) INVENTARIO
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SALUD HOSPITAL REGIONAL

ALTA ESPECIALIDAD
SECRETARIA DE SALUD LX T APl

U C oA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion General

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccién General/Coordinacion de Planeacion Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Judith Padilla Hernandez

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de p . o
Ixtapaluca, Estado de México. Teléfono: 59729800, Ext. Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:1
o bocumentaL | FECHAS CONTIENE
DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIOY NO. DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE VIGENCIA DOCUMENTACION
NO. | CLAVE (ADMINISTRATIVO, , TRAMITE CONCENTRACION CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
SISTE CONTENIDO DE EXPEDIENTE " | cONCLUSION DEL | EXPEDIENTE o & COMPLETA
MA LEGAL O EXPEDIENTE (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDEN
CONTABLE) - CIAL
(ANOS)
1 8C | Tecnologias y Servicios de la Informacion.
8C.17 | Administracién y servicios de
correspondencia _ Administrativo 2014 7 3 3 6 No/Publica
Contenido: Documentos en copia, los
originales se encuentran en las dreas de este
HRAEI.
2 3C Programacion, Organizacion y
3C.3 | Presupuestacion
Proceso de programacién. Administrativo 2014 1 3 3 6 No/Publica
Contenido: Registro en plataforma
(Impresién de soporte)
3 3C.7 | Programas operativos anuales.
Contenido: Registro en plataforma Administrativo 2014 1 3 3 6 No/Publica
(Impresién de soporte)
Autoriza Responsable de Archivo De Tramite

Director General del HRAEI Fecha de Elaboracion:

2 Dici 201
Dr. Heberto Arboleya Casanova Judith Padilla Hernandez 6 de Diciembre de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

) INVENTARIO
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion Médica

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccién Médica

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Minerva Ruiz Gamboa y Maria de Jesus Gonzalez Castro

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1106

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:1
no. bocomenTaL | FECHAS CONTIENE
DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL NGOy no.pe | ARCHIVODE | ARCHIVODE 1 ey | DOCUMENTACION

NO. CLAVE (ADMINISTRATIVO, . TRAMITE CONCENTRACION CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
SISTE CONTENIDO DE EXPEDIENTE * | CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE o~ o COMPLETA
MA LEGAL O EXPEDIENTE (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDEN
CONTABLE) - CIAL
(ANOS)
1C

Legislacion. 2013 1
! 169 Circulares Legal 2014 2 8 4 12 No
5 1C.13 Dlarlc? Of|IC|aI de la Federacidén Legal 2013-2014 5 8 4 12 No

(publicaciones en el)
3 1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas Legal 2013-2014 2 8 4 12 No
4 1C.15 | comités y subcomités de normalizacién Legal 2012-2014 3 8 4 12 Si
5 4C | Recursos Humanos Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 si

4C.8 Control de asistencia

6 4C.12 | Evaluaciones y promociones Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 No
7 4C.20 | Relaciones laborales Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
3 6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 No

y almacenes

1C Legislacion. 2013 1

9 1C.9 Circulares Legal 2014 2 8 4 12 No
10 1C.13 | Diario Oficial de la Federacién Legal 2013-2014 ) 3 4 12 No

(publicaciones en el)

Autoriza

Director General del HRAEI

Dra. Alma Rosa Sanchez Conejo

Responsable de Archivo De Tramite

Ma. de Jesls Gonzalez Castro

Minerva Ruiz Gamboa

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

) INVENTARIO
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion Médica

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccién Médica

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Minerva Ruiz Gamboa y Maria de Jesus Gonzalez Castro

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1106

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:1

No. pocumenaL | FECHAS CONTIENE
DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL NGOy no.pe | ARCHIVODE | ARCHIVODE 1 ey | DOCUMENTACION

NO. | CLAVE (ADMINISTRATIVO, , TRAMITE CONCENTRACION CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
SISTE CONTENIDO DE EXPEDIENTE " | coNcLusION DEL | EXPEDIENTE o o COMPLETA

LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDEN
MA CONTABLE) EXPEDIENTE CIAL
(ANOS)

11 1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas Legal 2013-2014 2 8 4 12 No

12 1C.15 | comités y subcomités de normalizacion Legal 2012-2014 3 8 4 12 Si

13 | A¢ | Recursos Humanos Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 si

4C.8 Control de asistencia

15 | 4C.12 | Evaluaciones y promociones Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 No

15 4C.20 | Relaciones laborales Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No

16 6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento Administrativo 2012-2014 3 3 3 6 No

y almacenes
17 12C.10 | sistemas de datos personales Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 Si
1S Calidad y Educacion en Salud.
18 1S.14 | Residencias médicas. Administrativo 2014 1 3 3 6 No
14S Proteccién Contra Riesgos Sanitarios
19 14S.5 | Consejos y comités relacionados con la Administrativo 2014 1 3 3 6 No
proteccidn contra riesgos sanitarios
20 145.7 | Farmaco vigilancia, farmacopea y catdlogos | Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No

Director General del HRAEI

Dra. Alma Rosa Sanchez Conejo

Autoriza

Ma. de Jesls Gonzalez Castro

Responsable de Archivo De Tramite

Minerva Ruiz Gamboa

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion Médica

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccién Médica

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Minerva Ruiz Gamboa y Maria de Jesus Gonzalez Castro

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de

Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1106

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:1
No. pocumenaL | FECHAS CONTIENE
DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL NGOy no.pe | ARCHIVODE | ARCHIVODE 1 ey | DOCUMENTACION
NO. | CLAVE (ADMINISTRATIVO, , TRAMITE CONCENTRACION CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
SISTE CONTENIDO DE EXPEDIENTE " | cONCLUSION DEL | EXPEDIENTE o & COMPLETA
LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDEN
MA CONTABLE) EXPEDIENTE CIAL
(ANOS)
bésicos
21 | 165 | Atencion Médica Hospitalaria. Administrativo | 2013-2014 2 3 3 6 si
16S.3 | Expediente clinico.
22 165.4 | consulta externa y servicios ambulatorios Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
23 | 1655 | Hospitalizacion Administrativo 2014 1 3 3 6 No
24 165.6 | servicios de diagndstico y gabinete Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
25 16S.7 | Servicios de Cirugia. Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
26 | 165.14 | Hospitales Regionales de Alta Especialidad Adr‘]L”r'f‘;if;"m/ 2014 1 4 8 12 Si
20S Tecnologia en Salud. L .
27 2057 | e-Salud-Telemedicina Administrativo 2014 1 3 3 6 No
28 20S.8 | Ingenieria biomédica e ingenieria clinica Administrativo 2014 1 3 3 6 No

Autoriza

Director General del HRAEI

Dra. Alma Rosa Sanchez Conejo

Ma. de Jesls Gonzalez Castro

Responsable de Archivo De Tramite

Minerva Ruiz Gamboa

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

SALUD

SECRETARIA

DE SALUD I X T APALLUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Operaciones

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Yolanda Cecilia Diaz Aguiiiga y Claudia Marisol Andriano Benavente

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1227,1309

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:5
VALOR
FECHA
) DOCUMENTAL cras ARCHIVO DE ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE P 4 VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORSC'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
Legislacion.
1C Convenios y tratados internacionales
1 1C.5 Contenido: Copia de los convenios Legal 2014 1 8 4 12 No
realizados ante diferentes instancias
educativas, para solicitud de pasantes.
1C.9 Circulares
2 Contenido: Documentos Originales. Legal 2013-2014 2 8 4 12 No
4c Recursos Humanos
4C.6 Recluta.mlento y.seleccpr.\ de personal N ' 2012,2013 y '
3 Contenido: Contiene Oficios y/o acuses de Administrativo 2014 3 3 3 6 Si
promociones del personal
Originales y copias
4C.8 Control de asistencia.
Contenido: Documentos Originales, copias,
2012,201
4 acuses de oficios de personal de la Administrativo 0 261(21 3y 3 3 3 6 Si
Direccion, envio de periodos vacacionales,
cambios de horarios, bajas de personal
4C.10 | Descuentos
Contenido: Documentos originales, copias
5 y acuses de oficios de personal de la Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
Direccion, oficios de solicitud de
reembolso.
. . P Fecha de Elaboracion:
Autoriza Responsable de Archivo De Tramite

Director General del HRAEI

Dr. HECTOR M ZAVALA SANCHES

YOLANDA CECILIA DIAZ AGUINIGA

CLAUDIA MARISOL ANDRIANO BENAVENTE

07 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA DE SALUL

)

INVENTARIO GENERAL PARA LA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Operaciones

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Yolanda Cecilia Diaz Aguiiiga y Claudia Marisol Andriano Benavente

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de

Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1227,1309

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:5
VALOR
FECHA
. DOCUMENTAL cHAS ARCHIVO DE | ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE . . VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORSC'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
4C.12 | Evaluaciones y promociones
6 Cc?n.tenldOS (?ngmales, copias y acuses de Administrativo 2012, 2013y 3 3 3 6 No
oficios solicitudes de evaluacién, 2014
contratacién y promociones del personal
4C.20 | Relaciones laborales
. - . - . 2012, 2013
7 Contenido: Originales, copias y acuses de Administrativo 2014 Y 3 3 3 6 No
oficios envio de relacién de personal.
4C.22 | Capacitacidn continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas
2012, 201
8 Contenido: Originales, copias y acuses de Administrativo 0 2’01?1 3y 3 3 3 6 No
oficios invitaciones y/o solicitudes para
capacitacion
de personal.
6C Recursos Materiales y Obra Publica.
6C.4 Adquisiciones.
Contenido: Originales, copias y acuses de - . 2012, 2013y
8 oficios de solicitudes de material, Administrativo 2014 3 3 3 6 No
medicamento y consumibles de equipo
médico.
6C.13 | Conservacién y mantenimiento de la
2012, 201
9 infraestructura fisica. Administrativo 012, 2013y 3 3 3 6 No
. - ) 2014
Contenido: Originales, copias y acuses de

Autoriza

Director General del HRAEI

Dr. HECTOR M ZAVALA SANCHES

YOLANDA CECILIA DIAZ AGUINIGA

Responsable de Archivo De Tramite

CLAUDIA MARISOL ANDRIANO BENAVENTE

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

SALUD

SECRETARIA

DE SALUD I X T APALLUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Operaciones

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Yolanda Cecilia Diaz Aguiiiga y Claudia Marisol Andriano Benavente

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1227,1309

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:5

NO. DEL
SISTEMA

NO.

CLAVE

SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
CONTENIDO DE EXPEDIENTE

VALOR
DOCUMENTAL

FECHAS

(ADMINISTRATIVO,
LEGALO
CONTABLE)

INICIO Y
CONCLUSION DEL
EXPEDIENTE
(ANOS)

NO. DE
EXPEDIENTE

ARCHIVO DE
TRAMITE
(ANOS)

ARCHIVO DE
CONCENTRACION
(ANOS)

VIGENCIA
COMPLETA

CONTIENE
DOCUMENTACION
CLASIFICADA: SI/NO

RESERVADA/CONFIDENCIAL

OBSERVACIONES

oficios

Solicitudes de modificaciones a
infraestructura y/o mantenimiento a dreas
del hospital.

10

7C
7C.6

Servicios Generales

Servicios de Lavanderia, limpieza, higiene y
Fumigacion

Contenido: Originales, copias y acuses de
oficios, solicitando dichos servicios al I.P.

Administrativo

2012, 2013y
2014

No

11

7C.8

Servicios de telefonia, telefonia celulary
radiolocalizacion

Contenido: Originales, copias y acuses de
oficios.

Administrativo

2013-2014

No

10

7C
7C.11

Servicios Generales

Mantenimiento, conservacién e instalacion
de mobiliario.

Contenido: Originales, copias y acuses de
oficios de mantenimiento de mobiliario.

Administrativo

2013-2014

No

11

7C.12

Mantenimiento, conservacién e instalacion
de equipo de computo

Contenido: Originales, copias y acuses de
oficios solicitudes de equipos de cémputo,
aditamentos, tickets, otros

Administrativo

2013-2014

No

Director General del HRAEI

Dr. HECTOR M ZAVALA SANCHES

Autoriza

Responsable de Archivo De Tramite

YOLANDA CECILIA DIAZ AGUINIGA

CLAUDIA MARISOL ANDRIANO BENAVENTE

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA DE SALUL

)

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Operaciones

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Yolanda Cecilia Diaz Aguiiiga y Claudia Marisol Andriano Benavente

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1227,1309

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:5
VALOR
FECHA
. DOCUMENTAL cHAS ARCHIVO DE | ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE P . VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORSC'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién.
12 8C.3 Normatividad tecnoldgica Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
Contenido: Copias de Normatividad
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de
internet de la dependencia.
13 Contenido: Originales y acuses de oficios Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
de solicitudes para mantenimiento de
redes, tickets y otros.
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de
14 datosyvoz. . Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
Contenido: Originales, copias y acuses de
oficios.
8C.10 | Seguridad informatica.
15 Contenido: Originales, copias y acuses de Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
oficios.
14S Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.
14S.7 | Farmaco vigilancia, farmacopea y catdlogos
basicos
16 Contenido: Originales, copias y acuses de Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
oficios envio de catalogo de
medicamentos, informacion de farmaco
vigilancia.

Director General del HRAEI

Dr. HECTOR M ZAVALA SANCHES

Autoriza

Responsable de Archivo De Tramite

YOLANDA CECILIA DIAZ AGUINIGA

CLAUDIA MARISOL ANDRIANO BENAVENTE

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUIL

)

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

X T AP aALL

C oA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Operaciones

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Yolanda Cecilia Diaz Aguiiiga y Claudia Marisol Andriano Benavente

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de

Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1227,1309

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:5
VALOR
FECHA
. DOCUMENTAL cHAS ARCHIVO DE | ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE P 4 VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORSC'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
14S.14 | Licencias, registros, avisos de sanitarios de
las actividades, productos y servicios
regulados por la COFEPRIS , asi como los
17 terceros autorizados Administrativo 2012, 2013y 3 3 3 6 Si
. . . . (. 2014
Contenido: Copias de licencias, tramites
relacionados con licencias de los diferentes
servicios del hospital.
16S Servicios de diagndstico y gabinete
18 16.6 Contenido: Oficios de pago del Servicios de | Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
Laboratorio.
16.14 | Hospitales Regionales de Alta Especialidad Administrativo/
19 Contenido: Copias de oficios enviados por Juridico 2013-2014 2 3 3 6 No
la CCINSHAE
20S Tecnologia en Salud.
20 20S.7 | e-Salud-Telemedicina Administrativo 2012, 2013y 3 3 3 6 No
. . .. 2014
Contenido: Copias, informacién
20S.8 | Ingenieria biomédica e ingenieria clinica
Contenido: Originales, copias y acuses de - . 2012, 2013y
21 oficios de movimientos, tickets, solicitudes Administrativo 2014 3 3 3 6 No
y otros.

Director General del HRAEI

Dr. HECTOR M ZAVALA SANCHES

Autoriza

YOLANDA CECILIA DIAZ AGUINIGA

Responsable de Archivo De Tramite

CLAUDIA MARISOL ANDRIANO BENAVENTE

Fecha de Elaboracion:

07 de Enero de 2015




INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SALUD HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

SECRETARIA DE SALUD I X T APALLUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Ensefianza e Investigacion

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Ensefianza e Investigacion Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Verdnica Suarez Linares

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de . . .
Ixtapaluca, Estado de México. Teléfono: 59729800, Ext. 1257 Correo Electronico:
Nombre y clave de la seccion:
HOJA:1 DE:3
NO DOC\(JAI\I;ICE)ZTAL FECHAS CONTIENE
PEL |no. | clave SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE A?EHAI&?TEDE co?ul‘cil-rlll}/r;DA[c):FON VIGENCIA DOCUMENT;-\CION OBSERVACIONES
SISTE : CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMINISTRATIVO, |\~ <16N DEL | EXPEDIENTE y N COMPLETA | CLASIFICADA: sI/NO
LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDENC
MA EXPEDIENTE
CONTABLE) - 1AL
(AROS)
1C Legislacion.
1C.5 | Convenios y tratados internacionales.
1 105 ¥ ratados in ; Legal 2014 1 4 8 12 No
Contenido: Oficios Original y copia de
Convenio
1C Acuerdos generales.
2 1C.8 | Contenido: Oficio Original y copia de Legal 2014 1 4 8 12 No
Acuerdos.
3C Programacion, Organizaciéon y
3C.12 | Presupuestacién.
Integracién y dictamen de manuales,
normas y lineamientos, de procesos - .
3 >V » A& P Y| Administrativo 2014 1 3 3 6 No
procedimientos
Contenido: Oficios originales y Copia
del Manual del Comité de
Investigacion.
4C Recursos Humanos.
4 4C.19 | Becas. Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
4C.22 | Capacitacién continua y desarrollo . .
5 P . y . Administrativo 2014 1 3 3 6 No
profesional del personal de areas

. . L Fecha de Elaboracién:
Autoriza Responsable de Archivo De Tramite €cha de tlaboracion

Titular del Area

Dr. CARLOS ALVA ESPINOSA VERONICA SUAREZ LINARES 05 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Ensefianza e Investigacion

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Ensefianza e Investigacion

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Verdnica Suarez Linares

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1257

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:3
NO DOC\(JAI\I;ICE)ZTAL FECHAS CONTIENE
PEL |no. | clave SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE A?EHAI&?TEDE co?ul‘cil-rlll}/r;DA[c):FON VIGENCIA DOCUMENT;-\CION OBSERVACIONES
SISTE : CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMINISTRATIVO, |\~ <16N DEL | EXPEDIENTE y N COMPLETA | CLASIFICADA: sI/NO
LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDENC
MA EXPEDIENTE
CONTABLE) - 1AL
(AROS)
administrativas.
Contenido: Oficios originales
6C 6C.4 | Recursos Materiales y Obra Publica.
Adquisiciones.
6 Contenido: Oficios originales de Administrativo 2014 1 3 3 6 No
solicitud para requerimiento de
material
8C.16 | Tecnologias y Servicios de la
Informacién
Administracion y servicios de archivos . .
7 . ! y . Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
solicitando informacion del archivo de
tramite
9C.16 | Comunicacién Social
8 Invitaciones y felicitaciones Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
11C.2 | Programacion, Informacién,
Evaluacion y Politicas. . .
9 . . y . Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Disposiciones en materia de
informacién y evaluacion.

Autoriza

Titular del Area

Dr. CARLOS ALVA ESPINOSA

Responsable de Archivo De Tramite

VERONICA SUAREZ LINARES

Fecha de Elaboracion:

05 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Ensefianza e Investigacion

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Ensefianza e Investigacion

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Verdnica Suarez Linares

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1257

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:3
NO DOC\(JAI\I;ICE)ZTAL FECHAS CONTIENE
PEL |no. | clave SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE A?EHAI&?TEDE co?ul‘cil-rlll}/r;DA[c):FON VIGENCIA DOCUMENT;-\CION OBSERVACIONES
SISTE : CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMINISTRATIVO, |\~ <16N DEL | EXPEDIENTE y N COMPLETA | CLASIFICADA: sI/NO
LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDENC
MA EXPEDIENTE
CONTABLE) - 1AL
(AROS)
Contenido: Oficios originales
12C | Transparencia y Acceso a la
i0 Administrativo .
10 | 12¢:5 | Informacion. y ot 2014 1 12 4 8 si
Comité de Informacion. Juridico
Contenido: Oficios originales
1S.2 | Calidad y Educacién en Salud.
Programas y proyectos en materia de L .
11 'g yp y Administrativo 2014 1 3 3 6 No
calidad y educacion en salud.
Contenido: Oficios originales
1S.9 | Programasy proyectos en materia de
capacitacion para profesionales de la . .
12 p parap Administrativo 2014 1 3 3 6 No
salud.
Contenido: Oficios originales
1S.10 | Educacién continua para profesionales
13 de la salud Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
1S.11 | Capacitacion, ensefianza y/o
14 educacion en salud Administrativo 2014 2 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales

Autoriza
Titular del Area

Dr. CARLOS ALVA ESPINOSA

Responsable de Archivo De Tramite

VERONICA SUAREZ LINARES

Fecha de Elaboracion:

05 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Ensefianza e Investigacion

Nombre del Area de procedencia del archivo: Direccion de Ensefianza e Investigacion

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Verdnica Suarez Linares

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1257

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:3
NO DOC\(JAI\I;ICE)ZTAL FECHAS CONTIENE
PEL |no. | clave SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE A?EHAI&?TEDE co?ul‘cil-rlll}/r;DA[c):FON VIGENCIA DOCUMENT;-\CION OBSERVACIONES
SISTE : CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMINISTRATIVO, |\~ <16N DEL | EXPEDIENTE y N COMPLETA | CLASIFICADA: sI/NO
LEGAL O (ANOS) (ANOS) RESERVADA/CONFIDENC
MA EXPEDIENTE
CONTABLE) - 1AL
(AROS)
1S.12 | Campos clinicos e internado de
15 pregrado. Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
1S.14 | Residencias médicas. . .
16 . - - Administrativo 2014 1 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales
2S Desarrollo en Salud.
2S5.8 | Restructuracion organizacional de
17 procesos y funciones de los servicios Administrativo 2014 1 3 3 6 No
de salud.
Contenido: Oficios originales
14S Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
14S.2 | Programas y proyectos en materia de . .
18 & ., v proy . - Administrativo 2014 1 3 3 6 No
proteccion contra riesgos sanitarios.
Contenido: Oficios originales

Autoriza
Titular del Area

Dr. CARLOS ALVA ESPINOSA

Responsable de Archivo De Tramite

VERONICA SUAREZ LINARES

Fecha de Elaboracion:

05 de Enero de 2015




INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SALUD HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

SECRETARIA DE SALUD I X T APALLUCA

Nombre de la Unidad Administrativa:

Nombre del Area de procedencia del archivo: Subdireccion de Enfermeria Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Laura Patricia Diaz Aguifiga

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de . . .
Ixtapaluca, Estado de México. Teléfono: 59729800, Ext. 1176 Correo Electrénico:
Nombre y clave de la seccion:
HOJA:1 DE:3
VALOR
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL ke NO. DE ARCHIVO DE ARCHIVO DE VIGENCIA e )
' INICIO Y : A 4 DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORS’/;C'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEDIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
1C Circulares
1 1C.9 Contenido: Copias y Documentos originales Legal 2011,2012,2013 4 8 4 12 No

2014
de servicios de enfermeria y20

4c Recursos Humanos.
4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal.
Contenido: Oficios originales y acuses de
respuesta de contratacion, Oficios Administrativo 2011,2012,2013
originales de solicitud, Oficios originales de y 2014
la solicitud para examen, Oficios de
notificacion de ingreso del personal,
documentos en original.

4C.9 Control disciplinario
3 Contenido: Oficios de suspensiones por Administrativo 2014 1 3 3 6 No
retardos original.

6C Recursos Materiales y Obra Publica.
6C.4 Adquisiciones. - . 2012,2013y
Contenido: Oficios originales y copias de Administrativo 2014
solicitud de insumos.

9C.16 | Felicitaciones (PROCESS)

Contenido: Oficios originales y copias de
5 quejas en atencion al paciente y Administrativo 1 2 3 No
resolucidn, Oficios de felicitacion al
personal en atencién al paciente originales

i . - Fecha de Elab ion:
Autoriza Responsable de Archivo De Tramite €cha de tlaboracion

Titular del Area

M.A. BERTHA ALICIA MANCILLA SALCEDO LAURA PATRICIA DIAZ AGUINIGA 06 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUCA

Nombre de la Unidad Administrativa:

Nombre del Area de procedencia del archivo: Subdireccion de Enfermeria

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Laura Patricia Diaz Aguifiga

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1176

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

VALOR
FECHA
) DOCUMENTAL crirs ARCHIVO DE ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE . . VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADMLISE/IFSTNO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X',\q'\g'ST)E CONC&NNTORS’/;C'ON COMPLETA CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
y copias
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas.
6 10C.15 | Entrega-recepcion Juridico 2014 1 4 8 12 No
Contenido: Documentos originales del acta
12C Transparencia y Acceso a la Informacién.
7 | 1264 |Unidaddeenlace. Administrativo 2013-2014 2 3 3 6 No
Contenido: Oficios originales de
informacion solicitada
12C.5 | Comité de Informacién
8 Contenido: Oficios originales informacion Administrativo 2013-2014 2 4 8 12 Si
solicitada.
1S Calidad y Educacion en Salud.
1S.3 Sistema de |nformaC|ot1 de recursos N ' 2012,2013 y
9 humanos en enfermeria. Administrativo 2014 3 3 3 6 No
Contenido: Acuses de notificacion de
movimiento del personal.
1S.10 | Educacion continua para profesionales de
la salud L .
10 Contenido: Oficios Originales y acuses de Administrativo 2014 3 3 3 6 No
solicitud para cursos.
11 1S.13 | Servicio social médico y paramédico. Administrativo 2014 3 3 3 6 No

M.A. BERTHA ALICIA MANCILLA SALCEDO

Autoriza
Titular del Area

Responsable de Archivo De Tramite

LAURA PATRICIA DIAZ AGUINIGA

Fecha de Elaboracion:

06 de Enero de 2015




SALUD

SECRETARIA

DE SALUD

INVENTARIO GENERAL PARA LA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

X T AP aALL

C oA

Nombre de la Unidad Administrativa:

Nombre del Area de procedencia del archivo: Subdireccion de Enfermeria

Ubicacion Fisica:

Nombre y cargo del responsable de Archivo de Tramite: Laura Patricia Diaz Aguifiga

Domicilio: Carretera Federal, México Puebla km. 34.5 Pueblo de Zoquiapan, Municipio de
Ixtapaluca, Estado de México.

Teléfono: 59729800, Ext. 1176

Correo Electronico:

Nombre y clave de la seccion:

HOJA:1 DE:3
VALOR
FECHA
. DOCUMENTAL crirs ARCHIVO DE ARCHIVO DE CONTIENE
NO. DEL SECCION Y SERIE DOCUMENTAL INICIO Y NO. DE . . VIGENCIA DOCUMENTACION
sisTemA | NO- | CHAVE CONTENIDO DE EXPEDIENTE (ADML'S('::LRQT'VO' CONCLUSION DEL | EXPEDIENTE T('X"\q'\g'ST)E CONC&NNTORS’/;C'ON COMPLETA |  CLASIFICADA: SI/NO OBSERVACIONES
CONTABLE) EXPEPIENTE RESERVADA/CONFIDENCIAL
(ANOS)
Contenido: Oficios originales y acuses de
personal que presta servicios a este
hospital.
9s.9 Vinculacién, Coordinacidn y Participacion
Social.
. ) - . 2012, 2013 .
12 Giras de trabajo. Administrativo 2014 Y 3 3 3 6 Si
Contenido: Oficios originales de solicitar
viaticos y permiso.
95.12 | Comisiones y Comités.
2012, 2013
13 Contenido: Copias de documentos de Administrativo 2’014 ¥ 3 3 3 6 No
avisos para reunion del comité.
14S Proteccidn Contra Riesgos Sanitarios
14S.7 Farmaco vigilancia, farmacopea y catdlogos
basicos. . .
14 Contenido: Oficios originales y copias de s y Administrativo 3 3 3 6 No
reportes de medicamente, Oficios originales y
copias solicitudes de medicamento
20S Tecnologia en Salud.
20S.8 Ingenle.rla blor.nfedlca ? !ngenlerla c!lnlca . ' 2012, 2013y
15 Contenido: Oficios Originales y copias de Administrativo 2014 3 3 3 6 No
notificacion y solicitud o de movimiento
para servicios de equipo, y ropa.

M.A. BERTHA ALICIA MANCILLA SALCEDO

Autoriza
Titular del Area

Responsable de Archivo De Tramite

LAURA PATRICIA DIAZ AGUINIGA

Fecha de Elaboracion:

06 de Enero de 2015
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