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CALENDARIO DE CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA (HRAEI)

Las actividades que en materia de organizacion y conservacion de archivos se han venido realizando en el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca en cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, su Reglamento, los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal de Archivos y su Reglamento, se reflejan en las acciones que a continuacion
se describen mismas que se encuentran agrupadas segun las acciones especificas, que se enuncian en los Lineamientos sefialados y que
muestran las acciones realizadas y aquellas que se pretende llevar a cabo.

Archivos

Responsable de la Coordinacién de
Archivos

Proceso 2012 2013 2014 2015
Area Coordinadora de Se realizé el nombramiento del Se notificé al Archivo General de la Se mantendrd actualizado el
Archivos Responsable de la Coordinacion de | Nacion el nombramiento del nombramiento del Coordinador

de Archivos del Hospital.

Criterios especificos en
materia de organizacion y
conservacion de
Archivos.

Tomando en consideracién lo
establecido en el articulo sexto,
fraccion |, de los Lineamientos
Generales para la organizaciény
conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, se
desarrollaron los criterios
especificos en materia de
organizacién y conservacion de
archivo, los cuales fueron
difundidos a través de cursos y
asesorias, proporcionados por la
Coordinacién de Archivos.

Se continud con la difusién de los
criterios para la organizacion y
conservacion de archivos, entre los
responsables de los archivos de
tramite.

Se continuara con la difusion de
los criterios entre los
responsables de los archivos de
tramite.
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Proceso

2012

2013

2014

2015

Procedimientos
Archivisticos para facilitar
elacceso ala
informacion.

Se brindaron por parte del Archivo
General de la Nacidon y el IFA,
cursos sobre la conformacién y
organizacion adecuada de
expedientes, para facilitar el acceso
a la informacién.

Se continuara con el
otorgamiento de cursos de
capacitacion sobre la correcta
integracion y organizacion de
expedientes y la debida
clasificacién de los mismos.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Se determinaron conjuntamente
con los responsables del archivo de
tramite, las series documentales
para la clasificacion de los
expedientes del Hospital,
obteniéndose el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica, mismo
que fue presentado para su
autorizacion por el Comité de
Informacién

Se remitid, el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica del
Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, al
Archivo General de la Nacion,
para su validacion.

Catalogo de
Disposicion Documental.

Se determinaron conjuntamente
con los responsables del archivo de
tramite, los valores primarios y se
definieron por parte de Ia
Coordinacion de Archivos los
valores secundarios para las series
documentales, constituyéndose el
Catalogo de Disposiciéon
Documental, mismo que fue
presentado para su autorizacion
por el Comité de Informacion.

Se remitio el Catdlogo de
Disposicion Documental del
Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, al
Archivo General de la Nacion,
para su validacidn y registro.

Inventarios generales

Se desarrollaron formatos para el
adecuado inventariado de los
Archivos de tramite

Durante este afio, se solicitd a los
responsables del archivo de
tramite, la elaboracion de los
inventarios, proporcionandoles los
formatos de Inventario para su
implementacion en la recopilacién
de informacidn de los Archivos de
Tramite.

Se continuara con la difusiéon de
la practica de realizacion de
inventarios generales para
facilitar el acceso a la
informacién.
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Disefio, Integracién de la
Guia Simple

Se integrd la Guia Simple de
Archivos y se publicé en la pagina
del Hospital.

Se continuara con la obtencidn
de informacion de los
inventarios documentales para
la actualizacién de la Guia
Simple de Archivos y su
posterior publicacidn en la
pagina del Hospital.

Coordinar las acciones de
los archivos de tramite

Se dio inicio a reuniones a efecto
de mantener actualizados a los
responsables de archivo de tramite
y coordinar sus actividades.

Se continud con las reuniones a
efecto de mantener actualizados a
los responsables de archivo de
tramite y coordinar sus actividades.

Se continuara con las reuniones
a efecto de mantener
actualizados a los responsables
del archivo de tramite.

Establecer y desarrollar
un programa de
capacitacidn y asesoria
archivistica para la
dependencia o entidad.

El Personal de la Coordinacion de
Archivo del Hospital, proporciono
un curso sobre conformacion de
Archivos de tramite.

A través del Archivo General de la
Nacion se proporciond un curso de
capacitacién denominado
“Introduccion a la Organizacién de
Archivos.

Asi mismo el Instituto Politécnico
Nacional impartid al personal de
este Hospital el curso denominado:
“Archivonomia”.

Se continuara programando
capacitaciones en materia
archivistica para los
responsables del archivo de
tramite.

Elaborar y actualizar el
registro de los titulares
de los Archivos de
Tramite de la
Dependencia o Entidad.

Se solicito a los titulares de las
Unidades Administrativas, la
designacion de los responsables de
los archivo de tramite.

Se actualizaron los nombramientos
de los responsables de los archivo
de tramite

Se actualizaran los
nombramientos de los
responsables de los archivos de
tramite, cuando asi se requiera.

Coordinar con el drea de
tecnologias de la
informacién de la
dependencia o entidad,
las actividades destinadas
a la automatizacién de
los archivos y a la gestién
de documentos
electrénicos.

Se Inici6 la coordinacion con el area
de Tecnologias de la Informacion a
efecto de desarrollar un Sistema de
Control de Gestidn, para ser
utilizado por las Unidades
Administrativas del Hospital.

Se continuara con las gestiones
para el desarrollo del Sistema
de Control de Gestion
Documental en el Hospital.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I xT

INFORME DE AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS.

AP OALL

2012

2013

2014

Observaciones

Area Coordinadora de
Archivos

Se sometid a la consideracion del
Comité de Informacion, El Plan
Anual de Desarrollo Archivistico, a
efecto de ser publicado en la
pagina del Hospital 2014.

El Comité de Informacion del
Hospital, autorizo El plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2014 y fue
publicado en la pagina del Hospital.
Asi mismo, se turnd a consideracion
del Comité de Informacion, El Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2015
y el informe Anual de Desarrollo
Archivistico 2014.

Criterios especificos en
materia de organizacion y
conservacion de Archivos.

Se desarrollaron los criterios
especificos en materia de
organizacion y conservacion de
archivo, los cuales fueron
difundidos a través de cursos y
asesorias, proporcionados por la
Coordinacién de Archivos.

Se continud con la difusidn de los
criterios desarrollados, entre los
responsables de los archivos de
tramite.

La difusion se realizé a través
de cursos y asesorias
personales, proporcionadas
directamente por el personal
de Coordinacién de Archivos.

Procedimientos
Archivisticos para facilitar

el acceso a la informacion.

Se obtuvo por parte del Archivo
General de la Nacidn y del IFAI, la
imparticién de cursos sobre la
conformacion y organizacion
adecuada de expedientes, para
facilitar el acceso a la informacién.

En el ejercicio 2015, se
continuara con la capacitacion
la correcta integracién y
organizacién de los expedientes
y su clasificacién.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Se determinaron conjuntamente con
los responsables del archivo de
tramite, las series documentales para
la clasificacidn de los expedientes del
Hospital, obteniéndose el Cuadro
General de

Clasificacion Archivistica, mismo que
fue presentado para su autorizacién
al Comité de Informacion.

Para el ejercicio 2015, se
remitird al Archivo General de
la Nacién, el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica del
Hospital, para su validacion.
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Observaciones

Catalogo de Disposicidn
Documental.

Se determinaron conjuntamente con
los responsables del archivo de
tramite, los valores primarios y se
definieron por parte de la
Coordinacion de Archivos los valores
secundarios para las series
documentales, constituyéndose el
Catdlogo de Disposicion

Documental, mismo que fue
presentado para su autorizacion por
el Comité de Informacion.

Para el ejercicio 2015, se
remitird al Archivo General de
la Nacién, Catdlogo de
Disposicion

Documental del Hospital, para
su validacion.

Inventarios generales

Se desarrollaron formatos para
registrar el inventario de los
expedientes en los Archivos de
tramite, mismos que fueron
requisitados por los responsables de
los archivos de tramite.

Durante el ejercicio 2015, se
solicitara a los responsables del
archivo de tramite, la
elaboracidn de los inventarios
correspondientes al citado
ejercicio

Requiriéndoles la aplicacion,
en su caso de los formatos
actualizados.

Disefio, Integracién de la
Guia Simple

Se integré la Guia Simple de Archivos
y se publicé en la pagina del Hospital.

Se llevara a cabo la
correspondiente actualizacion
de la Guia Simple de Archivos.

Coordinar las acciones de
los archivos de tramite

Se dio inicio a la coordinacién de
las acciones de los archivos de
trdmite, mediante la celebracion de
reuniones a fin de unificar los
criterios y procedimientos a aplicar
en el Hospital

Se continud con las acciones de
coordinacién de los archivos de
tramite proporcionando los
instrumentos a utilizar para el
manejo

Homogéneo de los criterios y
procedimientos a aplicar en el
Hospital.

Se continuara con las acciones
para coordinar las actividades
de los archivos de tramite, en la
aplicacion de los criterios y
procedimientos establecidos.

C



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X T APALL

2012

2013

2014

Observaciones

Establecer y desarrollar un
programa de capacitacion y
asesoria archivistica.

El Personal de la Coordinacién de
Archivo del Hospital, proporciond
un curso sobre conformacién de
Archivos de tramite.

A través del Archivo General de la
Nacidn se proporciond un curso de
capacitacién denominado
“Introduccion a la Organizacién de
Archivos y por el Instituto Politécnico
Nacional se impartié el curso
denominado: “Archivonomia”, ambos
dirigidos al personal involucrado en
el manejo de los archivos del
Hospital.

Se continuara con la gestion
para la programacion de
capacitaciones en materia
archivistica para los
responsables del archivo de
tramite y el personal
involucrado en el manejo de los
archivos del Hospital.

Elaborar y actualizar el

registro de los titulares de
los Archivos de Tramite de
la Dependencia o Entidad.

Se solicito a los titulares de las
Unidades Administrativas del
Hospital, el nombramiento de los
Responsables de Archivos de
Tramite, asi mismo, se notifico al
AGN, el nombramiento del
responsable de la Coordinacion de
Archivos.

Se recibieron los ultimos
nombramientos de los responsables
del archivo de tramite.

Se actualizaran los
nombramientos de los
responsables del archivo de
tramite del Hospital.

Coordinar con el drea de
tecnologias de la
informacién de la
dependencia o entidad, las
actividades destinadas a la
automatizacion de los
archivos y a la gestién de
documentos electrénicos.

Se Inicid la coordinacion con el area
de Tecnologias de la Informacion a
efecto de que desarrollara un
Sistema de Control de Gestidn, para
ser utilizados por las Unidades
Administrativas del Hospital.

Se continuara con las gestiones
para el desarrollo del Sistema
de Control de Gestidn
Documental en el Hospital.
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