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I. PRESENTACION

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), Dependiente de
los Servicios de Salud del IMSS para el Bienestar; 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 2024, se detallan diferentes actividades; las cuales, permitieron
dar seguimiento a la organizacién y conservacién 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 Desarrolio Archivistico 2024;
mismas, que el Hospital, a través de la Coordinacion de Archivos y con el personal
responsable de los archivos de tramite, de cada Unidad Administrativa Productora
de la documentacién; desarrollé para organizar, clasificar y administrar los
documentos generados en el Hospital.
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II. MARCO LEGAL

Ley General de Archivos

Articulo 26

» Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucidon de dicho programa.

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

III. OBJETIVO GENERAL

¢ Presentacién 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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ACCIONES

Se integré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, disefiando acciones para la
organizacién de los archivos, en las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacién, el cual, permitié asegurar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), Dependiente de
los Servicios de Salud del IMSS para el Bienestar;, para lograr la disponibilidad y localizacién
expedita de documentos, asegurar la integridad, conservacién 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 2024 y del
Informe Anual de Cumplimiento 2023, en fa pagina web del Hospital.

Articulo 23, de la Ley General de Archivos:

L.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, fue autorizado por la Direccion
General y publicado en la pagina de Internet del Hospital, simultaneamente con el
Informe Anual de Cumplimiento 2023, el dfa 22 de enero de 2024.

Topologia documental

a)Documentos Publicados e impresos

*Concluido

2. Actualizacion de los Instrumentos de consulta archivistica.

Articulo 17 de la Ley General de Archivos:

L

1L

Se programaron visitas a las Unidades Administrativas Productoras de documentos,
con la finalidad de revisar y actualizar los inventarios Generales anteriores al 2024,
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 instrumento, 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.

a) Oficlos

b) Calendario

¢) Lista de asistencia
d) Bitdcoras

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

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

A través del personal responsable, del Area que Coordina los Archivos de este
Hospital, llevé a cabo, visitas a las Unidades Administrativas Prodtctoras de los
documentos, para revisar los expedientes que se encuentran en los archivos de
tramite de cada Unidad Administrativa, con el 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 conservacion de los archivos. (28 de febrero del 2024)
Topologia documental

a) oficias

b} Calendario

¢} Lista de asistencia

d) Bitacora
*Concluido

4. Actualizacién 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 drea, se realizd la actualizacién
del nombramiento de los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, que conforman El Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca (HRAEI), Dependiente de los Servicios de Salud del IMSS para el Bienestar.

NOMBRAMIENTOS DE LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE 2024

La Mujer
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7 | Dir. General. Lic. Maria de Jesus Asistente de la mjgonzalez@hraei.go | 1161 | CA/HRAEL/ | DG/HRAEI/051
Gonzalez Castro Direccién b.mx 1106 | 02/2024 12024
Lic. Emmanuel Israel Soporte mcanepa.hraei@imss
Sénchez Castillo administrativo bienestar.gob.mx i
Lic. Ricardo Reymundo Soporte esanchezc.hraei@imss
. cal g " : 1115
Hernandez Jiménez administrativo bienestar.gob.mx
2 Dpto. de Asuntos | Lic. Gabriela Bautista Soporte rhernandez.hraei@im s/e CA/HRAEL/ | DAJ/ HRAEL/---
Juridicos Hernandez administrativo ssbienestar.gob.mx 03/2024 /2024
Lic. Nadia Yazmin Soporte gbautista.hraei@imss 1415
MNavarrete Pérez administrativo bienestar.gob.mx
Lic. Emmanuel Israel Apoyo nnavarrete.hraei@irms 1389
Sanchez Castillo Administrativo shienestar.gob.mx
?rr;::gac::ncia Lic. Marfa Luisa Diaz Soporte mdiaz.hraei@imssbien 1113 CA/HRAEL/ | UT/HRAEL/638/
Garcia administrativo estar.gob.mx 04/2024 2024
Agdzeb
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4 Sub. de C. Laura Patricia Diaz Asistente de la patricia.diaza@hraei.g 1176 CA/HRAEI/ | SE/HAREL/Q99/
Enfermeria Aguiniga Subdireccién ob.mx 05/2024 2024
Unidad . iaz@ i.gob.
nidadice _ , ) Asistente de la ndiaz@hraei.gob.mx CA/HRAEL/ | UPE/HRAEL/06/
5 Planeacidn Lic. Norma Diaz Ramirez Unidad linda.normis@hotmail | 1563 06/2024 2024
Estratégica .com
6 Unidad de Imagen | Lic. Luz Daniela Yépez Apoyo iyepez. hraei@imssbie 1224 CA/HRAEL/ | UPE/HRAEL/O6/
Institucional Garcia Administrativo nestar.gob.mx 06/2024 2024
; Ug::;gﬁlg"a"s's Lic. Miguel Angel Soporte madiosdado@yahoo.c | ;o | CAHRAE | UPE/HRAEL/OS/
y . Diosdado Lépez Administrative om 06/2024 2024
Organizacional
aesalgado@hraei.gob.
mx
i . i . i .- Il
o Lic f\na Elisa Salgado s icteritaTdalla I'nI'LIIZI@hI'EEI g oh.mx 1174
8 Dir. Médica. Marin X o anaelisa.hraei@hotma
\ ] . Direccion . e 1105
Lic. Minerva Ruiz Gamboa il.es
dramyaitzi@hotmail.c
om CA/HRAEY | DM/HRAEL/198
. - . . 0772024 12024
.B.P. - . qbp @g
9 Unidad de Banco | Q.B.P. Martha Alicia Auxiliar Operativo bpmaraliz008@gmai 1301
de Sangre Torres Olvera lL.com
Unidad de
i - . i L)
10 Atencidn ala Dr. Ramnses de la Torre Medico General C ram_torre@hotmail.co 1613
Salud para el Rosas m
Bienestar
vncastro@hragi.gob.m
Dir. de bl \{|r1d|ana hGastig Asistentes de la jrios@hraei.gob.mx 1227
" . Garcia . . _— .
Operaciones - . . . Direccitn kirrisha@hotmail.com | 1309
Lic. Jessica J. Rios Galvan e
lessica.rios.galvan@g
mail.com
Sub. de Atencién | Mtra. Denisse A. Garcia Resg_a: dellgiCoorgl. dagarcia@hraei.gob.
12 . p Auxiliares de 1221
al Usuario Dominguez L mx
Admisidon
Unidad del Centro | _ CA/HRAEL/ | DO/HRAEL/040
13 Integr_al de L|c.je’sus Alberto Sopo_rt.e ‘ |esu5.alb.erto.hernand 1220 | 08r2024 12024
Servicios Hernandez Cruz Administrativo B ez@hraei.gob.mx
Farmacéuticos
U. de Gestion de
Calidad y Lic. Judith Padilla Soporte S -
H 2 T H J_D__@L__-QL__
L Seguridad del Hernandez Administrativo B adilla@hraei.gob.mx | 1572
Paciente
Tecnologias de la | C. Lucia Maribel Velazco Soporte mariluc.velasco@hrael
L Informacion Lopez Administrativo B -geb.mx Lo
R lucviris@hotmail.com

238
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; 2 vsuarez@hraei.gob.m
Dir. de Planeacion, Asistente de [a .
16 | Ensefanza e €. VerOnica Suarez Linares | " . L T . 1257
- Dirireccion vesuli.hraei®yahoo.co
Investigacion
m.mx
Sub. de Ensefianza | Mtro. Oscar Uriel Torres - . OtorrES@hraEI'FDb'mx
17 L, . Auxiliar Operativo msptorreshragi@hot | 1281
e Investigacion Paez "
mail.com
emartinez@hraei.gob.
18 Hnidadide Lic. Elia Martinez Vidal Auxiliar Operativo il 1258
Pregrado elmarvi83@yahoo.co CA/HRAEL | DPEIFHRAEL/03
1. fnX 09/2024 1172024
Unidad de janai.olverar@hraei.g
19 Lic. Janai Olvera Ramirez | Auxiliar Operativo ob.mx 1504
Posgrado e :
janai.or@hotmail.com
Unidad de ) ) . cmadariaga@hraei.go
. Lic. Ciaudia I. Madariaga . . b.mx
20 | Educacion Auxiliar Operativo - 1080
. de la Cruz claudiaimdic@yahoo.c
Continua
om.mx
Unidadae Ausiliar de a-
21 | Investigacion en Miguel Pacheco Valencia . pa: - s/e
Laboratorio chelive@live.com.mx
Salud
72 ztljrr.ncilsistracién Lic. Mariana Monserrat Asistente de la mmgomez@hraei.gob 1191 CA/HRAEL/ | DAF/HRAEL/O3
) y Gomez Romero Direccién JMX 010/2024 | 7/2024
Finanzas.
Sub. de Recursos | C. Yolanda Cecilia Diaz Asistente dela
23 - . ", 1063
Humanos. Aguifiiga Subdireccion
Coord. de
Reclutamiento y Lic. Citlali Martinez Apoyo citlali.martinez®hraei.
24 L. . ) 1136
Seleccion de Cervantes Administrativo gob.mx
Personal
i s eduardomorenocarras gﬁ?z%giﬂ
25 |y Control de Eduardo Moreno Carrasco | Auxiliar Operativo | 1063 SRH/HRAEL/55
Asistencia co@hotmail.com SRM/HRAE | 6212024
1/1929/202
4
Coord. d . . . . .
S8 o8 Lic, Claudia Erendira Apoyo claudia.hernandez@hr
26 | Capacitaciony Hernandez Flores Administrativo aei.gob.mx 1700
Desarrollo 2E1.900.Mx
Coord. de s . .
27 | Relaciones LICLDaNE| el Auxiliar Operativo } 1132
Peiia
Laborales
Sub. de Recursos | Lic. Ma. Fabiola Estrada Asistente de la mfestrada@hraei.gob.
28 . . . ) » 1203
Financieros Gonzalez Subdireccion mx
azenteno®@hraei.gob.
P Lic. Araceli Zenteno " . mx CA/HRAEL/ | HRAEL/SRF/067
291 FUade Nomina Martinez AlianORSe v arduchennevi@yahoo. e 012/2024 12024
com.mx
Coor. de C.P. Rocio Ivonne Avila .
. . liar O ti iavi i. .
30 Contabilidad Bautista Auxiliar Operativo riavila@hraei.gob.mx | 1098

Indigen
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bianca.castro®hraei.g
31 |Coor. de Tesoreria Mtr‘a. plgneli Castro Auxiliar Operativo M . 1240
Soriano bian.ste.cas@gmail.co
m
itzel.angelesf@hraei.q
Coor. de lizel del C. Angeles o . ob.mx
32 Presupuesto Fuentes AdISEOPETRtiv itzel.afuentes@hotmai 1196
l.com
33 Sub. de Recursos
Materiales
34 Coor..dle. Lic. Yolanda Atenas Asistente de la athenas.torres@hraei.
Adquisiciones . . 1277
Mendoza Torres Subdireccion gob.mx
Coor. de CA/HRAED | SRM/HRAEL/O1
35 |Contratos, 013/2024 | 89/2024
Pedidos y Archivas
Goorgce Lic, Itzayana Vizcarra itzayana vizcarra@hot -
36 |Almacenese ) Auxiliar Operativo > 1288
. Juarez mail.com
Inventarios
Sub. de
Conservacion
37 | Mantenimiento y
Servicios
Generales
. - Asistente de la apelaez@hraei.gob.m CA/HRAEY | SCMySG/HRAE
Coord. de” Lic. Anahi Pelaez Robles cubdireccion 5 1281 01412024 | 101 ;",202 1
38 | Conservaciony
Mantenimiento
Coord. de
39 | Servicios
Generales

T-'

a) Oficios de solic

ental

*Concluido

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

itud y respuesta.

Artfcuio 28, fraccion VII y 29, segundo parrafo de la Ley General de
Archivos:

Durante el periodo 2024, se formalizaron diferentes cursos de capacitacion,
impartidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales (INAI) y Personal del Area que coordina los archivos
de este Hospital, asi mismo, la participacién de los responsables de los archivos de
trémite de las Unidades Administrativas generadoras de los documentos de este

Hospital; Tema expuestos:

La Mujer
Indigena
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Tema Fecha Modalidad Hora Total

Intrqduccmn a la Ley General de 28/08/2024 Virtual 10:00a 15:00 (5 22
Archivos hrs.)
Instrumentos de Control y Del 26 al 29/ Presencial 10:00a2 14:00(4 40
Consulta de Archivos 08/2024 hrs.)

Topologia documental

e) oficios

f) Lista de asistencia

g} Material de diagndstico
*Concluido

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

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

Se programaron fechas para realizar visitas a las Unidades Administrativa
Productoras de la documentacién, para realizar actividades con los responsables del
archivo de trdmite, en materia de organizacién y conservacién de expedientes.

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

Topologia documental
a) Oficio

b} Calendario

¢) Lista de asistencia
d) Bitacoras
*Concluido

7. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del
Catalogo de Disposicion Documental

Articulo 13, de la Ley General de Archivos:

Se informdé al Archivo General de la Nacién, mediante numero de oficio,
(CA/HRAEI/031/2024, de fecha 22 de febrero del 2024), que el Catdlogo de
Disposicion Documental, no sufrié modificacién alguna, por lo cual, sequiria vigente
en todos sus términos, no fue necesaria su actualizacién.

Topologia documental
a) Oficio
*Concluido

2025
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8. Seguimiento de las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, conforme al Catalogo de Disposicion Documental

Articulo 30, de la Ley General de Archivos:

» De acuerdo a las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental
del Hospital y a las actividades sefialadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, se realizaron visitas a las Areas del Hospital, para determinar los
expedientes que deberian ser transferidos para su guarda precautoria al Archivo de
Concentracién.

= De acuerdo a la valoracién y a las asesorias programadas por el personal del Area
que Coordina los Archivos, las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacién, realizaron actividades de valoracién para dar continuidad a las
Transferencias primarias del archivo de trdmite al archivo de concentracion,
obteniéndose la transferencia primaria de, un total de 387 cajas, con 6,304
expedientes, guardados y custodiados en el Archivo de Concentracion.
Topologia documental

a) Oficios de solicitud para guarda y custodia de expedientes

b} Inventarios documentales
* Seguimiento.

9. Seguimiento de las actividades del Archivo de Concentracién.

» El personal responsable del Archivo de concentracién, realizd actividades para
promover las transferencias documentales al Archivo de Concentracion.

» Se programaron fechas para la revisién de inventarios y cajas de expedientes
que fueron transferidos al Archivo de Concentracién

» Se promovié la valoracién de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata

»  Se realizan inventarios de valoracién de los expedientes que se encuentran
resguardados en el archivo de concentracién, con la finalidad de proponer
expedientes de las diferentes dreas, para su baja definitiva en el Hospital.

* Seguimiento
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