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%2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Oficio nim. 207B02010/181/2023
Toluca, Estado de México,
19 de abril de 2023

LICENCIADO
BERUNI ENRIQUEZ GUTIERREZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION (SUPLENTE) Y RESPONSABLE
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL
REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
PRESENTE

Dando respuesta a su oficio niimero 208C0401000300S/0283/2023, de fecha 21 de
marzo del presente aio, a través del cual solicita llevar a cabo la revision, registro y validacion
del “Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad de

Zumpango”, anexo al presente envio a usted para los efectos correspondientes, el Dictamen
de Registro y Validacion nimero 207B02010/013/2023.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.
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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/013/2023, que expide el Archivo General del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccién V, de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacion, conservacién, administracién y preservacion homogénea de los
Archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion XX de esta misma ley, refiere que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccién XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccién | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...”;

Que el articulo 13 de la ley referida, senala que “los sujetos obligados deberén contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el parrafo Ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibiidad de que existan niveles intermedios, los cuales, serén
identificados mediante una clave alfanumérica”;

Que el articulo 28 fraccién | de esta misma ley, establece que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos
de Trémite, los Archivos de Concentracién y en su caso Histdrico, los Instrumentos de Control

Archivistico...”;

Que el articulo 100 de la ley citada, sefala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacion y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como
contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas”;

EDOAAEX

DFCSIONTS FINMES, RESULTADOS FUTITES

)

SECRETARIA DE FINANZAS
2 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
{ ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

A Hoja 1 de 3

Scanned with CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

»

ﬁ g?%c&%e MEXICO E D OM Ex

DECTIONES FINMAES, PESULTADOS FUTHTES.

- p'

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion pablica
y para la construccidén de su memoria histdrica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubemamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de la democracia
y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién de datos
personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero 208C04010003005/0283/2023, de fecha 21 de marzo de 2023, el
licenciado Beruni Enriquez Gutiérrez, titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion (Suplente) y responsable del Area Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango, solicité el registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de este Hospital;

Que la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Trémite, Concentracion y, en su caso, Histérico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango.

Que el Archivo General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccién de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, la revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango, de la cual se desprende que:

a) Atiende los niveles de fondo, seccién y serie, conforme a lo establecido en el articulo 13 de la
normativa juridica estatal en materia de archivos; y

b) Esta conformado por un fondo documental, 17 secciones (7 sustantivas y 10 comunes), 132 series
documentales (38 sustantivas y 94 comunes) y 136 subseries (80 sustantivas y 56 comunes), las
cuales son el resultado del anélisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora
de Archivos y de los Archivos de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones
establecidas al Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, en el marco normativo
senalado en el apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con el andlisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

En mérito de lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Zumpango bajo el Dictamen numero 207802010/CGCA/013/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango solicitard al Archivo General del Estado de México, la renovacion del og
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presente Dictamen, cada que se efeclie una actualizacion al contenido del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

TERCERO. Las 132 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, deberéan ser analizadas con el propésito de
determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental,
conforme a lo sefialado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de México y Municipios, con el propésito de integrar el Catélogo de
Disposiciéon Documental del Hospital.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Zumpango registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro
Cuadro de Clasificacién emitido con anterioridad en el Hospital.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacién debera incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

SEXTO. El Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango deberé publicar en su sitio electrénico
oficial, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica registrado y validado por el Archivo General del
Estado de México, en los términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia”, publicados en el “Diario Oficial de la Federacién” el 4 de mayo

de 2016.

SEPTIMO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango deberd informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacién del Hospital, asi como a las y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 19 de abril de 2023

= m—
EDOAA RN orge (TS Valferde Mejia

Lic.
rayeetos Director General

Subdirector d ativiq
. Archivisticos

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

L DIRECCION GENERAL

v SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

._’5 Hoja3de 3

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

AME
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Hospital Regional

de Alta Especialidad de Zumpango

2023

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL HRAEZ

CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL. (591) 91 77 190

www. edomex.gob.mx




EDOAAEX

GOBIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
Contenido
I o (o TSY=T o | = Tod Lo RS TURRR 3
P2 © ] oY1= A7 01T 5
1 J 1Y = Lo TN 101 .4 = L4 AV o TSRS 6
o L o T PP PPPPPPPPPPP 8
5. Descripcién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.......ccccccvvvvvvvvveeen... 10
6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de ZUMPaNQO.......cooiiiiiiiiiiii et e e e e e e 13
7. CONCEPLUANIZACION ...t e e e e e e e e e aee s 22
B AN X DS ittt ettt e e et e e et e et et e e e e e e e ettt aaaas 24
8.1 Caréatula de Expedientes de ArChiV .........eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 24
8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”........ 25
8.3 Dictamen de registro y validacCion .............eeeeiiiiiiiiiiiiiiiice e 26

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL HRAEZ

CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL. (591) 91 77 190

www. edomex.gob.mx




EDOAMEX

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

1. Presentacion

En la actualidad la informaciéon documental constituye un recurso necesario e importante,
que se genera a través de la gestibon adecuada de cada uno de los procesos
gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa y su
posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le provee de un alto nivel de
competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucion gubernamental no
s6lo depende de la manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos
con gue cuenta, sino también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles
como la informacion contenida en los documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una instituciéon se genera en
el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las
actividades de la Administracién Publica Estatal de manera organizada y sistematizada,
se convierte en una premisa necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la
informacién, que permitird encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr
la debida transparencia gubernamental.

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacién documental
insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al
mismo tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano de
acceso a la informacion, el Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango ha
emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de los documentos
administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion y sistematizacion de los
archivos de tramite que existen en cada una de las areas que la integran.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de trdmite implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su
localizacién expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad.

Por ello, y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal de
Archivos, en lo relativo a la modernizacion de los servicios archivisticos y documentales,
el Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, a través de su Area
Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las actividades inherentes a la
clasificacién coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en las
areas del Hospital.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe
la estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones
y funciones de la unidad administrativa productora. En él, se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el
acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango tiene tres propdsitos claramente establecidos:

a) Establecer una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las areas del Hospital.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las areas del Hospital.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la
informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del
ciclo vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el analisis de la informacion contenida en un
Fondo de archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos
mas importantes para la debida organizacién de los archivos de tramite del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango el cual, junto con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacion
que diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las unidades administrativas
adscritas a este organismo.
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2. Objetivos

General

« Crear las bases metodolégicas para la implementacion de un Sistema de Clasificacién
Archivistica, que permitan la codificacién de los documentos y expedientes de las distintas
unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, con el
proposito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion de la
comunidad usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo establecido en las diversas
disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracién de
Documentos vigentes en el Estado de México.

Especificos

e Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica propio del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

o Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
documentos y expedientes de los Archivos de Tramite de las diversas areas del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

o Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango. 5

e Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos de
tramite de las unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.
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3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado
Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 8 de agosto de 2007.

Ley parala Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020. 6

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de marzo de 2017, reformas yadiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y
Municipios
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2012, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y
Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
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Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de julio de 2022.
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4. Politicas

1. Las personas titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual
General de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango,
son responsables, por si 0 a través de la persona servidora publica responsable de
su archivo, de organizar y controlar sus archivos de trdmite conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivisticay en la
normatividad vigente en la materia, con el propdésito de mantener disponible la
informacién que facilite la gestibn administrativa y la rendicién de cuentas y se
garantice el acceso ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, como paso previo a su integracion al expediente y a
su resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, deben
integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados ldgica y cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucion genérica, formaran parte de una serie documental.

5. Los expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la
que derive su creacién y organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

6. La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién como Area
Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango,
otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico.

7. El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, cualquier cambio al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

8. Para la conservacién o baja de las series y subseries documentales establecidasen el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) del Hospital.

9. El Area Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango es responsable de coordinar la instrumentacion del presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.
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10. Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango deben incluir una portada o guarda exterior, en
la que se registren los datos de identificacion de los mismos, considerando el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

11. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en
uno de sus apartados la informacién correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y
Subserie, conforme al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

12. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie y Subserie
para su clasificacion, lo cual es una condiciébn para que puedan recibirse en el
archivo de concentracion cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

13. Las personas servidoras publicas responsables de los archivos de tramite de cada
unidad administrativa del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango,
trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos del Hospital para
actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacién de los Archivos de Tramite del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango, su estructura esta basada en las funciones de las unidades administrativas
del Organismo y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando
con ello su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango, estd integrado en categorias de niveles documentales
estables, Unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas previstas tanto en la Ley que crea el
Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango, su Reglamento Interior y su Manual General de
Organizacion.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica estd basado en un Sistema de
Clasificacion “Funcional”’, es decir, conforme a las funciones o actividades de las
unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango. Por
su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccién, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién o

coordinacion entre ellas. 10

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango constituye el Fondo Documental,
el cual esté integrado por 17 secciones (7 sustantivas y 10 comunes), 132 series (38
sustantivas y 94 comunes), 136 subseries (80 sustantivas y 56 comunes), con las que es
posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades administrativas del Organismo

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para el Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango, representada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcion)

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por el Organismo con cuyo
nombre se identifica, es decir, comprende toda la documentacion generada o recibida por las
unidadesadministrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

Es cada una de las divisiones del Fondo basadas en las atribuciones del Organismo, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los documentos agrupados con basen
o en las 60 funciones sustantivas y 00 funciones comunes que realiza el Hospital Regional de Alta]
S{=lelell0]gk [Especialidad de Zumpango.

Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia 0 asunto especifico;
son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las funciones dentro de|
las Secciones.
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Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma separada
»., de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los
LB documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango son:

( 1 | ‘k 2 "

TN ‘ 4 ,,‘

‘\ 3 /‘ —

5 ‘ 6

Donde:
1 Indica el nivel “Seccion” 4 Indica el codigo y nivel de la “Seccion”
2 ) Indica el nivel “Serie” 5 kiwlndica el codigo y nivel de la “Serie”
3 _ Indica el nivel “Subserie” 6 _Indica el codigo y nivel de la “Subserie” 11

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Zumpango son:

Fondo documental: Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango

(HRAEZ)

Secciones

1S Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacion de Servicio (PPS)

2S Formacion de recursos humanos en especialidades médicas

3S Investigacion

4S Atencién médica y hospitalaria de Tercer Nivel

5S Gestidn y control de insumos para los servicios de salud y auxiliares

6S Desarrollo y calidad
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7S Trabajo Social y relaciones publicas

1C Asuntos juridicos

2C Informacion, planeacion y programacion

3C Administracion y finanzas

4C Recursos humanos

5C Recursos financieros

6C Recursos materiales y servicios generales

7C Tecnologiasy servicios de la informacion

8C Acciones de control interno

9C Transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de datos personales

10C Gestién documental y administracion de archivos

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente 12
sino, por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambiosque en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativosque integran el marco de actuaciéon

del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango, seran incluidas al final de la dltima Seccion, Serie y Subserie que tiene el
Cuadro, continuando con la numeracién progresiva. Asimismo, en caso de eliminacién de
alguna Seccibn, Serie y Subserie, su codificacién no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (“Gaceta del Gobierno
del Estado de México”: 26/11/2020), el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango a través de su Area Coordinadora de Archivos elabor6 su Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo, Secciones, Series
y Subseries siguientes:

1S Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacion de

2eeeley Servicio (PPS)

Serie 1S.1 Organo de Gobierno del HRAEZ

Subserie | 1S.1.1Sesiones del Consejo Directivo
Serie 1S.2 Direccion y gerencia hospitalaria

Subserie | 1S.2.1 Atencion y seguimiento a los 25 servicios subrogados
Serie 2S.3 Comité de Coordinacion

| Series | 2 | Subseries | 2 ]

Seccién 2S Formacion de recursos humanos en especialidades médicas

13

Serie 2S.1 Disposiciones en materia de ensefianza
Serie 2S.2 Programas y proyectos en materia de ensefianza

Subserie 2S.2.1 Programas académicos de pregrado

Subserie 2S.2.2 Programas académicos de posgrado

Subserie 2S.2.3 Evaluacion de la calidad de los programas educativos
Serie 2S.3 Admision de aspirantes para formacion en Hospital Escuela

Subserie 2S.3.1 Convocatorias

Subserie 2S.3.2 Seleccion de aspirantes

Subserie 2S.3.3 Examenes

Subserie 2S.3.4 Inscripcién de alumnos
Serie 2S.4 Formacién en pregrado y posgrado

Subserie 2S.4.1 En pregrado

Subserie 2S.4.2 En posgrado

Subserie 25.4.3 Residencia médica

Subserie 2S.4.4 Posgrados de enfermeria

Subserie 2S.4.5 Campo clinico
Serie 28.5_ Capacitacion y actualizacién del personal médico y paramédico (educacién

continua)
Serie 2S.6 Servicio Social
. 25.6.1 Formacion de Recurso humanos de servicio social
Subserie . )
asistencial
Subserie 28_.6.2 Eormacién de Recurso humanos de servicio social no
asistencial
Subserie 25.6.3 Formacion de recursos humanos de practicas y
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Seccién 2S Formacion de recursos humanos en especialidades médicas

estadias profesionales
Serie 2S.7 Practicas profesionales
Subserie | 2S.7.1 Campos clinicos

Serie 2S.8 Vinculacion académica
Serie 2S.9 Administracién y servicios de bibliohemeroteca

| Series | 9 | Subseries | 16 |

Seccion 3S Investigacion

Serie 3S.1 Disposiciones en materia de investigacion
Serie 3S.2 Programas y proyectos en materia de investigacion

| Series | 2 | Subseries | 0 |

Seccion 4S Atencion médica y hospitalaria de Tercer Nivel
Serie 4S.1 Disposiciones en materia de atencion médica hospitalaria
Serie 4S.2 Programas y proyectos en materia de atencion médica hospitalaria
Serie 4S.3 Atencion de urgencias
Subserie | 4S.3.1 Admision continua
Serie 4S.4 Servicios de consulta externa y especialidades
Serie 4S.5 Servicios de Hospitalizacién

Subserie | 4S.5.1 Cirugia general
Subserie | 4S.5.2 Ginecologia y obstetricia
Subserie | 4S.5.3 Medicina interna
Subserie | 4S.5.4 Pediatria

Serie 4S.6 Gestion de Expediente clinico
Subserie | 4S.6.1 Restimenes clinicos
Serie 4S.7 Vigilancia epidemioldgica

Subserie | 4S.7.1 Medicina preventiva

4S.7.2 Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia
Epidemioldgica (SUIVE)

Subserie | 4S.7.3 Programas de Vigilancia Epidemiolégica

Subserie | 4S.7.4 Avisos e informes epidemioldgicos

4S.7.5 Evaluacibn de los indicadores establecidos para la
vigilancia epidemiolégica y analisis de morbilidad y mortalidad
Subserie | 4S.7.6 Pruebas de diagndstico epidemiol6gico

4S.7.7 Red Hospitalaria de vigilancia epidemiolégica (RHOVE) y
subsistemas.

Serie 4S.8 Atencién en enfermeria

Subserie | 4S.8.1 Programa de Supervision de Enfermeria

Subserie | 4S.8.2 Formacion y capacitacion del personal de enfermeria
Subserie | 4S.8.3 Informes sobre los resultados de programas de enfermeria
4S.8.4 Evaluacion del desempefio del personal de enfermeria por
servicio

Subserie

Subserie

Subserie

Subserie

Serie 4S.9 Lactario
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| Series |

Seccién 5S Gestion y control de insumos para los servicios de salud y auxiliares

Serie 5S.1 Evaluacién de tecnologias en salud
Subserie 58,.1..1 Evaluacion dg la tecnologia para la gestion de equipo
médico y de laboratorio
. 5S.1.2 Programa Anual de Sustitucion de equipamiento médico,
Subserie ' .
de laboratorio y de gabinete
Subserie 5S.1.3 Catélogos de equipamiento médico por servicio
Serie 5S.2 Servicios de auxiliares de diagnéstico y tratamiento
Subserie 5S.2.1 Servicio de anatomia patol6gica
Subserie 5S.2.2 Servicios del banco de sangre
Subserie 5S.2.3 Servicio de electro diagndstico (ECG, EEG)
Subserie 5S.2.4 Servicio de endoscopia
Subserie 5S.2.5 Servicios de inhalo terapia
Subserie 5S.2.6 Servicios de imagenologia
Subserie 5S.2.7 Servicio integral de laboratorio
Subserie 5S.2.8 Servicios de medicina nuclear
Subserie 5S.2.9 Servicios de optometria
Serie 5S.3 Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico de laboratorio y
gabinete
Subserie 5S.3.1 Programa institucional de conservacion, mantenimiento y
actualizacién tecnoldgica
. 5S.3.2 Sistema de registro de mantenimiento de equipo médico y
Subserie .
de laboratorio
. 5S.3.3 Inventario funcional del equipo médico, de laboratorio y 15
Subserie ; .
gabinetes en condiciones de uso
. 5S.3.4 Catélogo de refacciones del equipo médico, de laboratorio
Subserie
y de traslado
| Series | 3 | Subseries | 16 |

Seccién ‘ 6S Desarrollo y calidad

Serie 6S.1 Programas y proyectos estratégicos en materia de calidad
Subserie 6S.1.1 Calidad técnica y seguridad del paciente
Subserie 6S.1.2 Acciones esenciales de seguridad del paciente
Subserie 6S.1.3 Programas de mejora continua en calidad
Serie 6S.2 Certificaciones y acreditaciones en materia de calidad de las unidades

administrativas
Subserie 6S.2.1 Modelo de Seguridad del Paciente
Subserie 6S.2.2 Hospital seguro

Subserie 6S.2.3 Acreditacién de servicios de atencion médica
Serie 6S.3 Mecanismos para la atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y
reconocimientos
Serie 6S.4 Manuales

Subserie 6S.4.1 Manual General de Organizacién
Subserie 6S.4.2 Manuales Administrativos
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Seccion ‘ 6S Desarrollo y calidad

Subserie 6S.4.3 Manuales Operativos

Subserie 6S.4.4 Criterios de estandarizacién de formatos institucionales
Serie 6S.5 Organos colegiados de caracter técnico consultivos en materia de salud
Subserie 6S.5.1 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP)
6S.5.2 Comité de Deteccion y Control de Infecciones
Nosocomiales (CODECIN)

Subserie 6S.5.3 Comité Hospitalario para Desastres

Subserie 6S.5.4 Comité de Farmacovigilancia

Subserie 6S.5.5 Comité Interno de Morbilidad y Mortalidad Hospitalaria
6S.5.6 Comité Interno de Donacion y/o Trasplante de Organos y
Tejidos

Subserie 6S.5.7 Comité de Medicina Transfusional

Subserie 6S.5.8 Comité de Ensefianza

Subserie 6S.5.9 Comité de Investigacién

Subserie 6S.5.10 Comité de Bioética

Subserie 6S.5.11 Comité Interno de Mejora Regulatoria

Subserie 6S.5.12 Comité de Etica

Subserie 6S.5.13 Subcomité de Insumos

6S.5.14 Subcomité de Expediente Clinico de Referencia y
Contrarreferencia

Subserie 6S.5.15 Subcomité de Lactancia Materna

Subserie 6S.5.16 Subcomité de Morbi-Mortalidad Materna y Perinatal
Subserie 6S.5.17 Subcomité de la Terapia Restitutiva de la Funcién Renal
Subserie 6S.5.18 Subcomité de Becas

Subserie 6S.5.19 Subcomité de Bibliohemeroteca y Videoteca

Subserie

Subserie

Subserie

| Series | 5 | Subseries | 29 |

Seccion 7S Trabajo Social y Relaciones Publicas

Serie 7S.1 Plan de Salud de pacientes
Serie 7S.2 Informe mensual operativo de trabajo social
Serie 7S.3 Cursos y capacitaciones en materia de trabajo social
Serie 7S.4 Gestion de apoyos financieros, médicos y sociales
Serie 7S.5 Seguimiento a peticiones a instituciones externas
Serie 7S.6 Acciones para la mejora continua en la atencion de pacientes y familiares
Serie 7S.7 Asuntos administrativos en materia de trabajo social
| Series | 7 | Subseries | 0 |
Seccion 1C Asuntos Juridicos
Serie 1C.1 Actuaciones y representaciones en materia legal
Subserie 1C.1.1 Audiencias laborales
Subserie 1C.1.2 Audiencias administrativas
Subserie 1C.1.3 Amparos
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Serie 1C.2 Dictdmenes juridicos
Serie 1C3 Atencién a requerimientos de la Fiscalia ngeral_de Justicia del Estado de
México (FGJEM) y otras instituciones de procuracion de justicia
Serie 1C.4 Solicitudes de resumen médico
Serie 1C.5 Solicitudes de reclasificacion o condonacién de deuda
Serie 1C.6 Derechos Humanos
Serie 1C.7 Convenios y contratos
Subserie 1C.7.1 Convenios con instituciones educativas
. 1C.7.2 Convenios con instituciones de publicas o privadas de
Subserie
salud
Subserie 1C.7.3 Acuerdos

1C.8 Seguimiento a los instrumentos juridicos del Proyecto de Prestacién de

e Servicios (PPS)

| Series | 8 | Subseries | 6 |

Seccidn 2C Informacion, planeacién y programacion

Serie 2C.1 Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos
Subserie 2C.1.1 Registro de estructura programatica
Subserie 2C.1.2 Fichas Técnicas de Indicadores
Serie 2C.2 Matrices de Indicadores de Resultados (MIR)
Serie 2C.3 Dictdmenes de Adecuacion Programatica y Presupuestal 17
Serie 2C.4 Informes de Desempefio y Productividad
2C.4.1 Informe de la Red de Hospitales e Institutos
Subserie Especializados en Salud del Gobierno del Estado de México
(RHIES)
Serie 2C.5 Seguimiento de metas e indicadores
Subserie | 2C.5.1 Productividad en numeralias
Serie 2C.6 Acciones de evaluacion del desemperio

Subserie 2C.6.1 Matriz de Indicadores Operativos y Gerenciales (MIOG)
Subserie 2C.6.2 Carpeta de informacion basica del HRAEZ
2C.7 Informes programéticos y de evaluacibn del HRAEZ como sujeto de

Serie . T
fiscalizacion
Serie 2C.8 Informacion programatico presupuestal para cuenta publica
Serie 2C.9 Informacién estadistica en materia de salud para el IGECEM
Serie 2C.10 Informacién y estadistica en materia de salud
Serie 2C.11 Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e

Infraestructura para la Atencién de la Salud (SINERHIAS)

| Series | 11 | Subseries | 6 |

Seccién 3C Administracion y Finanzas

3C.1 Atencién y seguimiento a requerimientos en materia de administracion y
finanzas

Serie 3C.2 Atencion a solicitudes de estados de cuenta

3C.3 Atencion a requerimientos de insumos, medicamentos y mantenimiento de

Serie
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Seccién

3C Administracion y Finanzas

equipos
3C.4 Atencion a requerimientos de instancias fiscalizadoras y de control interno en
materia de finanzas, adquisiciones y personal

Serie

| Series | 4 | Subseries | 0 |

4C Recursos humanos

Seccioén

Serie 4C.1 Expediente Unico de Personal
Serie 4C.2 Registro y control de puestos y plazas
Subserie | 4C.2.1 Catélogos de puestos y tabuladores de sueldo
Serie 4C.3 Néminas de pago de personal
Subserie 4C.3.1_ Fondo d_e_: Retiro para los Se,rv_idores Pudblicos de los
Organismos Aucxiliares del Estado de México (SIFROA)
Serie 4C.4 Reclutamiento y seleccién de personal
Subserie | 4C.4.1 Promociones y demociones
. 4C.5 Control de asistencia, vacaciones, descansos y
Serie ; s .
licencias, incapacidades, descuentos
Serie 4C.6 Otorgamiento de reconocimientos, ingentivos y
estimulos al desempefio de servidores publicos
Serie 4C.7 Evaluaciones y promociones
Serie 4C.8 Productividad en el trabajo
Serie 4C.9_ Afiliacior_me_s_y movimientos en el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios (ISSEMYM)
Serie 4C.10 Relaciones laborales
Serie 4C.11 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas
administrativas
Serie 4C.12 Expedicién de constancias y credenciales
Serie 4C.13 Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP)
Serie 4C.14 Comision de Seguridad e Higiene
Serie 4C.15 Desarrollo Organizacional enfocado a recursos humanos
Subserie 4C.15.1 Acciones en torno a la NOM-035-STPS-2018
Subserie 4C.15.2 Curso de Induccion al HRAEZ
Subserie 4C.15.3 Clima Laboral
| Series | 15 | Subseries [ 6 |

Seccibén 5C Recursos Financieros

Serie 5C.1 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
Serie 5C.2 Ingresos
Serie 5C.3 Registros contables de personal
Serie 5C.4 Atencién de requerimientos de pagos
Serie 5C.5 Cuentas por liquidar
Subserie | 5C.5.1 Atenci6n a solicitudes de estados de cuenta
Serie 5C.6 Ampliaciones del presupuesto
Serie 5C.7 Atencién a compras
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5C Recursos Financieros

Seccién

Serie 5C.8 Garantias, fianzas y depdésitos

Serie 5C.9 Estados financieros

Serie 5C.10 Estado del ejercicio del presupuesto

Serie 5C.11 Pago de derechos

Serie 5C.12 Informacién para Cuenta Publica

Serie 5C.13 Atencidn a acciones de control interno institucional

Serie 5C.14 At_encién a requerimientos de instancias fiscalizadoras y de control interno
en materia de finanzas

| Series | 14 | Subseries | 1 |

Seccidn 6C Recursos Materiales y Servicios Generales

Serie 6C.1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, conservacion y
mantenimiento
Serie 6C.2 Procesos adquisitivos Publicos
Subserie 6C.2.1 Licitacién publica
Subserie 6C.2.2 Adjudicaciones Directas
Subserie 6C.2.3 Invitacion a tres
Serie 6C.3 Control de Contratos
Serie 6C.4 Conservacion y equipamiento de bienes muebles
Serie 6C.5 Inventario fisico de bienes muebles
Serie 6C.6 Registro de proveedores y contratistas 19
Serie 6C.7 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
Serie 6C.8 Control de calidad de bienes e insumos
Serie 6C.9 Organos Colegiados de Adquisiciones Publicas
Subserie 6C.9_.1_ Sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios
6C.10 Atencion a requerimientos de instancias fiscalizadoras y de control interno
en materia de adquisiciones, compras y servicios.
| Series | 10 | Subseries [ 4 |
Seccién 7C Tecnologias y servicios de la informacién
Serie 7C.1 Normatividad en materia de tecnologias de la informacién.
Serie 7C.2 Planeacion tecnoldgica
Subserie 7C.2.1 Programa Anual de Trabajo de Informética
Subserie 7C.2.2 Inventario de equipo informatico
S . 7C.2.3 Evaluacion de activos para la gestion de equipo
ubserie . o~
informético
Subserie 7C.2.4 Manuales de usuario
Serie 7C.3 Desarrollo de politicas de seguridad informética y comunicaciones
S . 7C.3.1 Definicibn y supervision de politicas de seguridad
ubserie . o~ R
informética y comunicaciones
Subserie 7C.3.2 Planes de seguridad y contingencia
S . 7C.3.3 Administracién y supervision de politicas de la informacion
ubserie omunicacione
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Seccion 7C Tecnologias y servicios de la informacién

Serie 7C.4 Soporte técnico de sistemas
Subserie | 7C.4.1 Capacitacion de usuarios
Serie 7C.5 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo informatico y de ingenierias
especiales
. 7C.5.1 Programa Institucional de conservacién y mantenimiento
Subserie o ”» . g, .
de equipo informatico y de ingenierias especiales
. 7C.5.2 Sistema de registro de Mantenimiento de Equipo
Subserie o L ;
Informatico y de Ingenierias Especiales
. 7C.5.3 Inventario funcional del equipo informatico y de ingenierias
Subserie .
especiales
. 7C.5.4 Catalogo de refacciones de equipo informatico y de
Subserie . . .
ingenierias especiales
| Series | 5 | Subseries | 12 |
Serie 8C.1 Programa Anual de Control y Evaluacién
Serie 8C.2 Acciones de control interno y evaluacion
Subserie 8C.2.1 Auditorias
Subserie 8C.2.2 Inspecciones
Subserie 8C.2.3 Testificaciones
Subserie 8C.2.4 Participaciones
S e 30.2._5 Acompafiamiento en las auditorias practicadas por entes
fiscalizadores externos
Subserie 8C.2.6 Atencion de acciones derivadas de la fiscalizacion realizada
por entes fiscalizadores externos
Subserie 8C.2.7 Atencion de observaciones y acciones de mejora emitidos
por el Organo Interno de Control o la Direccion General
Serie 8C.3 Denuncias
Serie 8C.4 Declaraciones de situacion patrimonial
Serie 8C.5 Sistema de Control Interno Institucional
Serie 8C.6 Consejo Interno HRAEZ
Serie 8C.7 OSFEM
Serie 8C.8 Seguimiento a servicios y acciones contratadas con despachos externos
Serie 8C.9 Comunicaciones con unidades administrativas del HRAEZ
Serie 8C.10 Reportes unidades administrativas de la SECOGEM
| Series | 10 | Subseries [ 7 |

9C Transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos

Seccion

personales

Serie 9C.1 Pr'qgramas y acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales

Serie 9C.2 Atencitn a solicitudes de acceso a la informacion publica

Serie 9C3 Atencién y seguimiento a recursos de revision en materia de informacion
publica

Serie 9C.4 indice de informacion clasificada
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9C Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales

Serie 9C.5 Atencidn a obligaciones periddicas en materia de transparencia
Subserie 9C.5.1 Seguimiento a actualizaciones del Portal IPOMEX
Subserie 9C.5.2 Verificaciones virtuales oficiosas
9C.6 Organos Colegiados en materia de transparencia y acceso a la informacion

Seccién

Serie

publica
Subserie | 9C.6.1 Sesiones del Comité de Transparencia
Serie 9C.7 Atenciodn a solicitudes de derechos ARCO
Serie 9C.8 Atencidn y seguimiento a recursos de revision en materia de derechos ARCO
Serie 9C.9 Sistemas de Proteccion de Datos Personales

Subserie 9C.9.1 Cédulas de Bases de Datos Personales (CBDP)
Subserie 9C.9.2 Avisos de privacidad integrales y simplificados
Subserie 9C.9.3 Documentos de seguridad

| Series | 9 | Subseries | 6 |

Seccién 10S Gestion documental y administracion de archivos
Serie 10C.1 Sistema Institucional de Archivos
Subserie | 10C.1.1 Area Coordinadora de Archivos
Serie 10C.2 Planeacion archivistica
Subserie | 10C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie 10C.3 Instrumentos de control y consulta 21

Subserie 10C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Subserie 10C.3.2 Guia Simple de Archivos

Subserie 10C.3.3 Inventarios documentales

Serie 10C.4 Valoracion documental

Subserie 10C.4.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie 10C.4.2 Catalogo de Disposicion Documental

Serie 10C.5 Conservacion documental
Serie 10C.6 Profesionalizacion archivistica
Subserie | 10C.6.1 Programa de Profesionalizacion Archivistica
Serie 10C.7 Servicios archivisticos
Serie 10C.8 Transferencias documentales
| Series | 8 | Subseries | 8 |
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7. Conceptualizacion

Archivo de tramite:

El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

Area Coordinadora de Archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango:

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestién documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional d del Hospital.

Areas Operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

Clasificacion archivistica: 99

Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la estructura
jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar
los documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la
entidad productora o, si se trata de un Fondo de un particular, segun las actividades de la
persona que genero los documentos, o bien con la temética de los mismos en el caso de
las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango:

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las unidades
administrativas adscritas al Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, con
base en las atribuciones y funciones de éste.

Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producidos, recibidos y utilizados por las unidades administrativas adscritas al Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su soporte documental.

Instrumentos de control Archivistico:
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Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacién de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo
proceso de gestion y de acumulacién de los documentos que los constituyen.

Ordenacion:;

Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacién de los
expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones
o series documentales; puede ser cronolégica, alfabética 0 numérica.

Organizacion:

Operacion archivistica intelectual y mecdnica, por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido e informacién; dividiéendose en dos etapas: clasificacion y
ordenacién. Es la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.

Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango:

Proveer servicios médicos de alta especialidad con enfoque regional, proporcionando
consulta externa y atencion hospitalaria a la poblacion que no cuente con seguridad social

y que requiera de alguna de las especialidades existentes en la Unidad Hospitalaria, a fin 23
de fortalecer el tercer nivel de atencién en las areas de especializacion.

Sistema Institucional de Archivos:

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla el hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
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8. Anexos

8.1 Caratula de Expedientes de Archivo

Caratula de Expedlente de Archlvo

l.informaclon de la Unldad Administrativa

Codigo de la Unidad
Adminiztrativa

Nombre de la Unidad
Adminiztrativa:

Il. Informacién del Expediente

MNombre del
Expedisnte

MNo.del MNo.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:

Azunto:

Pericdo de los . Total de documentos al
documentos: 1 POMUra: cierre:

Clerra:

lll. Clasificaclén Archlvistica 24

Fonde Deocumental:

Subfondo
Documental:

Seccion Subceccion:

Serie Documental: Subszerie Documental:

IV. Valor Documental

Adminiztrative: Juridico-legal:

Fizeal: Contable:

V. Tiempo de Conservaclon s cosemsman

Archivo de Tramite: CDT:;,'.;{%?%F: Archiveo Hiztdrico:
V1. Claslflcaclon de la Informaclon
Recervada Confidencial

Vil. Observaclones
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Concepto:

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Zumpango para identificar cada uno de los expedientes de
archivo y en el cual se registran todos los datos de éstos, asi como sus valores y
tiempos de conservacion.

Objetivo:

Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus
expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacién contenida
en ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la

informacion.

Distribucion:

Una caréatula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario:

Unidades Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

No.

Concepto

Clave Programética

Descripcion

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la Unidad
Administrativa conforme a la “Codificacion de las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica Estatal”.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa, asi como
el de la Direccion General o equivalente a la que pertenece, de
acuerdo con la estructura organica autorizada del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango, en caso de que corresponda a
una Direccién de Area, Subdireccién o Departamento o equivalentes.

Nombre del Expediente

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser
acorde al contenido del mismo.

No. Del Expediente

Registrar el numero progresivo asignado al expediente, de acuerdo
con la numeracién que se esté utilizando en la Serie Documental a la
gue pertenece.

No. De Legajos

Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del
expediente éste rebase los dos centimetros de espesor, se debera
de realizar una division y aperturar los legajos que sean necesarios,
los cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de
identificacion y seran considerados como parte de un solo
expediente, diferenciandolos con el nimero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de Legajos

Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.

Asunto

Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual
tendré que estar relacionado con el contenido del mismo.

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realiz6 la
apertura del expediente (AAAA/MM/DD).

Cierre

Registrar la fecha del ultimo documento con que se realizo el cierre
del expediente al concluir el asunto o tramite administrativo
(AAAA/MM/DD).

10

Total de documentos al
cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente
al concluir el trdmite administrativo.

11

Fondo Documental

Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre del fondo
documental “Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango”,
de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
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Clasificacion Archivistica del Hospital.

12 Subfondo Documental N/A

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la “seccién” que se
asignara al expediente, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango.

Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la que pertenece
el expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango.

Sefialar el cédigo o clave de la subserie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor
primario que poseen los documentos que integran el expediente, de
acuerdo con lo sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental
del Hospital.

Asentar los afios que debera de permanecer el expediente en el
archivo de trdmite de la unidad administrativa que lo produjo, una
17 Archivo de Tramite vez concluido el trdmite o asunto, de conformidad con lo sefialado en
el Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango.

Registrar los afios que debera de conservarse el expediente en el
archivo de concentracién, de conformidad con lo sefialado en el

13 Seccién

14 Serie Documental

15 Subserie Documental

16 Valor Documental

18 Archivo de Concentracion Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango.
Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberan
. o transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo establecido en el
19 Archivo Histérico

Catalogo de Disposicion Documental del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango. 26
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios (Art. 4°), en
primera instancia toda informacion es publica.
Clasificacié Esta seccidn Unicamente debera llenarse cuando la informacion del
asificacion de la - . o ) )
20 informacion expediente haya sido clasificada como reservada o confidencial por
el Comité de Transparencia del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Zumpango, de conformidad con lo previsto en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.
Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0
21 Observaciones complementaria para la identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacién.

8.3 Dictamen de registro y validacién
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