y gestion
documental del Hospital.
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IV. ACCIONES

Se integrd el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, disefiando acciones para
la organizacién de los archivos, en las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacién, que permitieran asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para lograr la
disponibilidad y localizacién expedita de documentos, asegurar la integridad,
conservacion y el adecuado manejo de la informacién que genera y recibe el Hospital.
Formalizando a través del Area Coordinadora de Archivos las siguientes actividades
programadas.

1. Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 y del Informe
Anual de Cumplimiento 2021, en la pagina web del Hospital.

Articulo 23, de la Ley General de Archivos:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, fue autorizado por la Direccidn
General y publicado en la pagina de Internet del Hospital, simultdneamente con el
Informe Anual de Cumplimiento 2021 el dia 28 de enero de 2021.

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 2022, 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:

- De acuerdo al registro de expedientes indicados en el formato “Inventario General; las

Unidades Administrativas Productoras de la documentacién de este Hospital, remitieron
a la Coordinacion de Archivos el citado instrumento para la elaboracién de la “Guia de
Archivo Documental 2021 y dar cumplimiento a la normatividad vigente, en materia de
archivo.

Topologia documental

a) Oficios

b) Calendario

c) Lista de asistencia
d) Bitacoras

*Concluido
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3. Seguimiento a la aplicacion de los Criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos

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

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 area 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 conservacién de los archivos.

Topologia documental

a) Oficios

b) Calendario

c) Lista de asistencia
d) Bitacoras

*Concluido

4. Actualizacion 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 &rea, se realizé 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

Area Responsable del Archivo & Nt . Oficio de Oficio de
Administrativa de Tramite Cargo 2 et solicitud respuesta
2 Yessica Alcaraz Leyva Asistente de la yalcaraz@hraei.gob.mx nel CA/HRAEI/001/202
Dir:Gengral. Maria de 3. Gonzalez Cast Direccio| migonzalez@hraei.gob.mx noe | 2 DG/HRAEI/025/2022
aria de J. Gonzalez Castro ireccion nigonzalez@hraei.gob. CA/HRAEI/015/2022
" ; : CA/HRAEI/002/202
:I’D‘frr;g :;gsAsuntos gé:é?—:: del Rosario Canepa st;er:;:-‘delto mrcanepa@hraei.gob.mx 177 2 DAJ/HRAEI/023/2022
e c P o CA/HRAEI/016/2022
: = : oz CA/HRAEI/003/202
ampoencia | e M usa Doz carcia | AU Operathve | midazannasigabms | g | 5 T /MRA/305/2022
B il g CA/HRAEI/017/2022
Sub. de i s Asistente de la g CA/HRAEI/004/202
Enfermeria C. Laura P. Diaz Aguiniga Subdireccion patydiaz17 @hotmail.com n76 2 SE/HRAEI/031/2022
o . CA/HRAEI/005/202
gét?:t:""i:‘:“m" Lic. Norma Diaz Ramirez S:f;:gte dela linda.normis@hotmail.com 1563 | 2 UPE/HRAEI/014/2022
9l CA/HRAEI/018/2022
TR CA/HRAEI/005/202
rn.stituciorgnal C. Marisol Martinez Garcia Auxiliar Operativo marisol.hraei@gmail.com 1224 2 UPE/HRAEI/014/2022
CA/HRAEI/018/2022
U. de Analisis y . : : CA/HRAEI/005/202
Desarrollo fé “‘L’g”“" Angel Dicsdado Auxiliar Operativo | madiosdade@yahoo.com n8s |2 UPE/HRAEI/014/2022
Organizacional P CA/HRAEI/018/2022
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Area Responsable del Archivo : Oficio i Oficio de
: Carg Correo electrénico Ext. 5
Administrativa de Tramite 2 . sol § respuesta
7 o Lic. Ana E. Salgado Marin Asistente de la anaelisa.hraei@hotmail.es n74 SR/ HRARL QOB
8 Pir. Medies. Lic. Minerva Ruiz Gamboa Direccion dramyaitzi@hotmail.com Tos - DM/HRAEI/346/2022
: Z : cramyaiizighotmail.com CA/HRAEI/019/2022
L CA/HRAEI/006/202
9 géger:a"“’ L gis:'aMartha Alicia Torres Auxiliar Operativo | abpmarali2008@agmail.com 1301 |2 DM/HRAEI/346/2022
9 CA/HRAEI/019/2022
U. de Atencién a la . CA/HRAEI/006/202
10 | Salud para el g'pl_;i':::h Sabas Sorianc Augxiliar Operativo jssoriar hraei.gob.mx 1318 2 DM/HRAEI/346/2022
Bienestar 9 CA/HRAEI/019/2022
Dir. de Lic. Viridiana N. Castro Garcia | Asistentes de la kirrisha@hotmail.com 1227 | CA/HRAEI/007/202
12 Operaciones Lic. Jessica J. Rios Galvan Direccion jessica.rios.galvan@gmail.com 1309 | 2 DO/HRAEI/0011/2022
U. de Supervision Lic. lliana Guadalupe Ponce Asistente de la s 133 i CA/HRAEI/007/202
s & i 7 R Hiana. (Q .com
13 de Trabajo Social Castillo Subdireccion iliana.hraeig@gmail.com 173 2 DO/HRAEI/0011/2022
U. del Centro
14 'sr::.?cr;lsde Lic. Margarita Castro Cadena | Auxiliar Operativo matgic _gcc@hotmail.com ns9 gA/HRAEUOU?’QDZ DO/HRAEI/0011/2022
Farmacéuticos
s cx CA/HRAEI/008/202
Dir. de Planeacion, .
—_— " i Asistente de la 5 = 2 DPEI/HRAEI/0456/202
15 Enseﬁ_anza_ e Veronica Suarez Linares Direccion vesuli.hraei@yahoo.com.mx 1257 CA/HRAEI/020/202 | 2
Investigacion 2
Sub. de CA/HRAEI/008/202
16 Ensefanza e Mtro. Oscar Uriel Torres Padez | Auxiliar Operativo msptorreshraesi@hotmail.com 1251 E DPEI/HRAE|/0456/202
i A% CA/HRAEI/020/202 | 2
Investigacion =
CA/HRAEI/008/202
& i . x st ;s : 2 DPEI/HRAEI/0456/202
4 " ' o 7
17 | U. de Pregrado Lic. Elia Martinez Vidal Auxiliar Operativo elmarvi83@yahoo.com.mx 1258 CA/HRAEI/020/202 | 2
2
CA/HRAEI/008/202
" . s 3 : . . 2 DPEI/HRAEI/0456/202
.Of| 1.
18 U. de Posgrado C. Janai Olvera Ramirez Auxiliar Operativo janai.or@hotmail.com 1504 CA/HRAEI/020/202 | 2
2
CA/HRAEI/008/202
U. de Educacién Lic. Claudia Ibeth Madariaga T . - 2 DPEI/HRAEI/0456/202
¥ confinua de la Cruz Auxiliar Operativo claudiaimdic@yahoo.com.mx 1080 CA/HRAEI/020/202 | 2
2
Hde Lic. Mariana Monserrat Gomez | Asistente de la monserratgomez93@gmail.co CA/HRAEI/009/202 | DAF/HRAEI/0065/202
20 | Administracion y G i 1191
i Romero Direccién m 2 2
Finanzas.
: " " CA/HRAEI/010/202
2 i”b' S8 Becum £ Qusdiea e B oants v milmatcamila@gmail.com 1063 | 2 SRH/HRAEI/452/2022
. DieENeL HRelreceion CA/HRAEI/021/2022
Coord. de
3 . gty L= . CA/HRAEI/010/202
22 gefe':f%m‘g"m v ';;C'r“ggry°“e Ditzy Cardong Auxiliar Operativo :ﬁ%ﬁ;‘:g"—:ﬁ‘;—;"“ 1238 | 2 SRH/HRAEI/452/2022
4 nee ar natyensesamall.cor CA/HRAEI/021/2022
Personal
g Auxiliar en Empleo
Coord. de Empleo éau?rgi’“gggfﬁeiaé:fgf;: Auxiliar en ibaldome@yahoo.com.mx 1283 | CA/HRAEI/010/202
23 | y Control de Li'c Claud!!a Eréndira Asistencia macotonita@gmail.com 1230 |2 SRH/HRAEI/452/2022
Asistencia B2 Auxiliar en claehf@hotmail.com 1700 | CA/HRAEI/021/2022
Hernandez Flores ki o R
Coordinacion
Coord. de i CA/HRAEI/010/202
24 | capacitacion y ;':r'i::_g“ Estela Ramirez gii’:girl‘_f:c’?;de la beramirez@hraei.gob.mx 1046 |2 SRH/HRAEI/452/2022
Desarrollo CA/HRAEI/021/2022
Coord. de = R CA/HRAEI/010/202
25 | Relaciones Lic. Mirella Hernandez Garcia | Auxiliar Operativo %ﬁ%ﬁ":ﬁ'fﬁﬂ 1252 |2 SRH/HRAEI/452/2022
Laborales b Sl e CA/HRAEI/021/2022
Coord.
= . CA/HRAEI/010/202
26 | Dresupuestode | ;. \aliely Santoyo Elizarraraz | RESPONsabledela | nsantoyo@hraei.gob.mx me | 2 SRH/HRAEI/452/2022
Servicios Coordinacion nayese@live.com.mx CA/HRAEI/021/2022
Personales
27 | Sub.deRecursos | C. Ma. Fabiola Estrada sslstente de la mfestrada@hraei.gob.mx 1203 | CA/HRAEI/O11/2022 | HRAEI/SRF/027/2022

Financieros

Gonzdlez

Subdireccion
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28 U. de Némina Lic. Araceli Zenteno Martinez | Auxiliar Operativo arduchennevi@yahoo.com.mx 1219 CA/HRAEI/011/2022 | HRAEI/SRF/027/2022
Area Responsable del Archivo : ' ; Oficiode Oficio de
Cargo rreoc electrénico Ext. i
Administrativa de Tramite . 9 Co solicitud respuesta
Coord. de C.P. Rocio Ivenne Avila = . oI "
29 Contabilidad Bautists Auxiliar Operativo tiavila@hraei.gob.mx 1098 | CA/HRAEI/011/2022 | HRAEI/SRF/027/2022
Coord. de Mtra. Bianca Stephanya i : i - .
30 Tosdiciia Castro:Sofiaho Auxiliar Operativo bian.ste.cas@gmail.com 1240 CA/HRAEI/O11/2022 | HRAEI/SRF/027/2022
Coord. de Itzel del Carmen Angeles s . < - 2 o
31 Presupuesto et Auxiliar Operativo itzel.afuentes@hotmail.com 196 CA/HRAEI/O11/2n22 | HRAEI/SRF/027/2022
Sub. de Recursos 1 2 , Asistente de la -~ . ’ SRM/HRAEI/0094/202
32 Materiales Lic. Itzayana Vizcarra Juarez Subditescion ivizcarra@hraei.gob.mx 1277 | CA/HRAEI/012/2022 2
Coord. de . i ; Apoyo r . s SRM/HRAEI/0254/20z
33 Adquisiciones Lic. ltzayana Vizcarra Juarez Adninlstrative AB ivizcarraghraei.gob.mx 1277 CA/HRAEI/018/2021 1
Coord. de
Contratos, . e E Apoyo . SRM/HRAE|/0254/202
34 Pedidos y Lic. Itzayana Vizcarra Juarez Administrativo A6 ivizcarra@hraei.gob.mx 1277 CA/HRAEI/018/2021 ]
Archivos
Coord. de "
; ) , Apoyo . " : SRM/HRAEI/0254/202
35 Almacer_nes e Lic. Itzayana Vizcarra Juarez Administrativo A6 ivizcarra@hraei.gob.mx 1277 CA/HRAEI/018/2021 ]
Inventarics B
Sub. de
Conservacién . /
34 | Mantenimientoy | Lic. Anahi Pelaez Robles slstante dela apelaez@hraei.qob.mx 1281 | CA/HRAEI/013/2022 | SCMYSG/HRAEI/0005
Sorvici Subdireccion /2022
ervicios
Cenerales
Coord. de
Contratos, ; 4 Coord. de Contratos p " DG/HRAEI/001/202
35 Pedidos y Efrén Lozano Rodriguez Pedidos y Archivos elozano@hraei.gob..mx 190 2 DG/HRAEI/001/2022
Archivos.
. Responsable del
36 Archivo de Martha Orozco Lopez Archivo de morozco@hraei.gob.mx 1391 ZDG/HRAEI/DOZIZDZ DC/HRAEI/002/2022

Concentracién

Concentracion

Topologia documental

a) Oficios de solicitud

*Concluido

Archivos de Tramite.

Articulo 28, fraccién Vil y 29, segundo péarrafo de la Ley General de Archivos:

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

Durante el periodo 2022, se logré la participacién de los responsables de los archivos de
tramite, en el curso de capacitacién, impartido en su modalidad a Distancia por el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

* Introduccidn a la Ley General de Archivos

Topologia documental

a) Correo electronico
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b) Constancias

*Concluido

6. Programacion de Asesorias a Personal Responsable del Archivo de Tramite y la
Actualizacion de la clasificacién de los expedientes concentrados en los
archivos de tramite (visitas de revisién a los archivos de tramite).

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

* Se programaron capacitaciones a las Unidades Administrativa Productoras de la
documentacion, para realizar actividades con los responsables del archivo de tramite, en
materia de organizacion y conservacién de expedientes.

* Se formalizaron trabajos de valoracién con los expedientes generados en cada una de
las Unidades Administrativas Productoras de la documentacion, para dar seguimiento a
los inventarios de transferencia primaria 01 y 02, tomando en cuenta la organizacion,
conservacion y las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién documental.

Topologia documental

a) Oficios

b) Calendario

c) Lista de asistencia
d) Bitacoras

*Concluido

7. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental

Articulo 13, de la Ley General de Archivos:

Se informé al Archivo General de la Nacién, mediante oficio, que el Catdlogo de
Disposicién Documental, no tuvo cambios, por lo que no fue necesaria su actualizacion.

Topnlogia documental
a) Oficio

*Concluido

8. Seguimiento de las transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
conforme al Catilogo de Disposicién Documental

Articulo 30, de la Ley General de Archivos:

* De acuerdo a las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicién Documental del
Hospital y a las actividades programadas 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 valoracién y a las asesorias pregramadas por el personal de la
Coordinacion de Archivos, las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacion, realizaron actividades de valoracién para dar continuidad a las
Transferencias primarias del archivo de tramite al archivo de concentracion,
formalizando un total de 179 cajas con 2,679 expedientes, en el Archivo de
Concentracion.
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Topologia documental

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

* Seguimiento.
9. Seguimiento de las actividades del Archivo de Concentracién.

* El personal responsable del Archivo de concentracion, realizé actividades para
promover las transferencias documentales al archivo de concentracion.

* Se programaron fechas para revision de inventarios y cajas con los expedientes que
fueron transferidos al Archivo de Concentracién, en un total de 179 cajas con 2,679
expedientes.

* Serealizaron asesorias al personal responsable del archivo de tramite en materia de
organizacion y transferencia primaria, en los archivos, de las diferentes areas del
Hospital.

* Seguimiento
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