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INTRODUCCION

De importancia fundamental en la administracion del Acervo Documental (formato papel o
electronico) es la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica. La memoria
documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus funciones. El uso y
aprovechamiento de la informacion que producen y reciben cada una de las unidades que
integran el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”,
requiere de una sistematizacion que refleje las acciones que tienen delegadas para el
cumplimiento de los fines institucionales.

En este sentido y con la conciencia de que los archivos retnen informacion insustituible que
constituye el testimonio del actuar institucional, al tiempo que son la base sobre la que
descansa la transparencia y el derecho al acceso a la informacién, el HRAEV se ha dado a la
tarea de organizar y sistematizar su fondo documental. Esta accién implica la clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes de acuerdo a una estructura que reproduzca el
proceso mediante el cual los documentos han sido creados o recibidos, proporcionando la
informacion suficiente para orientar las busquedas con acierto; y para esto es requerida la
elaboracion de los instrumentos basicos a fin de realizar la tarea propuesta.

En atencion de la Ley General de Archivos:

Articulo 24 El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25 El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas
de organizacion y de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administraciéon, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26 Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo
dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

Y en cumplimiento a lo establecido en el propio Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2020, aprobado por el Titular del Sujeto Obligado (LGA, Art. 28 Fracc. Ill) Dr. Vicente Enrique
Flores Rodriguez, Director General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria “Bicentenario 2010”, doy fe de lo realizado durante este afio lectivo 2020.
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DESARROLLO

Durante el Afo lectivo 2020 en atencién al Programa Anual de Desarrollo Archivistico se

informa lo siguiente:
1.-Gestionar ante el AGN las bajas documentales que se hallan generado.

1.1.-Recibir las bajas documentales de las UA’s.

1.2.-Gestionar ante el AGN las bajas documentales

Por cuestiones de la Pandemia Covid19 y por disposiciones del Archivo General de la Nacion
durante este afo no se tramitaron Bajas documentales al interior de la institucién por parte de
las Unidades Administrativas y al exterior no se realizaron las gestiones ante el Archivo General
de la Nacion.

2.-Implementar la vigencia del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental en el HRAEV.

2.1.-Enviar al AGN el comunicado oficial notificando que el Catalogo de Disposicién
Documental no ha sufrido modificacion alguna y sigue vigente en todos sus términos: a
salvedad de que se reciba alguna indicacién especial por parte del AGN.

En atencion a este numeral, al no existir modificacion alguna en los documentos normativos
‘Estatuto Organico” y del “Manual de Organizacion Especifico”, no hubo necesidad de
actualizar los instrumentos archivisticos denominados: “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica” y “Catalogo de Disposicion Documental”; los cuales se seguiran usando como
documento normativo en materia de archivo.
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3.-Organizar y depurar los archivos de tramite de las UAs y el Archivo de Concentracion.
3.1.-ldentificar a las UA’s y areas productoras que de ella dependen
Se actualizo la estructura del Sistema Institucional de Archivos identificando a las UA’s con sus
areas productoras
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3.2.-ldentificar los documentos en los Archivos de Tramite: organizacion, clasificacién y registro.
Primera etapa contemplada a realizarse de Febrero a Junio se trabajé en las diversas Unidades
Administrativas y sus areas correspondientes.
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3.3.-Identificar los documentos en los Archivos de Tramite: organizacion, clasificacién y

registro. Segunda etapa a realizarse de Julio a Octubre se trabajé en las diversas Unidades
Administrativas y sus areas correspondientes.
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3.4.-ldentificar los documentos en los Archivos de Tramite: organizacion, clasificacion y
registro. Tercera etapa a realizarse de Septiembre a Diciembre, se trabajé en las diversas
Unidades Administrativas y sus areas correspondientes.

AVANCE ARCHIVO 2017 COMITE BIOSEGURIDAD

Do carolina. retahrasv.gob.m= < carolina, reta@hrasw. gob. rocs
Erwindo: Tue, Oct 6, 2020 & Ia(s) 1:14 pm
Para control.archivisticadhraev, gob. mx

CC maytitioom hotmail.com

& frma-slectronica-ACTA-CARCLINA.ONG (40,8 KN) & CD 2017 (214, 7 5@}  — Descargar todos los

Por medio del presente se comunica del avance de archivo del Comité de Bloseguridad

Se concluyd el archivo de expedientes del CB 2017

Se adjunta evidencias

Saludos cordiales
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3.5.-Identificar los documentos en el Archivo de Concentracién, ordenar y preparar para
gestionar la baja documental ante el AGN de aquellos cuya vigencia documental se haya
cumplido.

No se realizaron acciones al respecto por motivo de Pandemia Covid19

3.6.-Desincorporar los documentos de comprobacién administrativa inmediata.

En algunas UA’s se tienen identificados y reportados como avance de Organizacion del Archivo
de Tramite, listos para hacer el tramite de desincorporacién en el 2021.
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4.-Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite
4.1.-Dar continuidad al Programa de Fortalecimiento Institucional en materia de Archivo,
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Se contintia enriqueciendo el Programa de Fortalecimiento Institucional en materia de Transparencia,
acceso a la informacién, Proteccion de Datos Personales y Archivos (PROFORIN), realizando el
programa de capacitacion en linea establecido por parte del Instituto Nacional de Transparencia, acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales con los cursos siguientes:

Introducciéon a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
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Introduccién a la Ley General de Archivos 1
Clasificacion de la Informacion 61
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de 79
Sujetos Obligados.

Total de Personal Capacitado en relacién a este numeral 142
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inaicf

Coorga o presenie (iorgo 0 presents

Constancia Constancra
Thomas Zarate Montenegro LUZ VIVIANA RAMOS VARGAS
Introduccion a la Ley General de Archivos Introduccion a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
S IR Informacion Pubica
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4.2.-Asesorias para el uso de las claves archivisticas en la integracion de expedientes

En atencion a este numeral, el area coordinadora de Archivos, continué dando asesorias para
el uso de las claves archivisticas a los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades

Administrativas que lo solicitaban.

Programa de apoyo archivistico

. cantrol. archiistico Shraey. pob.m “cantrol archivisticng hraev.gob. mcs

Faviedo: Tha, Ocz 1, J020 o lofs) 1:03 pm

Parn laridec-@notmail. com
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Ciudad Victona. Tamaulpas a 01 de Octubre de 2020
CA BC 15

LI Lenda Vargas Anzavalo
Responsabile de Archivo de Tramite de la Dreccion de Operaciones

Por Instruccion del Dr Héctor Zamarmpa Guhémez quien funge como Coordinador de Archivos y en atencion a la solicitud expresada por usted va verbal durante ‘a asesona
archivistica impartida durante esta semana por su senidor, le adunto ia informacion sobcitada para su debido cumplimiento

Sin ofro paricular, estoy a sus ordenes para resolver cualquier duda o aclaracion

Atentamente

; L. Joel Covarrublas Rodriguez
de Profe .
ds Pracasas.
ey controlarchivisticaghtsev.gol ma
by e TeMifons (B34) 153 6700 Ext 1346

Firamcrivhes Bt &

Programa de apoyo archivistico

De: control.archivistica@hraev.gob.mx = control.archivistica@hraev.gob. mx>
Lrwviado: Tue, Sep 1, 2020 a la(s) 10:07 am

Para: J_cortes_ga@hotmail.com, jcortes1108@gmail.com

o judith. hernandez@hraev.gob.mx

& Joel Firme Bectr nica actuslzeda2020. PG (27.6 KB) #F CADIDO 2020.pdf (47,8 MB) & CARATULA DE EXPEDIENTE 2020.doc (767 wB)
# GUIA PARA BLABORAR EXPEDIENTES 2019.pdf (1,1 MA) @ BASE DE DATOS DE ARCHIVO HRAEV. xisx (1 MB) — Descargar todos los

Ciudad Victoria, Tamaulipas, a 01 de Septiembre de 2020
C A BC 15

Ing. Jorge Cortes Garcia
Fersonal de apoyvo de Archivo de Tramite de la Subdireccion de Conservacion, Mantenimienta y
Servicios Generales.

Por Instruccion del Dr Héctor Zamampa Gutiérrez quien funge como Coordinador de Archivos v en
atencion a la solicitud expresada por usted via verbal durante la asesoria archivistica impartida el
dia de ayer por su servidor, le adjunto la informacion solicitada Para su debido cumplimiento.

Sin otro particular, estoy a sus orcdenes para resolver cualquier duda o aclaracion

Atentamente

— ] Lie. Joel Covarrubias Rodriguexz
Preatader de Sarvicies Pr |l = an C Ién
de Procesos.

contral.archivisticagshraev.gob.mx
Teleafono: (B34) 153 6100 Ext 1346
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4.3.-Coordinar acciones con el area de Tecnologias de la Informacion para los curso-taller que
sea necesario recibir por parte de instituciones afines a la labor archivistica.

Para cumplimiento de este numeral nos coordinamos con la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion por medio de la Jefatura de Divisién de Procesos Informaticos y Comunicaciones a
fin de enlazarnos con el Programa del Archivo General de la Nacién, denominado

“Capacitacion y Asesoria Archivistica #DesdeCasa# AGN en Tu Casa’: el cual arrojo los
resultados siguientes:

Grupo Interdisciplinario y Valoracién Documental

Instrumentos de Control Archivistico

—|[Co|0o

Archivo de Concentracion

Gestion Documental y Administracion de Archivos 36

Unidad de Correspondencia y Archivo de Tramite 44

Total de Personal Capacitado en relacién a este numeral 97
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Crudad de México 3 14 de wpntismbve de 20,

Buenas tarhes
Conlfirmo su asistencia a la asesoria en Unidad de Cormespondencia y Archivo de Tramite, gue 5
llevara  cabo &l 15 de sepbembre del a0 en curso, de las 1100 & 13:00 noras

Asimisma, le informo que la plataforma que titizamos es Microsoft Teams de la cual adjunio e
Maral para que por tavor 1o lea y no tengamos problema de consodn

Es importante que revise que su cormen este sincronizado con Outiook, de o contraria
no podid Hegarle la invitacion, ademés s recomendable que descarguen el Teams

Instrucciones para acreder 3 ls widecconferencia en f Teame

Videoconferencia a través de Microsoft Teams

L Hacer ciic #n el enlace que recibir en un correo postencs

2. Se reditigita & una ventana web de Microsoft Teams,

3 Seleccionar la opcién “Unirse por Internet en su lugae” [s: €5 que no cuenta con Microsoft
Teams en su computadora )

| En la venlana siguiente, validar gue el ndeo el microlong se encuentren activos e ingresar s
nomore completo

2> Hacer Ciic en e boton “Unirsa ahora™ para Ingre<ar 3 Ia reunion a traves de videoconferencia
& Acceder con el micréfono silenciado

7. Uns vez o termine la sesion, dar che en ol Boton mjo para Rnaliza

Sin mas por &l momento & emad condial saludo.
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5.-Sensibilizar a los servidores publicos del Hospital, en materia de archivos.

5.1.-Elaborar los contenidos para mensajes.

Nos enlazamos con El Archivo General de la Nacién para recibir dentro del Programa de
Asesoria Archivistica por temas especificos para los sujetos obligados de la Administracién
Publica Federal, la Videoconferencia “Cumplimiento de la Ley General de Archivos” con un total
de 24 compaiieros sensibilizados.

AT A STORA.
A LR D
Fatad wrtem

COORDINACION DE ARCHIVOS

@SALD (yj
ARCHIVO GENERAL INSTITUCIONAL

Programa de Fortalecimiento Institucional en Materia de Archivos
Capacitacién y Asesoria Archivistica #DesdeCasa# AGN en Tu Casa

VIDEOCONFERENCIA: “Cumplimiento de la Ley General de Archivos”
Participantes: 26

Martes 28 de Jullo de 2020
Horario: 11:00-13:00 Horas
gar: Aula de Telemedicina
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. Coordinador de Archivos |
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Solicita: Lic. Josl Covarrubias Rodrig

"Dr. Vicente Enrique Fiores Rodriguez

(634) 1536100 ext 1001

YumiaEmud arez Trevino | Jela o8 GVisi de procesos
co-administrativos y recursos

para la salud

834) 163 6100 ext. 1550
" Dr. Héctor Zamarmipa Gubérrez

_(834) 15361 00ext 1101
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T T

"Lic. Joel Covamubias Rocriguez Se
Profesionales en Cartificacion de
Procesos

Dr. Jacob Cuillahuac Rosales Veldrquez | Subdirector de Servicios Clinicos

(834) 1536100 1346 N

Nz
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5.2.-Difundir la informacién mediante comunicacion interna.

Se invité mediante recordatorio, el uso de los documentos de la actualizacion los criterios de
organizacion y conservacion de archivos denominado “Formato de Reporte PADA 2020, “Base
de Datos de Archivo General Institucional” y Formato de Relacion de Documentos de
Comprobacién  Administrativa Inmediata” enviado por correo electrénico, para su
implementacién a todos los Responsables del Archivo de Tramite en nuestra institucion a fin de
llevar el control de los expedientes generados en cada unidad administrativa.

TRABAJO RAT 's PADA 2020

De: control.archivistico@hraev.gob. mx <control.archivistica@hraev.gob. moc-

Enviado: Mon, Oct 26, 2020 a la(s) 11:02 am

Para: catalina. reyes.hraevi@gmail.com, cruzmvazquez. hraev@gmail.com, julio.lee@hraev.gob. mx,
fabiola_hraev@®hotmall.com, evedeath@hotmail.com, Jose.sanchez@hraev.gob.mx,
esther.trabado@hraev.gob.mx, alejandr o_9970@hotmall.com, martina.colchado@hraev.gob. mx,

cC: vicpaniagual 78 @ hotmail.com, gutierrezgaliciae@gmail.com, arani.casillas@hracv.gob. mx,
martha.rosas@hraev.gob.mx, blanka.cantu@hraev.gob. mx, anabel.martinez@hraev.gob. mx,
antonio.galhvan@hraev.gob.mx, fernando.martinez@hraev.gob.msx, sylvia.gonzalez@hraev.gob. mx

# Joel Firma Blectr inica actuakzada2020.JPG (27,6 KB) & PADA HRAEV 2020.pdf (1,4 MB)
# PADA.MRAEV. 2020. Anexo b (1).xdsx (95,8 KE) # BASE DE DATOS DE ARCHIVO HRAEV, xisx (1 M8)
# GUIA PARA ELABORAR EXPEDIENTES 2019.pdf (1,1 MD) # FORMATO RELACION DCAl. doc (763,6 KO) — Descargar todos los

Cd. Victoria Tamaulipas, a 26 de Octubre de 2020
CA 8C 15

Responsabies del Archivo de Tramite del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victona "Bicentenario 2010"
Presente

Por instrucciones del Dr. Héctor Zamarripa Gutiérrez quien funge como Coordinador de Archivos
y en segumiento realizado al oficio HRAEV/ACA/013/2020 con fecha de 28/02/2020 yala
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art 108, donde nos instruye que la Ley
General de Archivos es de observancia obligatoria para los servidores pablicos y de acuerdo a
esta ulima en su Art 23 Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, y a fin de dar cumplimiento a
lo establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA 2020, liga de
acceso hu:p;/,fww“'.hraqv.salud.gobm/conkenidosmanmnranda/DescarpstOED/PADA_ZOZO.pdf b
se adjunta en formato Excel el Cronograma de actividades, el Formato para Reportes, el
Formato para Documentos de comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) v la Base de
Datos de los expedientes generados en el darea donde se encuentre desempefiando su funcién
para el llenado correspondiente (en caso de fungir como secretario técnico o Vocal ejecutivo de
algun Comité y tenga a resguardo los expedientes es necesario reportar lo indicado), ya que se
requerira a los RAT s reportar avances dentro de los primeros 5 dias habiles al mes si guiente al
que se reporta, via electronica, a la cuenta control archivistica@hraev gob mx , para esta tarea.
se puede apoyar con su servidor en la ext. 1346 y resolver cualquier duda o aclaracion
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5.3.-Elaborar tripticos informativos y difundir

No se realiz6 ningun triptico; sin embargo mediante correo electrénico se difundio la invitacién a
cumplir con lo establecido en el PROFORIN (Programa de Fortalecimiento Institucional en materia
de Transparencia, acceso a la informacién, Proteccién de Datos Personales y Archivos) y el PADA 2020
(Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020)
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6.-Continuar con la implementacion en el Sistema Medsys del Médulo de Administracién de

Archivo Documental Institucional.
6.1-Implementar el Modulo.

En atencién a este numeral; se continua trabajando de manera concatenada; La Coordinacion
de Archivos, Direccion de Planeacion, Ensefanza e Investigacion (a través de la Jefatura de

Division de Procesos Informaticos y de Comunicaciones) y el

Inversionista Proveedor

(eCaresoft, el Proveedor del Sistema), en el Desarrollo del Modulo de Administracion de

Archivo Documental en nuestra institucion.
Seguimiento MAAD
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CONCLUSION

Con fecha de corte de este informe al 07 de Enero del 2021, los compaiieros Responsables del
Archivo de Tramite se encuentran trabajando con la Organizacion, clasificacién y registro de los
Documentos de Archivo (DA) que se generan en las Unidades administrativas donde se
encuentran adscritos y en la Organizacion y registro de los Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata (DCAI) para posteriormente tramitar su Baja mediante acta
administrativa y en la depuracién (eliminacién directa) de los Documentos Informativos (DI). Se
ha terminado la Primera Etapa del Médulo de Administracién de Archivo Documental y se
trabajara con la capacitacion de los perfiles. En tanto la Coordinacion de Archivos estamos en
la mejor disposicién de quien nos solicite apoyo u orientacioén en materia de archivo, para su
Unidad de adscripcién.

Atentamente

|,

Dr. Héctor Zamarripa Gutiérrez Dr. Vi Rodriguez
Gaardinadar de Archivos Director General del Hospital Regional de Alta
[~ N Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario

2010"
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