, HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

| ¥ 7T & F & L U C &

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
2018

Coordinador de Archivos
Lic. Efrén Lozano Rodriguez

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca




TABLA DE CONTENIDO

CONTENIDO
. Elementos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

1.
2.
3.

[l. Administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
1.

Marco de Referencia
Justificacion

Objetivo:
3.1 General
3.2 Especifico

Planeacion:
4.1 Requisitos
4.2 Alcance

4.3 Actividades y Entregables
4.4 Recursos:

4.4.1 Recursos Humanos

4.4.2 Recursos Materiales

4.5 Tiempo de Implementacién
4.5.1 Cronograma

Planificar las comunicaciones
1.1 Reportes de avances
1.2 Control de cambios

Planificar la Gestion de Riesgos

2.1 Identificacion de Riesgos
2.2 Analisis de los Riesgos

2.3 Control de Riesgos

[1l.Marco normativo

W
HOSPITAL REGIOMAL
- ¥
ALTA ESPECIALIDAD

PAG.

10

11

12



W
HOSPITAL REGIOMAL
- ¥
ALTA ESPECIALIDAD

1. MARCO DE REFERENCIA

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, dio inicio a sus actividades a finales del ejercicio fiscal
de 2012, fecha a partir de la cual se empez6 a generar documentacién y la conformacién de expedientes, sin
contar con instrumento alguno de control y consulta en materia archivistica siendo hasta el afio 2016 en que se
autorizaron al Hospital, por parte del Archivo General de la Nacién, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, por lo que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018,
gue se presenta contempla acciones para la organizacién de los documentos recibidos o generados en cada
una de las Unidades Administrativas adscritas a este Hospital y la implementacion de estrategias encaminadas
a establecer los procesos de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y
concentracién. con metas a corto plazo insertas en estrategias de mediano alcance, a través de actividades
organizadas y planeadas, como lo establece la Ley Federal de Archivos en su articulo 18, como un Sistema
Institucional de Archivo (SIA), destacando entre otras las siguientes lineas de accion;

e Asegurar el cumplimiento de los instrumentos de control y consulta en materia archivistica.

e Fomentar la implementacién de un sistema uniforme de clasificacion archivistica.

o Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos fisico y propiciar el establecimiento de archivos
electrénicos.

e Fortalecer una cultura archivistica en los servidores publicos del HRAEIL.

e Propiciar el uso de sistemas automatizados de gestioén y control de documentos

Acciones que permitiran, fortalecer la cultura de documentar todas y cada una de las actividades que se
realicen en este Hospital, en camino a la transparencia y la rendicidn de cuentas.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 12, Frac. | y VI de la Ley Federal de Archivos, y 2 Fraccion
IV de su Reglamento; se presenta para su autorizacion al Comité de Transparencia, el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2018, mismo que deberé ser publicado en la pagina de Internet del Hospital conjuntamente con el
Informe Anual de Cumplimiento 2017.
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2. JUSTIFICACION

La descripcién en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 de las actividades para el desarrollo y adecuado
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del HRAEI, en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 18 de la Ley Federal de Archivos, tiene la intencién, mediante la implementacion de estrategias que
habran de asegurar en la medida de su consumacion, la homologacion de procesos archivisticos durante el
ciclo vital de los documentos, desde la produccién o recepcién de un documento en el archivo de tramite,
pasando por su conservacion precautoria en el archivo de concentracién, hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente en el archivo histérico del Hospital.

La integracion y puntual funcionamiento del SIA, se convertira en una herramienta que abonara a la
sistematizacion de los archivos de tramite y concentracion del Hospital, a través de metas a corto plazo insertas
en objetivos a mediano plazo, con lo que se espera alcanzar: la integracién de expedientes homologados,
regular la produccién de documentos y el flujo documental; ademas de reforzar todos los proceso archivisticos
de los archivos de tramite y el archivo de concentracion

Para atender la problematica natural que representa la organizacibn de archivos en el Hospital, es
indispensable la realizacion de las siguientes actividades de mejora:

= Fortalecer el sistema institucional de archivos.

= Fomentar el desarrollo profesional del personal responsable de los archivos de tramite.
= Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area.

= Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica.

= Establecer los criterios especificos para la administracion archivistica en cuanto a la organizacién y
clasificacion de la informacion.

= Estandarizacién de los procesos archivisticos.

= Valoracion Documental, para facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
final (ciclo vital de los documentos) y evitar la acumulacién documental innecesaria.

= Favorecer el proceso de la automatizacion de la administraciéon documental.

Actividades todas ellas que en su temporalidad se incluyen en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018,
para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, lo que permitird controlar adecuadamente el ciclo
vital de los documentos y contar con informacién que sustente la gestion de las actividades y operaciones de
cada una de las Unidades Administrativas adscritas al Hospital.
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OBJETIVOS

3.10bjetivo General

Informar las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2018, mediante la presentacién del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico 2018, para lograr la implementacion y adecuado funcionamiento de un Sistema
Institucional de Archivos en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, tiene por objeto establecer
las actividades permanentes que permitan vigilar que se cumpla el ciclo vital de los documentos, en apego a la
normatividad, a efecto de contar, en los Archivos de Tramite y de Concentracién, con informaciéon debidamente
clasificada, util y oportuna.

3.2 Objetivos Especificos

Definir el tiempo y términos en que se realizaran las acciones que permitan:

v

Que se cumplan las obligaciones emitidas por la Ley Federal de Archivos, que aseguren homogeneidad
en los procesos archivisticos dentro del Hospital.

Fortalecer la difusién de una cultura del manejo adecuado de documentos.

Propiciar la comunicacién con los titulares de las Unidades Administrativas del Hospital, para lograr su
participacibn comprometida para la consecucién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018.

La actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica para el ejercicio 2018.

Establecer criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de los archivos de tramite y
concentracion.

Propiciar el uso de los Inventarios de Transferencia Documental Primaria, a través de cursos de
capacitacién y asesorias con el personal responsable de los archivos de tramite y concentracion.

Dar seguimiento al ciclo de vida de los documentos.
Seguimiento a la capacitacién y asesorias a los responsables del archivo de tramite

Revisar las necesidades de los archivos de tramite y concentracion
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4. PLANEACION

4.1 Requisitos

Para dar cumplimiento a la linea de acciones del Plan Anual de Desarrollo Archivistico y atender las
necesidades de los archivos se requiere la ejecucion de las siguientes actividades:

» Actualizacién y Validacién de los instrumentos de control (Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catélogo de Disposicién Documental) y consulta archivistica (Inventarios documentales y la Guia de
Archivo Documental).

= Seguimiento a la aplicacién de los criterios especificos en materia de organizaciéon y conservacion de
archivos (Inventarios Documentales y Guia de Archivo Documental).

= Actualizacién de los nombramientos de los responsables de Archivo de Tramite
= Capacitaciéon y asesoramiento al personal responsable de los archivos de tramite.
= Supervisién de expedientes en los archivos de tramite (visitas a los archivos de tramite).

» Asesorias a los responsables de los archivos de trdmite para las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, conforme al Catélogo de Disposicion Documental.

= Comienzo de actividades del Archivo de Concentracion.

=  Sijstematizacion del Sistema Institucional de Archivos.

4.2 Alcance

El funcionamiento de un Sistema Institucional de Archivos de acuerdo al ciclo de vida de los documentos, en
sus tres fases de vida: activa, semiactiva e inactiva; mediante acciones programadas para que la
documentacion generada o recibida sea orientada sistematicamente hasta su destino final y que atienda las
necesidades de los Archivos de Tramite en materia de clasificacion de sus series documentales, determinacién
de valores documentales y vigencia, técnicas de seleccidon para su preservacion o baja, asi como los
requerimientos del Archivo de Concentracion en los procesos de transferencia primaria en una etapa inicial y
secundaria cuando se cumplan las vigencias documentales aplicando las técnicas de seleccién, establecidas en
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en el Catalogo de Disposicion Documental; requiere de la
implementacién de tareas programadas, que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 contempla y que
deben realizarse permanentemente, ya que su desarrollo ciclico permitira alcanzar el objetivo de contar con un
Sistema Institucional de Archivos eficiente.

4.3Actividades y Entregables

Actividad Entregable
1 Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 y
Archivistico 2018 publicacion en la pagina de internet del Hospital.
5 Actualizacién de los instrumentos de consulta Inventarios Documentales y publicacién de Guia
archivistica. de Archivo Documental.
3 Seguimiento a la aplicacion de los criterios Inventarios Documentales y La Guia de Archivo
especificos en materia de organizacion y Documental (tramite y concentracion).




conservacion de archivos.

4 Actualizacion  de los r?ombramlelntc_)s de los Catalogo de enlaces de archivo de tramite.
responsables de los Archivos de Tramite.

Sensibilizacion de los titulares de las Unidades L

5 L : Labor de sensibilizacion.
Administrativas
Seguimiento al programa de capacitacion del S

6 . P Programa de capacitacion.
personal responsable de los archivos de tramite

7 Programac!on de asesorias a los responsables Programa de asesoria y bitacoras.
de los archivos de tramite
Actualizacibn de la clasificacion de los

8 expedientes concentrados en los archivos de Bitacoras de Trabajo y Diagnéstico Situacional
tramite (visitas de revision a los archivos de de los Archivos
tramite).

9 Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion | Cuadro General de Clasificacion Archivistica 'y
Archivistica y Catélogo de Disposiciéon Documental | Catalogo de Disposicion Documental.
Seguimiento a las transferencias primarias al Inventario Documental de Transferencia

10 Archivo de Concentracion, conforme al Catalogo 3 .

. - Primaria.
de Disposicién Documental

11 Seguimiento de las actividades del Archivo de _?:;cr:gfgcraernecrgs;cr)ir:nzrlgverlst:gsnlag(r:il;n;ental de
Concentracion . ) Y y

inventarios de baja.
Sistematizacién del Sistema Institucional de .

12 y Anteproyecto del sistema.

Archivos

4.4 Recursos

441 Recursos Humanos
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Cantidad Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Jornada Laboral
. Apoyo en Actividades del Revision Organizacion e
1 AU Archivo de Concentracion Inventario de Expedientes Apoyo fJ> 15 Horas

4.4.2 Recursos Materiales

Recursos Materiales y Tecnolégicos CaE?itc?;c)iles Cantidad

Computadora Lapt-top 1 1

2 Escaner 1 1

3 Impresora 1 1

4 Folders 500 500

5 Hojas blancas 500 500

6 Hojas de color 500 500

7 Cajas de carton 200 200

8 Cartuchos 5 5

9 CD 30 30
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4.5 Tiempo de Implementacion

El Sistema Institucional de Archivos, requerira el seguimiento anual de las actividades para el desarrollo
de cada una de las lineas de accion, establecidas en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
distribuidas de la siguiente manera.

4.5.1 CRONOGRAMA

Aprobacion del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2018

Actualizacién de los instrumentos de
consulta archivistica.

Seguimiento a la aplicacién de los
criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de
archivos.

Actualizacion de los nombramientos
de los responsables de los Archivos
de Tramite.

Sensibilizacion de los titulares de las
Unidades Administrativas

Seguimiento al programa de
capacitacion del personal
responsable de los archivos de
trdmite

Programacion de asesorias, a los
responsables del archivo de tramite

Actualizacién de la clasificacion de
los expedientes concentrados en los
archivos de tramite (visitas de
revision a los archivos de tramite).

Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposicién Documental

Seguimiento a las transferencias
primarias al Archivo de
Concentracion, conforme al Catalogo
de Disposicién Documental

Seguimiento de las actividades del
Archivo de Concentracion

Sistematizacion del Sistema
Institucional de Archivos




HOSPITAL REGIOMAL
ALTA ESPECIALIDAD

Il. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Elaboracion y presentacion para su autorizacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico ante el Comité de
Transparencia, como lo establece la Ley Federal de Archivos en su Articulo 12 fracciones | y VI, el cual debera
ser publicado en el portal de Internet del Hospital.

1. Planificacion de las comunicaciones

El Coordinador de Archivos de este Hospital, comunicara a los responsables del archivo de tramite y al
responsable de concentracion, la normatividad y objetivos especificos para el establecimiento del SIA.

- Intercambi
Informacion | . PR .b,a . L
informacion Medios Periodicidad
Generada con:
Responsable del area Responsable | o, ) -E-mail
Coordinadora de del area v ik -Reuniones
» Informes, ;
coordinadora Capacitacién Responsables | -Sesiones de
de archivos y A Py ' | de archivos Capacitacion Permanente
3 sesorias, 8 . .
ﬂ ﬂ del archivo de de tramite -Memorandum
iy Programas y -
concentracion | o, b oo -Bitacoras
Y -Diagndsticos
Responsables
Responsables Responsable de archivo de Responsable | o .
de los A,rch_lvos del Archivo de tF:amlte Y bl Necesidades | ¢! a(;_ea d -Memorandum | Permanente
de Tramite Concentracién esponsable coordinadora - | _nficig
del Archivo de de archivos
Concentracion

1.1 Reportes de avances

Se elaborard un informe general al finalizar el ejercicio, que se presentara ante el Comité de Transparencia, el
cual se publicara en la pagina de internet del Hospital, asi como el Informe trimestral de resultados y avances
de compromisos pactados en las Bases de Colaboracion, suscritas en el marco del Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno 2013-2018.

1.2 Control de Cambios
Actividades

Identificar, Evaluar, Definir y Documentar los cambios necesarios y solicitarlos durante el desarrollo del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico.

Personal que interviene:
e Coordinador de archivos

e Responsable del archivo de concentracion
e Responsables de los archivos de tramite
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2. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

2.1 Identificacién de riesgos

Proyecto

Identificacion de Riesgo

Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018

Falta de objetivos a desarrollar y de claridad en las metas.

Actualizacion de los instrumentos de consulta archivistica.

Desorganizacion documental.

Seguimiento a la aplicacion de los criterios especificos en materia
de organizacién y conservacion de archivos.

Falta de homogeneidad en los procesos archivisticos dentro del
Hospital.

Actualizacién de los nombramientos de los responsables de los
Archivos de Tramite.

Falta de comunicacién y coordinacion con las Unidades

Administrativas Productoras de la documentacion

Sensibilizacion de los titulares de las Unidades Administrativas

Falta de apoyo para el desarrollo de las actividades archivisticas.

Seguimiento al programa de capacitacion del personal responsable
de los archivos de tramite

Desconocimiento de los procedimientos archivisticos y de la
normatividad aplicable en materia de archivos.

Programacién de asesorias, a los responsables del archivo de
tramite

Falta de atenciéon por parte de las areas debido a cargas de
trabajo propias del area.

Actualizacién de la clasificacién de los expedientes concentrados
en los archivos de tramite (visitas de revision a los archivos de
tramite).

Expedientes mal integrados y mal clasificados.

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catélogo de Disposicién Documental

Falta de adecuacion a las atribuciones y funciones del Hospital

Seguimiento a las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, conforme al Catalogo de Disposicion Documental

Documentacién transferida cuya vigencia documental ain no
corresponde para su envio al Archivo de Concentracién y
acumulacion en los Archivos de Tramite.

Seguimiento de las actividades del Archivo de Concentracion

Desorganizacion en el Archivo de Concentraciéon, con posible
extravio de documentacion.

Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivos

Falta del uso de métodos y técnicas que garanticen la localizacién
y disposicion expedita de documentos a través de sistemas
modernos de organizacion y conservacion de los archivos

2.2 Analisis de los Riesgos

Categoria Probabilidad Impacto

Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018 50% 100%
Actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica. 40% 100%
Segwmlen_tp ala apllc_acmn de los criterios especificos en materia de organizacion y 30% 100%
conservacion de archivos.
Actualizacién de los nombramientos de los responsables de los Archivos de Tramite. 30% 100%
Sensibilizacién de los titulares de las Unidades Administrativas 40% 100%
Seguimiento al programa de capacitacion del personal responsable de los archivos de tramite 40% 100%
Programacion de asesorias, a los responsables del archivo de tramite 40% 100%
Actualizacién de la clasificacién de los expedientes concentrados en los archivos de tramite

s g . S 40% 100%
(visitas de revision a los archivos de tramite).
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion 40% 100%
Documental

10
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Seguimiento a las transferencias primarias al Archivo de Concentracién, conforme al Catalogo

; S 60% 100%
de Disposicion Documental

Seguimiento de las actividades del Archivo de Concentracion 40% 100%
Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivos 20% 100%

2.3 Control de Riesgos

Proyecto

Identificacion del Riesgo

Mitigacién del riesgo

Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2018

Falta de objetivos a desarrollar y
de claridad en las metas.

Diagnosticar las insuficiencias en las
gue se encuentran los archivos de
tramite

Actualizacion de los instrumentos de
consulta archivistica.

Desorganizacion documental.

Revisar el estado que guardan los
instrumentos de consulta, actualizar
los instrumentos de manera integral.

Seguimiento a la aplicacion de los criterios
especificos en materia de organizacién y
conservacion de archivos.

Falta de homogeneidad en los
procesos archivisticos dentro del
Hospital.

Identificacion de los  procesos
archivisticos que no se encuentran
regulados

Actualizacion de los nombramientos de los
responsables de los Archivos de Tramite.

Falta de comunicacion y
coordinacion con las Unidades
Administrativas Productoras de la
documentacién

Impulsar el cumplimiento de las
funciones de los archivos de tramite
establecidas por la Ley Federal de
Archivos y solicitar oportunamente la
actualizacién de los nombramientos.

Sensibilizacion de los titulares de las
Unidades Administrativas

Falta de apoyo para el desarrollo
de las actividades archivisticas.

Obtener apoyo directivo para impulsar
el cumplimiento de las funciones de
los archivos de tramite.

Seguimiento al programa de capacitacion
del personal responsable de los archivos de
tramite

Desconocimiento de los
procedimientos archivisticos y de
la normatividad aplicable en
materia de archivos.

Establecer programas permanentes de
capacitacion y talleres en materia de
archivo

Programacion de asesorias, a los
responsables del archivo de tramite

Falta de atencién por parte de las
areas debido a cargas de trabajo
propias del area.

Programar visitas a los archivos de
trdmite para asesorar al personal
responsable de los archivos y revision
de inventario documental,

Actualizacioén de la clasificacion de los
expedientes concentrados en los archivos
de trdmite (visitas de revision a los archivos
de trdmite).

Expedientes mal integrados y mal
clasificados.

Deteccion de expedientes clasificados
de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Actualizacion del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental

Falta de adecuacion a las
atribuciones y funciones del
Hospital

Revision conjunta y permanente con
los responsables de los Archivos de
Tramite de las funciones del area

Seguimiento a las transferencias primarias
al Archivo de Concentracion, conforme al
Catélogo de Disposicion Documental

Documentacién transferida cuya
vigencia documental ain no
corresponde para su envio al
Archivo de Concentracion y
acumulacion en los Archivos de
Tramite.

Revision exhaustiva con los
Responsables de los Archivos de
Tramite de las vigencias documentales
para su transferencia.

Seguimiento de las actividades del Archivo
de Concentracion

Desorganizacion en el Archivo de
Concentracion, con posible
extravio de documentacion.

Mantener organizados desde la
recepcibn o generacién de los
expedientes, para su adecuado

resguardo.

Sistematizacién del Sistema Institucional de
Archivos

Falta del uso de métodos vy
técnicas que garanticen la
localizacién y disposicion
expedita de documentos a través
de sistemas modernos de
organizacion y conservacion de
los archivos

Implementacién y aplicacion  del
sistema de automatizacion de gestion
y control de documentos
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Normatividad

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917. Ultima reforma
15-de septiembre de 2017

Ley Federal de Archivos. D.O.F. 23 de enero de 2012.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica D.O.F 9 de mayo de 2016
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica D.O.F. el 4 de mayo de 2015

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 26 de
enero de 2017.

Ley Federal de responsabilidades de los servidores publicos D.O.F. 31 de diciembre de 1982.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos D.O.F. 13 de mayo de 2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental D.O.F 11 de Junio de 2003

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del poder
ejecutivo federal.doc D.O.F. 03 de julio de 2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos. D.O.F. 03 de julio de 2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico D.O.F 15 de
mayo de 2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos D.O.F. 04 de Mayo 2016

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en las Materias de Transparencia y de Archivos, D.O.F. 23 de noviembre de 2012

ACUERDO por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en esas materias. D.O.F. 22 de agosto de 2012

Criterios para la Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (Archivo General de la
Nacion) Editado en julio de 2015.
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