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l.- INTRODUCCION

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango (HRAEZ) es un organismo publico descentralizado, de caracter estatal,
creado mediante el Decreto Namero 59 a través del cual se expidié la “Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado, de
caracter estatal, denominado: “Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango”, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 8 de agosto de 2007.

Tiene como objetivo fundamental el proveer servicios médicos de alta especialidad con enfoque regional, proporcionando consulta
externa y atencién hospitalaria a la poblacién que no cuente con seguridad social y que requiera de alguna de las especialidades
existentes en la Unidad Hospitalaria, a fin de fortalecer el tercer nivel de atencion en las areas de especializacién; asi como la
formacion de recursos humanos en el campo de las especialidades médicas, el desarrollo de investigaciones en materia médica de
alta especialidad y la difusién de sus resultados.

MISION Dirigimos nuestras estrategias para consolidarnos como un hospital de alta especialidad, que basa su gestion en
procesos, integrando plenamente la mejor capacidad resolutiva de la atenciébn médico sanitaria, con personal de elevada
competencia que acerque a los pacientes y familiares, de manera equitativa, los beneficios de la Alta Especialidad, bajo
criterios de Calidad, Seguridad, Eficiencia, Etica, Respeto y Humanismo.

VISION Constituir al HRAEZ como una unidad médica innovadora, competitiva y sustentable, con una cultura organizacional
y de gestion basada en procesos, que conceptualice al paciente y la familia como su razén de ser, proyectando este cometido
en resultados sobresalientes del desempefio laboral de su equipo multidisciplinario, mismo que se vinculara con la
ensefianza e investigacion, fomentando en ellos una cultura de valores, calidad, principios y compromiso institucional, para
cumplir con las expectativas de los pacientes, familiares y la sociedad.

El presente instrumento de control y gestion archivistico se integra para dar cumplimiento al articulo 13 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios; la Direccion Médica, como responsable del area coordinadora de
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archivos del organismo y, con la aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, pone a disposicién de las unidades
administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango (HRAEZ) el Catadlogo de Disposicibn Documental
(CADIDO).

Este Catélogo permitird regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental del HRAEZ, ya que es un
instrumento normativo que servird para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién, conservacion,
transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones del HRAEZ.

Es importante sefialar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 7 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, es responsabilidad de toda persona servidora publica adscrita a las administraciones publicas
estatales y municipales el observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico, asi como actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su
empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones, especialmente en aquellas relacionadas a la conservacion documental de los archivos como parte del patrimonios de
todas las instituciones publicas.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula'y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de
las series documentales producidas por las unidades administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del

Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y
consultas administrativas posteriores.

« Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracién, asi como su destino final.
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lIl.- AMBITO DE APLICACION

Los criterios, procedimientos y plazos previstos en el presente catalogo, relativos a la organizacion y tiempos de conservacion de los
archivos y documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del HRAEZ, las cuales deberan
observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala
el articulo 5 de la Ley General de Archivos y el 5 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Municipios.
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IV MARCO JURIDICO

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.
Periddico 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 Puablica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Hospital Regional de Alta Especialidad 7
de Zumpango.
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de México, 8 de agosto de 2007.

Ley parala Coordinacion 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 Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

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

Ley de Transparenciay 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
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Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon 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.
Periddico 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 Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

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

Manual General de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de julio de 2022.
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V.- METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del presente Catalogo de Disposicion Documental se compuso de cuatro etapas: 1) identificacion, 2) valoracion, 3)
regulacion y 4) control. Cada una comprende la realizacion de tareas especificas para la integracion de este instrumento basico para
el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y
accesibilidad.

|.- ldentificacion

Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie
documental, la funcién, la unidad productora y el documento de archivo. Se identificé la estructura interna y las funciones de la
dependencia o entidad, mediante el analisis del Reglamento Interior de la Secretaria.

Se solicité la designacion de Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las unidades productoras. Cada Unidad
productora genero, validé las Fichas Técnicas de Valoracion Documental que sustentan cada Seccion y serie documental que
componen el presente Instrumento, con base a las facultades y normatividad aplicable.

[l.- Valoracion

En dichas Fichas Técnicas de Valoracion, las unidades productoras bajo la coordinacion del Area Coordinadora de Archivos del
Hospital, efectuaron una descripciéon que comprende el contenido informativo, (a relacion entre serie y funcién, comin o sustantiva,
Andlisis y determinacion de valores documentales, el periodo que cubre la informacion y la relacion entre la serie en cuestion con
otras series y otras fuentes de informacién afines.
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V.- METODOLOGIA DE ELABORACION

lll.- Regulacion

En esta fase se elaboro6 e integro el Catalogo de Disposicion Documental en los formatos establecidos, determinando con toda
claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

V.- Control

En esta ultima fase, se sometié a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) la Valoracion Documental del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango, durante su Segunda Sesién Ordinaria celebrada el dia 26 de abril de 2023, recabando
el acta en cuyo acuerdo, se aprueba por unanimidad el presente Catalogo de Disposicion Documental con las firmas
correspondientes.

Posterior a esto, el CADIDO-HRAEZ debe ser remitido al Archivo General del Estado de México, a efecto de que éste sea
presentado en Consejo Estatal de Archivos y Administracion de Documentos conforme se sefiala en el articulo 50, parrafo segundo
de la Ley Estatal en la materia.

El CADIDO-HRAEZ es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se encuentren; por lo que,
tratdndose de documentos de archivo electrénicos, (Art. 41 Ley General de Archivos) la valoracion documental se realizar4 con
plena equivalencia a los expedientes de las series documentales contenidos en el presente instrumento.
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VI.- INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas del HRAEZ aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales que
correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo del HRAEZ,

para asi facilitar su comprensién y aplicacion.

Seccion:

Plazos de Conservacién

Cédigo Serie Documental Valoracién Vigencia en Afios Téecnicas de Seleccion Observaciones
Primaria
A L F AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacion | Muestreo 1 1

1.- Fondo. Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango,
con cuyo nombre esta identificado.

2.-Seccion. Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del HRAEZ, de conformidad con las
diversas disposiciones legales aplicables al organismo publico descentralizado estatal. En este caso se encuentran distribuidas en
Series Sustantivas (S) y Series Comunes (C).
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3.- Cddigo. Es la identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Las
series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o proceso que giran en torno a un asunto
especifico.

4.- Serie Documental. Refiere el nombre autorizado para cada serie documental de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica autorizado. Reflejan acciones sustantivas o comunes agrupadas en torno a la seccién documental.

5.- Plazos de conservaciéon/Valor documental. El valor, es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa
(trdmite) y semiactiva (concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y
referencia para el desarrollo de la gestiéon. En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcién.

* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

* Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o justificacién
de operaciones destinadas al control presupuestario.

Plazos de conservacion/Vigencia en Afos. Establece, en nimero de afos, el tiempo que los documentos tendran que
conservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y de concentracion, asi como el total de afios de conservacién. Una vez
concluido el plazo en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde
se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.

* Archivo de tramite (AT).
* Archivo de concentracién (AC).
* Total (AT + AC = Total de afos de conservacion).
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6. Técnicas de Seleccidn: Refiere a procesos o acciones normadas para la disposicion final de los documentos. A partir del
proceso de valoracién, se especifica la conservacion o la eliminacién de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes:

e Eliminacion: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a
valoracién y/o autorizacion del Consejo Estatal de Archivos y Administracién de Documentos.

e Conservacion: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual se
someterd a valoracién y/o validacién del Consejo Estatal de Archivos y Administracién de Documentos.

e Muestreo: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso gque
seleccione s6lo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algin método
gue se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronolégico, Geografico,
Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. 13

El método determinado por el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoracién de la serie documental que
corresponde.

7.- Observaciones. Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. Aqui
pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacién de la serie documental en apego a la normatividad en
materia de transparencia, proteccion de datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

La informacion es de acceso publico y, en caso de la naturaleza de la misma deba ser clasificada, solo enunciarlo a nivel de
supuesto: Esta serie podra ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los términos
de (fundar y motivar) .........
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La base del Catalogo de Disposicién es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello
que el presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce el HRAEZ. Esto
consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
Entidad, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o actividad.

El personal responsable de resguardar la produccion documental, normalmente el enlace de archivo de trdmite de la unidad
administrativa tendrd un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podra recuperarla
rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacion debera plasmarse
en la caratula del expediente tomando los siguientes datos del presente Cuadro

En el Catalogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y
en el archivo de concentracién (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusién del asunto o tramite, del valor documental,
asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las
disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales.

La suma de los plazos de conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental. Por lo anterior, el
Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sisteméatico) de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental,
evitando la acumulacion de documentos en los archivos.
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VIl.- RELACION DE SERIES DOCUMENTALES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
ZUMPANGO

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

7S Trabajo Social y relaciones publicas

1C Asuntos juridicos

2C Informacion, planeacion y programacion
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3C Administracion y Finanzas

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos materiales y servicios generales

7C Tecnologiasy servicios de lainformacién

8C Acciones de control interno

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

16

10C Gestién documental y administracion de archivos

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES SUSTANTIVAS Y COMUNES

Fondo documental: Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango (HRAEZ)

Seccion 1S Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacién de 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 ]
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Seccion 2S Formacion de recursos humanos en especialidades médicas
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 Admisién de aspirantes para formacién 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 Formacion en pregrado y posgrado
Subserie 2S.4.1 En pregrado 17
Subserie 25.4.2 En posgrado
Subserie 25.4.3 Residencia médica
Subserie 25.4.4 Posgrados de enfermeria
Subserie 2S.4.5 Campo clinico
Serie 2S.5 Capacitacioén y actualizacion del personal médico y paramédico (educacién continua)
Serie 2S.6 Servicio Social
Subserie 2S.6.1 Formacion de Recurso humanos de servicio social asistencial
Subserie 2S.6.2 Formacion de Recurso humanos de servicio social no asistencial
Subserie 2S.6.3 Formacion de recursos humanos de practicas y estadias profesionales
Serie 2S.7 Précticas 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

r
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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 |

Seccién 4S Atencion médica y hospitalaria de Tercer Nivel
Serie 4S.1 Disposiciones en materia de atencién 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 Hospitalizacion 18

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 | 45.6.1 Restimenes clinicos
Serie 4S.7 Vigilancia epidemiolégica

Subserie | 4S.7.1 Medicina preventiva

Subserie | 4S.7.2 Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE)
Subserie | 4S.7.3 Programas de Vigilancia Epidemiolégica

Subserie | 4S.7.4 Avisos e informes epidemiolégicos

4S.7.5 Evaluacion de los indicadores establecidos para la vigilancia epidemiolégica y analisis de morbilidad y
mortalidad

Subserie | 4S.7.6 Pruebas de diagnéstico epidemiolégico

Subserie | 4S.7.7 Red Hospitalaria de vigilancia epidemioldgica (RHOVE) y subsistemas.
Serie 4S.8 Atencién en enfermeria

Subserie | 4S.8.1 Programa de Supervisién de Enfermeria

Subserie | 4S.8.2 Formacion y capacitacién del personal de enfermeria

Subserie | 4S.8.3 Informes sobre los resultados de programas de enfermeria

Subserie
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Seccion 4S Atencion médicay hospitalaria de Tercer Nivel

Subserie | 4S.8.4 Evaluacion del desempefio del personal de enfermeria por servicio
Serie 4S.9 Lactario

| Series | 9 | Subseries | 17 ]

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

Serie 5S.1 Evaluacion de tecnologias en salud
Subserie 5S.1.1 Evaluacién de la tecnologia para la gestion de equipo médico y de laboratorio
Subserie 5S.1.2 Programa Anual de Sustitucién de equipamiento médico, de laboratorio y de gabinete
Subserie 5S.1.3 Catélogos de equipamiento médico por servicio
Serie 5S.2 Servicios de auxiliares de diagndstico y tratamiento
Subserie 5S.2.1 Servicio de anatomia patolégica
Subserie 5S.2.2 Servicios del banco de sangre 19
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 5S8.3.1 Programa institucional de conservacion, mantenimiento y actualizacion tecnolégica
Subserie 5S.3.2 Sistema de registro de mantenimiento de equipo médico y de laboratorio
Subserie 5S.3.3 Inventario funcional del equipo médico, de laboratorio y gabinetes en condiciones de uso
Subserie 5S.3.4 Catédlogo de refacciones del equipo médico, de laboratorio y de traslado
| Series | 3 | Subseries | 16 |

Seccién 6S Desarrollo y calidad

Serie 6S.1 Programas y proyectos estratégicos en materia de calidad
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% GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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 Acreditacion 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 Organizacion

Subserie 6S.4.2 Manuales Administrativos

Subserie 6S.4.3 Manuales Operativos

Subserie 6S.4.4 Criterios de estandarizacion de formatos institucionales
Serie 6S.5 Organos colegiados de caréacter técnico consultivos en materia de salud 20
Subserie 6S.5.1 Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP)

Subserie 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

Subserie 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 Investigacion

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

Subserie 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
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ESTADO DE MEXICO

| Series | 5 | Subseries | 29 |

Seccidn 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 Gestién 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 atencidn de pacientes y familiares
Serie 7S.7 Asuntos administrativos en materia de trabajo social
| Series | 7 | Subseries | 0 ]
21
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
Serie 1C.2 Dictamenes juridicos
Sy 1C.3 Ate_r]cién a requerimientos de la Fiscalia General 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
Subserie 1C.7.2 Convenios con instituciones de publicas o privadas de salud
Subserie 1C.7.3 Acuerdos
Serie 1C.8 Seguimiento a los instrumentos juridicos del Proyecto de Prestacién de Servicios (PPS)
| Series | 8 | Subseries | 6 |
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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 Programética y Presupuestal
Serie 2C.4 Informes de Desemperio y Productividad
S . 2C.4.1 Informe de la Red de Hospitales e Institutos Especializados en Salud del Gobierno del Estado de
ubserie o
México (RHIES)
Serie 2C.5 Seguimiento de metas e indicadores
Subserie | 2C.5.1 Productividad en numeralias
Serie 2C.6 Acciones de evaluacion del desempefio
Subserie 2C.6.1 Matriz de Indicadores Operativos y Gerenciales (MIOG) 22

Subserie 2C.6.2 Carpeta de informacion basica del HRAEZ

Serie 2C.7 Informes programaticos y de evaluacion del HRAEZ como sujeto de fiscalizacién
Serie 2C.8 Informacién programatico presupuestal para cuenta publica
Serie 2C.9 Informacién estadistica en materia de salud para el IGECEM
Serie 2C.10 Informacion y estadistica en materia de salud
. 2C.11 Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencion de la Salud
Serie
(SINERHIAS)
| Series | 11 | Subseries | 6 ]

Seccion 3C Administracion y Finanzas

Serie 3C.1 Atencién y seguimiento a requerimientos en materia de administracion y finanzas
Serie 3C.2 Atencion a solicitudes de estados de cuenta
Serie 3C.3 Atencion a requerimientos de insumos, medicamentos y mantenimiento de equipos
. 3C.4 Atencién a requerimientos de instancias fiscalizadoras y de control interno en materia de finanzas, adquisiciones y
Serie personal
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GOBIERNO DEL
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| Series | 4 | Subseries | 0 |
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
S . 4C.3.1 Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Estado de México
ubserie
(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 X o )
licencias, incapacidades, descuentos 23
. 4C.6 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y
Serie . ~ ; L
estimulos al desemperio de servidores publicos
Serie 4C.7 Evaluaciones y promociones
Serie 4C.8 Productividad en el trabajo
Serie 4C.9 Afiliaciones 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 |

Seccioén 5C Recursos Financieros
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Serie 5C.1 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
Serie 5C.2 Ingresos
Serie 5C.3 Registros contables de personal
Serie 5C.4 Atencion de requerimientos de pagos
Serie 5C.5 Cuentas por liquidar
Subserie | 5C.5.1 Atencién a solicitudes de estados de cuenta
Serie 5C.6 Ampliaciones del presupuesto
Serie 5C.7 Atencion a compras
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 24
Serie 5C.13 Atenciodn a acciones de control interno institucional
Serie 5C.14 Atencién a requerimientos de instancias fiscalizadoras y de control interno en materia de finanzas
| Series | 14 | Subseries | 1 ]
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
Serie 6C.7 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
Serie 6C.8 Control de calidad de bienes e insumos
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
Seccidn 6C Recursos Materiales y Servicios Generales
Serie 6C.9 Organos Colegiados de Adquisiciones Publicas
Subserie | 6C.9.1 Sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Serie 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 informacion

Serie 7C.1 Normatividad en materia de tecnologias de la informacion.
Serie 7C.2 Planeacion tecnoldgica
Subserie 7C.2.1 Programa Anual de Trabajo de Informética
Subserie 7C.2.2 Inventario de equipo informatico 25
Subserie 7C.2.3 Evaluacion de activos para la gestion de equipo informético
Subserie 7C.2.4 Manuales de usuario
Serie 7C.3 Desarrollo de politicas de seguridad informatica y comunicaciones
Subserie 7C.3.1 Definicion y supervision de politicas de seguridad informética y comunicaciones
Subserie 7C.3.2 Planes de seguridad y contingencia
Subserie 7C.3.3 Administracion y supervision de politicas de la informacién y comunicaciones.
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
Subserie 7C.5.1_ Programa Institucional de conservacién y mantenimiento de equipo informatico y de ingenierias
especiales
Subserie 7C.5.2 Sistema de registro de Mantenimiento de Equipo Informético y de Ingenierias Especiales
Subserie 7C.5.3 Inventario funcional del equipo informéatico y de ingenierias especiales
Subserie 7C.5.4 Catélogo de refacciones de equipo informatico y de ingenierias especiales
| Series | 5 | Subseries | 12 ]
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Seccioén 8C Acciones de Control Interno

Serie 8C.1 Programa Anual de Control y Evaluacion

Serie 8C.2 Acciones de control interno y evaluacién

Subserie 8C.2.1 Auditorias

Subserie 8C.2.2 Inspecciones

Subserie 8C.2.3 Testificaciones

Subserie 8C.2.4 Participaciones

Subserie 8C.2.5 Acompafamiento en las auditorias practicadas por entes fiscalizadores externos

Subserie 8C.2.6 Atencidn de acciones derivadas de la fiscalizacion realizada por entes fiscalizadores externos

8C.2.7 Atencién de observaciones y acciones de mejora emitidos por el Organo Interno de Control o la

Subserie Direccién 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 2 6
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 ]

Seccion 9C Transparencia, acceso a la informacién publicay proteccion de datos personales
Serie 9C.1 Programas y acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales
Serie 9C.2 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion publica
Serie 9C.3 Atencién y seguimiento a recursos de revisién en materia de informacién publica
Serie 9C.4 indice de informacion clasificada
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

Serie 9C.6 Organos Colegiados en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
Subserie | 9C.6.1 Sesiones del Comité de Transparencia
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ESTADO DE MEXICO

Seccidn 9C Transparencia, acceso a la informacién publicay proteccién de datos personales
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 ]

Seccion 10S Gestion documental y administracion de archivos
Serie 10C.1 Sistema Institucional de Archivos
Subserie | 10C.1.1 Area Coordinadora de Archivos 2 7
Serie 10C.2 Planeacidn archivistica
Subserie | 10C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie 10C.3 Instrumentos de control y consulta

Subserie 10C.3.1 Cuadro General de Clasificacién 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 Catélogo de Disposicion Documental

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

| Series | 8 | Subseries | 8 ]
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VIII.-CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: IS |C(’)digo: | 1S |Nombre: Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacion de Servicio (PPS). |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VR Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Gobierno Hospitalario y seguimiento del
1S.1 |Proyecto de Prestacion de Servicio X X 2 5 7 X

(PPS).

1511 Sesiones del Consejo Directivo X X 2 5 7 X 2 8
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 1S |Cc’>digo: | 1S |Nombre: Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacion de Servicio (PPS). |

Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Valor documental Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
1S.2 |Direccion y gerencia hospitalaria X 2 5 7 X
1521 Atencidn y seguimiento a los 25 servicios X X 5 5 7 X
subrogados
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 1S |Cédigo: | 1S |Nombre: Gobierno Hospitalario y seguimiento del Proyecto de Prestacion de Servicio (PPS). |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
1S.3 Comité de Coordinacion. X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO | 29
|Secci6n: 2S |Cc')digo: | 2S |Nombre: Formacion de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
2S.1 | Disposiciones en materia de ensefianza X 2 2 4 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 2S |Cc’)digo: | 2S |Nombre: Formacién de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental ONSEVERGT £ c " Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
252 Progr~amas y proyectos en materia de X 2 4 6 X
ensefianza
2S.2.1 |Programas académicos de pregrado X 2 4 6 X
2S.2.2 |Programas académicos de posgrado X 2 4 6 X
25.2.3 Evaluacion de la c_alldad de los X 2 4 6 X
programas educativos 3 O
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: ZS |Cc'>digo: | 2S |Nombre: Formacién de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
253 Adm|3|on de aspirantes para formacion X 5 3 5 M
en Hospital Escuela
2S.3.1 |Convocatorias X 2 3 5 X
2S.3.2 |Seleccién de aspirantes X 2 3 5 X
2S.3.3 |Examenes X 2 3 5 X
2S.3.4 |Inscripcion de alumnos X 2 3 5 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2S |C(’)digo: | 2S |Nombre: Formacion de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagﬁ’)n c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
2S.4 |Formacion en pregrado y posgrado X 2 3 5 X
2S.4.1 |En pregrado X 2 3 5 X
2S.4.2 |En posgrado X 2 3 5 X
2S.4.3 |Residencia médica X 2 3 5 X
2S.4.4 |Posgrado en enfermeria X 2 3 5 X
2S.4.5 |Campo clinico X 2 3 5 X 3 1
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 2S |Cc’>digo: | 2S |Nombre: Formacién de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental col:r:l:;l?\?ag%n . c " Observaciones
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
255 ﬁzg&iaé:ci)t?lcpi)c;r;aymaécércac:izacién del personal X 2 3 4 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2S |C(’)digo: | 2S |Nombre: Formacion de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
2S.6 |Servicio social X 2 3 5 X
25.6.1 Forma_\uon_de recursos humanos de X 5 3 5 X
servicio asistencial
25.6.2 Formguon de_recursos humanos de X 5 3 5 X
servicio no asistencial
25.6.3 Fo'rm_auon de recursos humanos de X 5 3 5 X
practicas y estadias profesionales
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 2S |C(’)digo: | 2S |Nombre: Formacion de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental SRR . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
2S.7 |Practicas profesionales X 2 3 5 X
25.7.1 Campos clinicos X 2 3 5 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2S |C(’)digo: | 2S |Nombre: Formacion de recursos humanos en especialidades médicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
2S.8 |Vinculacion académica X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 2S) |Cédigo: | 2S |Nombre: Formacién de recursos humanos en especialidades médicas | 33
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Valor documental Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Administracion y servicios de
259 Bibliohemeroteca X 2 3 ° X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 3S |C(’)digo: | 3S |Nombre: Investigacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
3S.1 |Disposiciones en materia de investigacion X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 3S |Cédigo: | 3S |Nombre: Investigacion | 34
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Valor documental Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
3S.1 |Disposiciones en materia de investigacion X 2 5 7 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 4S |C(’)digo: | 4S |Nombre: Atencion médica y hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
4s.1 Disposiciones en materia de atencion X 5 3 5 M
médica hospitalaria
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 4S |Cédigo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel | 3 5
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
45.2 Progr_a'mas y Proyecto_s en _materla de X 2 3 5 X
atencion médica hospitalaria
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 4S |C(’)digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
4S.3 |Atencion de urgencias X 2 3 5 X
4S.3.1 |Admision continua X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 4S |Cédigo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel | 3 6
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales N Plazos d_e, ob _
conservacion = c " SENELEIOnEE
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
4S.4 Serwc!o Qe Consulta Externa 'y X 5 3 5 X
Especialidades
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 4S |C(’)digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagﬁ’)n c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
4S.5 |Servicios de Hospitalizacion X 2 3 5 X
4S.5.1 Cirugia General X 2 3 5 X
4S.5.2 |Ginecologia y Obstetricia X 2 3 5 X
4S.5.3 |Medicina Interna X 2 3 5 X
4S.5.4 |Pediatria X 2 3 5 X 37
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 4S |Cc'>digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos d_":', Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
4S.6 |Gestion de Expediente Clinico X 2 3 5 X
4S.6.1 [Restmenes Clinicos X 2 3 5 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 4S |C(’)digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
4S.7 Vlglla_nua _Epldemlologlca X 2 3 5 M
Hospitalaria
4S.7.1 [Medicina Preventiva X 2 3 5 X
Sistema Unico de Informacion para
. - . . C s X 2 7 X
45.7.2 la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE) 5
4573 Programas de Vigilancia X 2 3 5 X

Epidemioldgica
4S7.4 |Avisos Epidemiologicos X 2 3 5 X 3 9

Evaluacion de los Indicadores
establecidos para la vigilancia

4575 | hidemiolégica andlisis de morbilidad | N I X
y mortalidad
4S7.6 Pruebas de Diagnéstico X 2 3 5 X

Epidemiolégico

Red Hospitalaria de Vigilancia
4S7.7 |Epidemioldgica (RHOVE) y X 2 5 7 X
subsistemas.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 4S |C(’)digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
4S.8 |Atencion en enfermeria X 2 3 5 X
4S.8.1 |Programa de Supervision de Enfermeria X 2 3 5 X
4S.8.2 Formacion y'CapaC|taC|on del Personal X 5 3 5 X
de Enfermeria
45.8.3 Informes sobre los Resu]tados de X 2 3 5 X
Programas de Enfermeria
Evaluacion del Desempefio del Personal
4584 de Enfermeria por Servicio X 2 3 5 X 40
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 4S |Cc'>digo: | 4S |Nombre: Atencion médicay hospitalaria de tercer nivel |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
4S.9 |Lactario X 2 3 5 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BS) |C(’)digo: | 58S |Nombre: Gestion y control de insumos para los servicios de salud y auxiliares |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
5S.1 |Evaluacion de Tecnologias en Salud X 2 5 7 X
55.1.1 EvaI_L{aC|on de !a tecr]ol_ogla para la ‘ X 5 5 7 X
gestion de equipo médico y de laboratorio
Programa Anual de Sustitucion de
5S.1.2 |equipamiento médico, de laboratorio y de X 2 5 7 X
gabinete
55.1.3 Cata_l(_)gos de equipamiento médico por X 5 5 7 M
servicio

41

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5S) |Cc’)digo: | 58 |Nombre: Gestion y control de insumos para los servicios de salud y auxiliares |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos de _
conservacion £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Servicios de auxiliares de diagnéstico y
5S.2 tratamiento X 2 3 5 X

5S.2.1 |Servicio de Anatomia Patolégica X 2 3 5 X
5S.2.2 |Servicio de Banco de Sangre X 2 3 5 X
5S.2.3 |Servicio de electro diagnéstico (ecg, eeg) X 2 3 5 X 42
5S.2.4 |Servicio de Endoscopia X 2 3 5 X
5S.2.5 |Servicio de Inhaloterapia X 2 3 5 X
5S.2.6 |Servicio de Imagenologia X 2 3 5 X
5S8.2.7 |Servicio Integral de Laboratorio X 2 3 5 X
5S.2.8 |Servicio de Medicina Nuclear X 2 3 5 X
5S.2.9 |Servicio de Optometria X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BS) |C(’)digo: | 58S |Nombre: Gestion y control de insumos para los servicios de salud y auxiliares |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Mantenimiento Preventivo y Correctivo
5S.3 |del Equipo Médico de Laboratorio y X 2 5 7 X
Gabinete
Programa institucional de conservacion,
5S53.3.1 j[mantenimiento y actualizacién X 2 5 7 X
tecnoldgica
Sistema de registro de mantenimiento de
5S3.3.2 equipo médico y de laboratorio X 2 5 ! X
Inventario funcional del equipo médico,
5S3.3.3 |de laboratorio y gabinetes en condiciones X 2 5 7 X 43
de uso
Catalogo de refacciones del equipo
553.3.4 médico, de laboratorio y de traslado X 2 5 ! X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6S |C(’)digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Programas y Proyectos Estratégicos en
6S.1 Materia de Calidad X 2 3 5 X
6S.1.1 |Calidad Técnicay Seguridad del Paciente X 2 3 5 X
65.1.2 Acm_ones Esenciales de Seguridad del X 5 3 5 X
Paciente
65.1.3 Pro_gramas de Mejora Continua en X 2 3 5 X
Calidad
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6S |C(’)digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Certificaciones y Acreditaciones en
6S.2 |Materia de Calidad de las Unidades X 2 5 7 X
Administrativas
6S.2.1 |Modelo de Seguridad del Paciente X 2 3 5 X
6S.2.2 |Hospital Seguro X 2 3 5 X
65.2.3 Ac’re_dltacmn de Servicios de Atencion X 2 5 7 X
Médica
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6S |Cc’>digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental OMCEVERGT e c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL

Mecanismos para la Atencion y
6S.3 |Seguimiento de Quejas, Sugerencias y X 2 3 5 X
Reconocimientos.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6S |C(’)digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
6S.4 |Manuales de Procesos X 2 5 7 X
6S.4.1 |Manual General de Organizacion X 2 5 7 X
6S.4.2 |Manuales Administrativos X 2 5 7 X
6S.4.3 |Manuales Operativos X 2 5 7 X
65.4.4 i(rllrsiiﬁlrji(c:);g;lfsstandarizacién de formatos X 5 3 5 X 4 6

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccién: 6S |C(’)digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Organos Colegiados de Caracter Técnico
6S.5 Consultivos en Materia de Salud X 2 5 i X
Comité de Calidad y Seguridad del
65.5.1 Paciente (COCASEP) X 2 5 ! X
Comité de Deteccion y Control de
6S.5.2 Infecciones Nosocomiales (CODECIN) X 2 5 ! X
6S.5.3 |Comité Hospitalario para Desastres X 2 5 7 X
6S.5.4 |Comité de Farmacovigilancia X 2 5 7 X 47
65.5.5 Comité Interno de Morbilidad y Mortalidad X 5 5 7 X
"™ |Hospitalaria
Comité Interno de Donacién y/o
6S.5.6 Trasplante de Organos y Tejidos X 2 5 ! X
6S.5.7 |Comité de Medicina Transfusional X 2 5 7 X
6S.5.8 |Comité de Ensefianza X 2 5 7 X
6S.5.9 |Comité de Investigacion X 2 5 7 X
6S.5.10 |Comité de Bioética X 2 5 7 X
6S.5.11 |Comité Interno de Mejora Regulatoria X 2 5 7 X
6S.5.12 [Comité de Etica X 2 5 7 X
6S.5.13 |[Subcomité de Insumos X 2 5 7 X
6S.5.14 Subcomlt_e de Expediente Cll_nlco de X 5 5 7 X
Referencia y Contrarreferencia

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6S |C(’)digo: | 6S |Nombre: Desarrollo y calidad |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales N Plazos d_e’ Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
6S.5.15 [Subcomité de Lactancia Materna X 2 5 7 X
65.5.16 Supcomlte de Morbi-Mortalidad Materna y X 5 5 7 X
Perinatal
6S.5.17 Subcgmlte de la Terapia Restitutiva de la X 5 5 7 X
Funcion Renal
6S.5.18 [Subcomité de Becas X 2 5 7 X 48
65.5.19 S_ubcomlte de Bibliohemeroteca y X 5 5 7 X
Videoteca
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 7S |Cc'>digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
7S.1 |Plan de salud de pacientes X 2 3 5 X
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 7S |C(’)digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
75.2 Isrz)f((:)iranﬂe mensual operativo de trabajo X 5 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 7S |Cc')digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 49
Series documentales
Valor documental Coiliffag%n . c " Observaciones
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
75.3 _?ruarts)gjsc,) ys(g;g?citaciones en Materia de X 5 3 5 X
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AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

|Seccic’)n: 7S

|C(’)digo:

| 7S

|Nombre:

Trabajo social y relaciones publicas

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Valor documental

Plazos de
conservacion

Observaciones

E C M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
75.4 Gestl(_)n de Apoyos Financieros, Médicos X 2 3 5 X
y Sociales
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 7S |Cc’)digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Seguimiento a peticiones de Instituciones
7S.5 Externas. X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 7S |Cc’>digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Acciones para la mejora continua en la
7S.6 atencion de pacientes y familiares X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 7S |C(’)digo: | 7S |Nombre: Trabajo social y relaciones publicas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
75,7 Asuntos Admlnlstratlvos en materia de X 5 3 5 X
Trabajo Social
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 1C |Cc’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 5 1
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
1c.1 Actuaciones y representaciones en X X 2 5 7 X
materia legal.
1C.1.1 |Audiencias Laborales X X 2 5 7 X
1C.1.2 |Audiencias Administrativas X X 2 5 7 X
1C.1.3 |Amparos X X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 1C |C(’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
1C.2 |Dictamenes Juridicos X X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 1C |Cédigo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 52
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Atencion a requerimientos de la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México
1c3 (FGJEM) y otras instituciones de X X 2 5 7 X
procuracion de justicia.
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 1C |Cc’>digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental SRR . c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
1C.4 |Solicitudes de Resumen Médico. X 2 2 4 X
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DIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 1C |C(’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Solicitudes de Reclasificacion o
1C.5 Condonacion de Deuda. X X 2 5 i X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 1C |Cédigo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de 5 3
Valor documental conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
1C.6 |Derechos Humanos X X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 1C |C(’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
1C.7 |Convenios y Contratos X X X 2 5 7 X
1C.7.1 |Convenios con Instituciones Educativas. X X 2 3 5 X
1C.7.2 Convenios con Instituciones publicas o X X 5 3 5 X
privadas de salud.
1C.7.3 |Acuerdos. X X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 1C |Cc’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Seguimiento a los instrumentos juridicos
1C.8 [del Proyecto de Prestacion de Servicios X X X 2 5 7 X
(PPS)

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 1C |C(’)digo: | 1C |Nombre: Asuntos juridicos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
oc1 Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto X X 2 3 5 X
de Egresos.
2C.1.1 |Registro de estructura programatica X X 2 5 7 X
2C.1.2 |Fichas Técnicas de Indicadores X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 2C |Cédigo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacién |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
2C.2 xﬂa\lthl)ces de Indicadores de Resultados X 5 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |

| Fondo:
|Secci6n: 2C |Cédigo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacion y programacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c M Observaciones
Codigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
2C.3 Dictdmenes de Adecuacion Programética X X 5 5 7 X
y Presupuestal.

56

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2C |C(’)digo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacién |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales N Plazos de _
conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
2C.4 |Informes de Desempefio y Productividad. X 2 5 7 X
Informe de la Red de Hospitales e Institutos
2C.41 Espemallzadgs_ en Salud del Gobierno del X 5 5 7 X
Estado de México
(RHIES) 5 7
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2C |Cc'>digo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacion y programacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
2C.5 |Seguimiento de metas e indicadores. X 2 3 5 X
2C.5.1 |Productividad en numeralias X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2C |C(’)digo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacién |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
2C.6 |Acciones de evaluacion del desempefio. X 2 3 5 X
Matriz de Indicadores Operativos y
2C6.1 Gerenciales (MIOG) X 2 3 5 X
Carpeta de informacién basica del
2C.6.2 HRAEZ X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 2C |Cédigo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacién |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Informes programéticos y de evaluacion
2C.7 del HRAEZ como sujeto de fiscalizacion X 2 5 ! X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL
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TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 2C |C(’)digo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacién |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
oc8 Informacion programatico presupuestal X X 5 5 7 X
para cuenta publica
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 2C |Cédigo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacion y programacién | 59
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Informacion estadistica en materia de
2C.9 salud para el IGECEM X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 2C |Cédigo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacion y programacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos de _
conservacién £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
2C.10 Informacion y estadistica en materia de X 5 3 5 X
salud.
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 2C |Cc')digo: | 2C |Nombre: Informacén, planeacién y programacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de

Valor documental Observaciones

conservacion

E C M
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Subsistema de Informacién de
2C 11 Equipamiento, Recursos Hurjn,anos e X 2 3 5 X
Infraestructura para la Atencion de la
Salud (SINERHIAS)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 3C |Cédigo: | 3C |Nombre: Administracion y finanzas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Atencion y seguimiento a requerimientos
3C.1 en materia de administracién y finanzas X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 3C |Cc')digo: | 3C |Nombre: Administracion y finanzas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Atencion a solicitudes de estados de
3C.2 cuenta X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BE |C(’)digo: | 3C |Nombre: Administracion y finanzas |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
Atencion a requerimientos de insumos,
3C.3 |medicamentos y mantenimiento de X 2 3 5 X
equipos.
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cc')digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos | 62
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.1 |Expediente Unico de Personal X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos de _
conservacién £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.2 |Registroy Control de Puestos y Plazas X 2 5 7 X
4C2.1 Catalogo de puestos y tabuladores de X 5 5 7 X
sueldo
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO | 63
|Secci6n: 4C |Cc’)digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Caddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.3 |N6minas de pago de personal X X X 2 5 7 X
Fondo de retiro para los Servidores
4C.3.1 |Publicos de los Organismos Auxiliares del X X X 2 5 7 X
Estado de México (SIFROA)

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.4 |Reclutamiento y Seleccion de Personal X 2 3 5 X
4C.4.1 |Promocién y Democién X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO | 64
|Seccic')n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Control de Asistencia, vacaciones,
4C.5 |descansos y licencias, incapacidades, X 2 2 4 X
descuentos

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos de _
conservacion £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL

Otorgamiento de reconocimientos,
4C.6 |incentivos y estimulos al desempefio de X X 2 3 5 X
Servidores Publicos

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cc')digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos | 65
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental col:r‘llgén?\?ag%n . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.7 |Evaluacionesy promociones X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.8 |Productividad en el Trabajo X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cc')digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos | 66
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental g . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Afiliaciones y movimientos en el Instituto
4C.9 |de Seguridad Social del Estado y X X X 2 5 7 X
Municipios (ISSEMYM)

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |

| Fondo:
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.10 |Relaciones Laborales X X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cc’>digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Capacitacion continua y desarrollo
4C.11 |profesional del personal de las areas X 2 3 5 X
administrativas

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.12 |Expedicién de constancias y credenciales X 2 2 4 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos | 68
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental OMCEVERGT e c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
4C13 Formato Unico de Movimiento de X X X 5 5 7 X
Personal

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cédigo: | 4C |Nombre: Recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos de _
conservacién £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C.14 |Comision de Seguridad e Higiene X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 4C |Cc’)digo: | 4C |Nombre: Recursos humanos | 69
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental g . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
4C15 Desarrollo Organizacional enfocado a X 2 3 5 X
Recursos Humanos
4C.15.1 Acciones en torno a la NOM-035-STPS- X 5 3 5 X
2018
4C.15.2 |Curso de Induccién al HRAEZ X 2 2 4 X
4C.15.3 |Clima Laboral X 2 3 5 X
4C15 Desarrollo Organizacional enfocado a X 5 3 5 X
Recursos Humanos

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BC |C(’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Gastos o egresos por partida
5C1 presupuestal (PPS). X X 2 5 ! X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5C |Cc’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 70
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
5C.2 |Ingresos X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: SC |Cc’>digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental POEEER G e c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
5C.3 |Registros contables de personal X X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5C |Cédigo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VN Plazos d_e' Observaciones
conservacion E c M
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
5C.4 |Atencion de requerimientos de pagos X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5C |Cc’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros | 7 1
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental g . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
5C.5 |Cuentas por liquidar. X 2 3 5 X
5C.51 Atencion a solicitudes de estados de X 2 3 5 X
cuenta
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: SC |Cc’>digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales N Plazos d_e, Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
5C.6 |Ampliaciones del presupuesto X 3 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BC |C(’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
5C.7 |Atencion a compras X X 2 4 6 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 5@ |Cédigo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 72
Series documentales N Plazos d_e, ob _
conservacion = c " SENELEIOnEE
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
5C.8 |Garantias, fianzas y depositos X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5@ |Cc’>digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
5C.9 |Estados financieros X X X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |

| Fondo:
|Secci6n: 5C |Cédigo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c M Observaciones
Cdédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
5C.10 |Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 5 7 X

/3

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BC |C(’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
5C.11 |Pago de Derechos. X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 5@ |Cédigo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 74
Series documentales N Plazos d_e, ob _
conservacion = c " SENELEIOnEE
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
5C.12 |Informacion para Cuenta Publica X X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 5@ |Cc’>digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Atencién a acciones de control interno
5C.13 institucional X X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: BC |C(’)digo: | 5C |Nombre: Recursos financieros |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL

Atencion a requerimientos de instancias
5C.14 (fiscalizadoras y de control interno en X 2 3 5 X
materia de finanzas

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 6C |Cédigo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales | 75
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales N Plazos d.e, o _
conservacion E c M SENELEIOnEE
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL

Programas y proyectos en materia de
6C.1 [recursos materiales, conservacion y X 2 2 4 X
mantenimiento

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6C |C(’)digo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e Ty £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
6C.2 |Procesos Adquisitivos Publicos X X X 2 3 7 X
6C.2.1 |Licitaciones Publicas X X X 2 3 7 X
6C.2.2 |Adjudicaciones Directas X X X 2 3 7 X
6C.2.3 [Invitacion a tres X X X 2 3 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 6C |Cédigo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales P Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
6C.3 [Control de Contrato X X X 2 5 7 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

|Seccic’)n: 6C

|C(’)digo:

| 6C

|Nombre:

Recursos Materiales y servicios generales

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Valor documental

Plazos de
conservacion

Observaciones

E C M
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
6C.4 Conservacion y equipamiento de bienes X 2 3 5 X
muebles
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 6C |C(’)digo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Caédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
6C.5 |Inventario Fisico de Bienes Muebles X X X 2 5 7 X

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 6C |Cc’>digo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental col:r:l:;l?\?ag%n . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
6C.6 |Registro de Proveedores y Contratistas X X 2 3 5 X

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS

CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO

TEL. (591) 9177 190

77




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

|Seccic’)n: 6C

|C(’)digo:

| 6C

|Nombre:

Recursos Materiales y servicios generales

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccién

Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
6C.7 Disposiciones y Sistemas de X 2 3 5 X
Abastecimiento y Almacenes

| Fondo:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

|Secci6n: 6C

|C(’)digo:

| 6C

|Nombre:

Recursos Materiales y servicios generales

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Valor documental

Plazos de
conservacion

Caédigo

Nombre

L

F/IC AT AC

TOTAL

E C M

Observaciones

6C.8 |Control de calidad de bienes e insumos

2 2

4

| Fondo:

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

|Secci6n: 6C

|Cc’>digo:

| 6C

|Nombre:

Recursos Materiales y servicios generales

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Organos colegiados de Adquisiciones
6C.9 Plblicas X X X 2 5 7 X
6C.9.1 Sesiones _del Comité de Adquisiciones, X X X 5 5 7 X
Arrendamientos

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190

78



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 6C |C(’)digo: | 6C |Nombre: Recursos Materiales y servicios generales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental CONSEAESIEN £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
Atencion a Requerimientos de Instancias
Fiscalizadoras y de Control Interno en
6C.10 Materia de Adquisiciones, Compras y X 2 2 4 X
Servicios
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 7C |Cc')digo: | 7C |Nombre: Tecnologias y servicios de lainformacion | 79
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales VR Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
7c1 Normatividad en Materia de Tecnologias X 2 3 5 X
de la Informacion

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 7C |C(’)digo: | 7C |Nombre: Tecnologias y servicios de la informacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
7C.2 |Planeacion Tecnologica X 2 3 5 X
7c21 Progra[n_a Anual de Trabajo de X 5 3 5 X
Informatica
7C.2.2 |Inventario de Equipo Informatico X 2 5 7 X
7C.2.3 Eva!uacmn de,A_ctlvos para la Gestion de X 5 3 5 X
Equipo Informatico
7C.2.4 |Manuales de Usuario X 2 3 5 X 80
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 7c |Cc’>digo: | 7C |Nombre: Tecnologias y servicios de la informacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cddigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Desarrollo de Politicas de Seguridad
3 Informéatica y Comunicaciones X 2 3 5 X
Definicion y Supervisién de Politicas de
/€31 Seguridad Informatica y Comunicaciones X 2 3 5 X
7C.3.2 |Planes de Seguridad y Contingencia X 2 4 6 X
7C.3.3 Admlnlstracmn_ y Superwspn dg Politicas X 5 3 5 X
de la Informacién y Comunicaciones

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 7C |C(’)digo: | 7C |Nombre: Tecnologias y servicios de la informacion |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |[TOTAL
7C.4 |Soporte Técnico de Sistemas X 2 3 5 X
7C.4.1 |Capacitacion de Usuarios X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 7C |Cédigo: | 7C |Nombre: Tecnologias y servicios de la informacion | 8 1
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental SETEERERGT . c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
Mantenimiento preventivo y correctivo de
7C.5 |equipo informatico y de ingenierias X 2 3 5 X
especiales
Programa institucional de conservacion y
7C.5.1 |mantenimiento de equipo informatico y de X 2 3 5 X
ingenierias especiales
Sistema de registro de mantenimiento de
7C.5.2 |equipo informético y de ingenierias X 2 3 5 X
especiales
7C5.3 Inventario _fur]uonal de_I equipo informético X 2 3 5 X
y de ingenierias especiales
7C5.4 Catalogq de refapmongs ,de equipo X 2 3 5 X
informatico y de ingenierias especiales
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| HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |

| Fondo:
|Seccic’)n: 8C |Cc’)digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
8C.1 [Programa Anual de Control y Evaluacion X 2 3 5 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 8C |Cédigo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales T, Plazos de _
conservacion £ c M Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
8C.2 |Acciones de Control Interno y Evaluacion X X X 2 5 7 X
8C.2.1 |Auditorias X X X 2 5 7 X
8C.2.2 |Inspecciones X X X 2 5 7 X
8C.2.3 [Testificaciones X X 2 5 7 X 83
8C.2.4 |Participaciones X X 2 5 7 X
IAcompafiamiento en las Auditorias
8C.2.5 |practicadas por entes fiscalizadores X X X 2 5 7 X
externos
Atencién de las acciones derivadas de la
8C.2.6 [fiscalizacion realizada por entes X X X 2 5 7 X
fiscalizadores externos
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 8C |Cédigo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c M Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
8C.3 |Denuncias X X X 5 5 10 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 8C |Cc’)digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno | 84
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental g . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
8C.4 |Declaraciones de situacion patrimonial X X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 8C |Cc'>digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
8C.5 |[Sistema de Control Interno Institucional X X X 2 5 7 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 8C |C(’)digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
8C.6 [Consejo Interno HRAEZ X X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic')n: 8C |Cédigo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 85
Series documentales Plazos de
Valor documental conservacién £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
8C.7 |OSFEM X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 8C |Cc’>digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental EEEREEET . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Seguimiento a servicios y acciones
8C.8 contratadas con despachos externos X X 2 5 ! X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 8C |C(’)digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC [TOTAL
Comunicaciones con unidades
8C.9 administrativas del HRAEZ X X X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 8C |Cc’)digo: | 8C |Nombre: Acciones de control interno |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 86
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Reportes unidades administrativas del
8C.10 SECOGEM X X X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 9C |Cc'>digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccion de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental SRR . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Programas y acciones en materia de
9C.1 ([transparencia, acceso a la informacion y X 2 3 5 X
proteccion de datos personales.
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Seccic’)n: 9C |C(’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion plblicay proteccion de datos personales
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC [TOTAL
9C.2 Atenuong soIJmt_udes de acceso a la X X 2 5 7 X

informacion publica
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 9C |C(’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccién de datos personales

Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental e . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Atencién y seguimiento a recursos de
9C.3 [revision en materia de informacion X X 2 5 7 X

publica
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO
|Secci6n: 9C |Cc’>digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccién de datos personales

Series documentales

Vigencia documental

Técnicas de seleccion

Valor documental

Plazos de
conservacion

E C M

Cédigo

Nombre

L F/IC AT AC

TOTAL

Observaciones

9C.4 |indice de informacion clasificada

X 2 3

5

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE DE ARCHIVOS
CARRETERA ZUMPANGO-JILOTZINGO #400, BARRIO DE SANTIAGO 2DA SECCION C.P. 55615 ZUMPANGO DE OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
TEL.(591) 9177 190

87




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 9C |C(’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion plblicay proteccion de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL
9C5 Atencion a obllgacmnes_ periédicas en X 2 5 7 X
materia de transparencia
Seguimiento a actualizaciones del Portal
9C.5.1 IPOMEX X 2 5 7 X
9C.5.2 |Verificaciones virtuales oficiosas X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO | 88
|Secci6n: 9C |Cc’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccién de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental TEEREEET . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
Organos Colegiados en materia de
9C.6 [transparencia y acceso a la informacion X 2 5 7 X
publica.
9C.6.1 |Sesiones del Comité de Transparencia X X 2 5 7 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 9C |C(’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion plblicay proteccion de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
9C.7 ﬁtReg((:jlon a solicitudes de derechos X X 2 5 7 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 9C |Cc')digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccién de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion 89
Series documentales
Valor documental Coiliffag%n . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
S8 e e, | X | X 2 |5 | = x
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 9C |C(’)digo: | 9C |Nombre: Transparencia, acceso a la informacion plblicay proteccion de datos personales |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental conservacion c c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC [TOTAL
9C.9 Sistemas de Proteccion de Datos X 2 5 7 X
Personales
Cédulas de Bases de Datos Personales
9C.9.1 (CBDP) X 2 5 7 X
9C.9.2 Awso_s_ de privacidad integrales y X X 2 5 7 X
simplificados
9C.9.2 |Documentos de seguridad X X 2 5 7 X Contiene informacion clasificada como reservada.
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Valor documental Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
10C.1 [Sistema Institucional de Archivos. X 2 4 6 X
10C.1.1 |Area Coordinadora de Archivos X 2 4 6 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
10C.2 [Planeacion archivistica. X 2 4 6 X
10C.2.1 Z:gﬁirvairsrlﬁ:?nual de Desarrollo X 2 4 6 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos | 9 1
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental Coilefag%n . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
10C.3 |[Instrumentos de control y consulta. X 2 4 6 X
10C.3.1 E:Jcerl]cii\r/?stciscineral de Clasificacion X 5 4 6 X
10C.3.2 |Guia Simple de Archivos X 2 4 6 X
10C.3.3 |Inventarios documentales X 2 4 6 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Plazos de .
Valor documental OTEEERGR £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC [TOTAL
10C.4 |Valoracion documental. X 2 4 6 X
10C.4.1 (Grupo Interdisciplinario X 2 4 6 X
10C.4.2 [Catalogo de Disposicién Documental X 2 4 6 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO | 9 2
|Seccic')n: 10C |Cédigo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales T, Plazos de _
conservacion £ c " Observaciones
Cadigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
10C.5 |Conservacién documental. X 2 5 7 X
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| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Seccic’)n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental coilszagi%n £ c " Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
10C.6 [Profesionalizacion archivistica. X 2 3 5 X
10C.6.1 Z:gﬁirvairsrlﬁ:ge Profesionalizacion X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 10C |C(’)digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos | 93
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental Coilefag%n . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
10C.7 [Servicios archivisticos. X 2 3 5 X
| Fondo: | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ZUMPANGO |
|Secci6n: 10C |Cc’>digo: | 10C |Nombre: Gestion documental y administracion de archivos |
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales
Valor documental col:r:l:;n?\?ag%n . c " Observaciones
Cédigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
10C.8 [Transferencias documentales. X 2 3 5 X
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IX.- DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

De acuerdo con las Disposiciones Generales en materia de Archivo y de Gobierno Abierto, se entiende como Documento de
Comprobacion Administrativa Inmediata como aquel producido de manera sistematica y que contiene informacion variable que se
maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre
otros. No son fundamentales para la gestidn institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederd un afo y no
deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Es importante precisar que para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados les son necesarios para reflejar el
cumplimiento de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades encomendadas de manera directa, independientemente del soporte en el que se encuentren, no seran
considerados Documentos de comprobacién administrativa inmediata, sino documento de archivo, cifiéndose a las valoraciones
correspondientes.

Los Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata no se transfieren al archivo de concentracion. Se eliminan con un acta
administrativa con responsiva del area generadora y del responsable del archivo de tramite que incluya una relacion de la
documentacion. El responsable del archivo de trAmite, a través de la persona titular de la unidad generadora de la documentacion,
canalizara mediante oficio al area coordinadora de archivos la intervencién para la eliminacion de los Documento de Comprobacién
Administrativa Inmediata.

El Area Coordinadora de Archivos, en su caso, solicitard la presencia de una persona servidora publica representante del OIC
cuando se determine la fecha y hora de su eliminacién y/o retiro.
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

1 Copias de conocimiento 1 afio Eliminacion
2 Notas Informativas 1 afio Eliminacion
- . = S Originales se resguardan en
3 Solicitudes de papeleria 1 afio Eliminacion 9 gue
Recursos Materiales
4 Documentacion vinculante a comités. 1 afio Eliminacion
5 Copias de Circulares 1 afio Eliminacion
6 Tarjetas de asuntos turnados que sean copias de conocimiento 1 afio Eliminacion
Modificaciones de horario laboral o justificacién de contingencia, ~ T Originales se resguardan en la
7 . . 1 afio Eliminacion . >
pase de entrada o salida u omision. Subdireccién de Personal
. . o T, Originales se resguardan en
8 Solicitudes de vehiculos 1 afio Eliminacion 9 gue
Recursos Materiales
Solicitudes de equipo de cdmputo, usuario de SAP, directorio ~ S
9 . quIpo C puto, ’ 1 afio Eliminacién 95
activo y correo electrénico
. . o Lo Originales se resguardan en
10 Acuses de envio de valija. 1 afio Eliminacion 9 gue
Recursos Materiales
11 Formato de Préstamo de Aula 1 afio Eliminacion
12 Solicitudes de préstamo auditorio jurisdiccién sanitaria o varios 1 afio Eliminacion
Escritos signados por médicos adscritos a las diversas ~ S
13 . . 1 afio Eliminacion
subdirecciones
. - S Originales se resguardan en la
14 Constancias laborales 1 afio Eliminacion ginac - Tesg
Subdireccion de Personal
15 Comunicados Prisma 1 afio Eliminacion
Copias de conocimiento de las Incidencias del HRAEZ que ~ S
16 . . L 1 afio Eliminacion
genera y comunica el inversionista proveedor
17 Solicitudes y Compatibilidad de Horarios 1 afio Eliminacion
Oficios generados para conocimiento a los servidores publicos o S
18 g . : 1 afio Eliminacion
sobre la declaracién patrimonial anual
19 Copias sobre la gestién de necesidades de Servicio Social 1 afio Eliminacion
Difusién de Educacion Continua (Cursos, talleres, conferencias, o . .
20 P - ) N\ : 1 afio Eliminacion
dipticos, tripticos afiches, material infromativo)
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X.- POLITICAS:

1. Todos los expedientes de las Unidades administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango deberan ser
clasificados o codificados conforme lo muestra el presente Catalogo de disposicion Documental.

2. Los enlaces de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa, deberan informar al Area Coordinadora de Archivo del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango los cambios posibles a realizar en las series 0 subseries documentales
gue ya no son Uutles; asi como las de nueva creacién que deberan de ser incluidas en el Catdlogo de Disposicién
Documental.

3. El presente Catalogo se presentard ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo para su validacién y aprobacién del mismo.

4. La vigencia documental del Catalogo de Disposicion Documental sera el plazo maximo de conservacion de los documentos
existentes en los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas, asi como el de Concentracion del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Zumpango.

5. Para los efectos del presente Catalogo, la informacion de las series documentales es de caracter publico, con excepcion de
aqguella de caracter reservado o confidencial, de conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados.

6. Ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional, sujetandose al
procedimiento de baja documental establecido.

7. Cuando las series y subseries hayan cumplido con los tiempos establecidos en el presente Catalogo y demas disposiciones

aplicables para cada caso, con excepcion de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata, la documentacion
podra ser eliminada o destruida.
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Xl.- CONEPTUALIZACION:

1.

Baja documental: eliminacion de la documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y en su caso,
plazos de conservacion; que no posean valores histéricos de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catélogo de disposicion documental (CADIDO): instrumento de descripcion archivistica que contribuye a la asignacion de
valores documentales (administrativo, legal, fiscal y/o contable), plazos de conservacién, vigencias documentales, asi como
el destino final de los documentos en soporte papel.

Cédula de disposicién documental: registra los plazos y vigencias de conservacion de los documentos que se encuentran
en el archivo.

Disposiciéon documental: determinacion de las reglas o normas, a partir de la valoracion primaria o secundaria para
establecer los plazos de conservaciéon y los modos de transferencia, de seleccién y del destino final a que deben sujetarse los
documentos a lo largo de su ciclo de ida.

Documentos de apoyo informativo: Instrumentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad en las areas administrativas reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata: son aquellos formatos y registros, producidos y/o recibidos, que
permiten el manejo de informacién para el desarrollo de trdmites y que por su naturaleza comprobatoria de un
acto administrativo no son incorporados al expediente.

Ficha técnica de valoracién de serie documental: es el instrumento técnico para la identificacibn de series
documentales que integraran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de los
Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de México y Municipios.

Plazos de conservacion: periodo de guarda de la documentacién en el archivo de concentracion.
Transferencia: procedimiento archivistico a través del cual, y con forme al ciclo vital de los documentos, los expedientes son

trasladados del archivo de tramite al archivo de concentracion y en su caso, de éste al archivo histérico, de acuerdo con las
politicas contenidas en el catalogo de disposicion documental.
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10. Valores primarios: cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben en una
unidad administrativa hasta que cumplan sus fines, siendo esto de caracter administrativo, fiscal, legal y contable.

11. Valores secundarios: condiciones que poseen los documento como referencia para la realizacion o reconstruccion de las
actividades del sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su importancia histérica, cientifica y
cultural deben conservarse en un archivo historico, estos son de caracter evidencial, testimonial e informativo.

12. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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