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“2013 Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejercito Mexicano”
PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el Articulo 12, fracciones | y VI de la Ley Federal de
Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero del 2012, el responsable
del area coordinadora de archivos tendrd entre otras, las siguientes funciones: “Elaborar y
someter a autorizacion del Comité de Informacidon o su equivalente los procedimientos vy
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos de los sujetos
obligados, con base en la integracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de
conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demads disposiciones aplicables;
“Elaborar y presentar al Comité de Informacién o equivalente el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacidon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual
deberd ser publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento”.

En atencién a lo dispuesto en el precepto legal invocado en el parrafo anterior, la Coordinacion
de Archivos e este Hospital, somete a autorizacion del Comité de Informacion, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2014, como un instrumento que
dara sentido a las acciones y actividades a realizar, mismas que se plantean en objetivos que nos
permitan alcanzar las metas que se han trazado.

MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
(DOF 15-02-1917), Gltima reforma (DOF 27-12-2013).

e Ley Federal de Archivos;
(DOF. 23/01/2012).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
(DOF. 13/06/2003), ultima reforma (DOF 15-06-2012).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
(DOF. 11/06/ 2002), ultima reforma DOF 08-06-2012).

e Ley General de Bienes Nacionales;
Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacidn fraccion XVIII.
(DOF 20 de mayo de 2004), ultima Reforma DOF 07-06-2013.
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“2013 Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejercito Mexicano”

Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicas, artisticos e histoéricos,
Articulo 36, fracciones I, lll y IV.
(DOF 6-05-1972), ultima Reforma (DOF 09-04-2012)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;
(DOF. 11/06/2003).

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca;
Autorizado por la H. Junta de Gobierno del Hospital, en su Segunda Sesiéon Ordinaria,
celebrada el 18 de junio del 2013.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y de Archivos;
(DOF del 12-07-2010), ultima reforma (DOF 27-07-2011).

Lineamientos generales para la organizacidn, descripcidn y conservacién de archivos de las
dependencias y entidades de la administracién publica federal;
(DOF. 20/02/2004)

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificaciéon de la Informaciéon de las
Dependencias y Entidades de la Administracidon Publica Federal;
(DOF.18/08/2003)

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados;

(DOF. 09/12/2003).

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, estd
disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoBajasDocumentales 240

82012.pdf

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, esta disponible para
su consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCADID0O20072012.pdf
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e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, esta disponible para
su consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion0607
2012.pdf

e Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos, estd disponible para su
consulta en:

http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo guia%20simple abril06.pdf

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con
valor histérico al Archivo General de la Nacidn, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo_transferencia2011.pdf

e Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de
documentos de archivo, estd disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/guiadigital.pdf

e C(Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos, estd disponible para su
consulta en:
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoAcervoFotografico29012

013.pdf

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/Guialdentificacion21052012.pdf

OBJETIVO GENERAL

El propdsito del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, es contar con un instrumento que auxilie al
responsable del Area Coordinadora de Archivos del Hospital a aplicar de manera ordenada y
cronolégica normas, criterios, lineamientos archivisticos y a expedir disposiciones de caracter
interno que permitan homologar la administracién de sus archivos, dentro de un Sistema de
administracion moderno, eficiente y austero, que conlleven a una debida organizacién vy
conservacion de los archivos de la entidad.

AMBITO DE APLICACION
De manera interna de aplicacién obligatoria para todas las dreas que integran el Hospital,

incluyendo a las areas funcionales, en todo lo conducente.

Carretera Federal, México Puebla Km 34.5, Pueblo de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca,
Estado de México. C.P. 56530 Tel.:5972 9800 Ext. 1609

Pagina5


http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo_guia%20simple_abril06.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivo_transferencia2011.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/guiadigital.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoAcervoFotografico29012013.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoAcervoFotografico29012013.pdf
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/GuiaIdentificacion21052012.pdf

SALUD < ¥ -
=== NZF HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE IXTAPALUCA

.5}{': ( l | ‘i
y W bed
f <~ % P i
A NOS COORDINACION DE ARCHIVOS HOSPITAL REGIONAL
1943 - 2013 - —

A FAVOR DE LA SALUD I 8 T A F & L U & &

“2013 Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejercito Mexicano”

PERIODO DE EJECUCION

Del 1° de enero al 31 de Diciembre de 2014.

ACTIVIDADES

1.

Integrar el Cuadro General de Clasificacion archivistica.

Informar al Comité de Informacion que el Hospital cuenta con la integracion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el cual serd enviado para su aplicacién a las areas del
Hospital en enero del 2014 (Enero cumplido).

Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.

Informar al Comité de Informacién que el Hospital cuenta con la integracién del Catdlogo
de Disposicion Documental, el cual sera enviado para su aplicacién a las areas del Hospital
en enero del 2014 (Enero cumplido).

Elaborar los inventarios documentales.
Informar al Comité de Informacion acerca de los Inventarios documentales, de todas las
areas (enero cumplido).

Elaborar la Guia Simple de archivos.
Iniciar la recopilacién de la informacion de las areas que integran el Hospital.

Elaborar los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos del Hospital Regional del Alta Especialidad de Ixtapaluca.
Elaborar y presentar a autorizacién del Comité de Informacién los procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos del
Hospital, para su posterior difusion.

Elaborar los instrumentos descriptivos y de control archivistico.
Hacer del conocimiento del Comité de Informacién del Hospital, que se cuenta con los
instrumentos descriptivos y de control archivistico, para su posterior difusion.

Coordinar acciones de los archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico.

Establecer comunicacién entre los responsables del archivo de tramite, de concentracion
e histérico, que permita definir la vigencia documental de los archivos del hospital y
determinar la transferencia correspondiente.
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8. Elaborar un programa de capacitacion para el personal responsable del manejo de los
archivos del hospital.
Solicitar a las dreas que integran al hospital, remitan sus necesidades de capacitacion para
el personal responsable del manejo de los archivos del hospital, a fin de integrar el
programa de capacitacién anual.

Enviar al responsable de capacitacién del hospital, ante el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos, las necesidades de capacitacion del personal
responsable de los archivos del hospital.

Mantener comunicacion con el Archivo General de la Nacién, a efecto de que considere al
hospital, dentro de su programa de capacitacion en la materia.

9. Coordinar con el area de Tecnologias de la Informacidn, la automatizacion de los
archivos y la gestion de documentos electrénicos del Hospital.
Iniciar los trabajos de coordinacion con el area de tecnologias de la informacion del
hospital, con el objeto de definir la plataforma informatica, para la automatizacion de los
archivos y gestidon de documentos.

10. Acciones de difusion y divulgacidn archivistica, para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia.
Con la finalidad de facilitar la creacion de una cultura archivistica dentro de la institucion,
se trabajard en la difusidn de las acciones emprendidas.

Se utilizardn prioritariamente las herramientas informaticas existentes para mantener
contacto y comunicacion constante con los responsables de los archivos de tramite, a fin
de proporcionarles las actualizaciones normativas y disposiciones de caracter interno que
el drea coordinadora de archivos expida en esta materia.

11. Elaborar y someter a autorizacion al Comité de Informacion el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2015.

Someter a autorizacion del Comité de Informacion del Hospital, el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2015, para su posterior publicacidn en el portal institucional.
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Actividades a realizar Ene | Feb | Mar Abr May | Jun Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Metas

Informar al Comité de Informacién
que el Hospital cuenta con la
integracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual
sera enviado a las areas del Hospital
en enero del 2014.

Informar al Comité de Informacidn
que el Hospital cuenta con la
integracion del Catdlogo de
Disposicion Documental, el cual
sera enviado a las dreas del Hospital
en enero del 2014.

Informar al Comité de Informacion
acerca del avance en la elaboracion
de los Inventarios documentales, de
todas las areas.

Iniciar la  recopilacién de Ia
informaciéon de las areas que
integran el Hospital.

Elaborar y presentar a autorizacion
del Comité de Informacion los
procedimientos y métodos para
administrar y mejorar el
funcionamiento y operacién de los
archivos del Hospital, para su
posterior difusion.

Hacer del conocimiento del Comité
de Informacidon del Hospital, que se
cuenta con los instrumentos
descriptivos v de control
archivistico, para su posterior
difusion.

Establecer comunicacidon entre los
responsables del archivo de tramite,
de concentracién e histdrico, que
permita  definir la  vigencia
documental de los archivos del
hospital y determinar la
transferencia correspondiente.
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Enviar al responsable de
capacitacion del hospital, ante el
Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos,
las necesidades de capacitacion del
personal responsable de los
archivos del hospital

Mantener comunicacién con el
Archivo General de la Nacidn, a
efecto de que considere al hospital
dentro de su programa de
capacitacion en la materia.

10.

Someter a autorizacién del Comité
de Informacion del Hospital, el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico
2015, para su posterior publicacion
en el portal institucional.

11.

Iniciar los trabajos de coordinacion
con el area de tecnologias de la
informacién, con el objeto de
definir la plataforma informatica,
para la automatizacion de los
archivos y gestion de documentos
del hospital.

12.

Con la finalidad de facilitar Ia
creacién de una cultura archivistica
dentro de la institucidn, se trabajara
en la difusion de las acciones
emprendidas.

13.

Utilizar las herramientas
informaticas existentes para
mantener contacto y comunicacion
constante con los responsables de
los archivos de tramite, a fin de
proporcionarles las actualizaciones
normativas y disposiciones de
caracter interno que el area
coordinadora de archivos expida en
esta materia.
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