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I. Marco de Referencia

El dia 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General
de Archivos, la cual entré en vigor el dia 15 de junio de 2019, teniendo por objeto lograr
que la Administracidn PuUblica reconozca que los archivos y la informacion en ella
depositada son asuntos de Estado y buen Gobierno, asimismo conseguir que en los
archivos se reconozca el respeto a los derechos humanos, culturales, de acceso a la
informacion y proteccidén de datos personales y rescatar el patrimonio documental de
México y lograr que se entienda la importancia de los archivos para el desarrollo de las
ciencias, artes, letras y conformar la memoria institucional.

En la Ley General de Archivos en el Capitulo V, Planeacién en Materia Archivistica en los
articulos 23, 24 y 25 establece que los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros freinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En el Capitulo VI del Area Coordinadora de Archivos, articulo 28 Fraccién lll de la Ley
General de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar los procesos de organizaciéon y
conservacion documental en los Archivos de Trémite y Concentracion.

El Programa Anual contendrd elementos de planeacién, programacién y evaluaciéon
para el desarrollo de los archivos, asimismo definird las prioridades institucionales
infegrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

Conforme a lo establecido en el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos en sus
articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos los sujetos obligados debemos ser parte
de un Sistema Institucional de Archivos que ayudard a realizar los objetivos propuestos por
el Archivo General de la Nacién, en corto, mediano vy largo plazo, en ese sentido, se
deriva la creacién de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento en lo anterior, la Coordinacion de Archivos del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, que
pretende asegurar en corto y mediano plazo el cumplimiento de la normatividad vigente
en materia de archivos, organizacion documental y fransparencia, asi como incorporar
las mejores précticas archivisticas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) establece el programa de trabajo
que es de observancia general y obligatoria para la Coordinaciéon de Archivos, el Archivo
de Concentracion, los Responsables de Archivo de Trdmite, Enlaces de Apoyo del
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Responsable de Archivo de Trédmite y demds personal que administre, organice vy

.r

resguarde documentos de archivo del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Cabe sefialar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA, estd
basado en los criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los
elementos minimos a presentar, emitido en el afio 2015 por el Archivo General de la
Nacién; el cual establece que, una vez identificada un drea de oportunidad, se puede
planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los resultados de la
implementacién de tal cambio y consecuentemente la mejora continua.

Por otro lado, el Sistema Institucional de Archivos (SIA) debe componerse de diversos
programas o proyectos encaminados a la mejora de la gestion de documentos, por lo
que debe cubrir tres niveles:

> Nivel estructural. - Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema, que cuenta con la estructura orgdnica,
infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos), recursos
materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

» Nivel documental. - Esta orientado a planear la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracion, administracién, conservacion,
acceso rapido y localizacién expedita de los archivos.

»  Nivel Normativo. - Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad vigente y aplicable
en materia de archivos tendiente a regular la produccidn, uso y control de los documentos, de conformidad con
las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan
vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacidn y proteccion de datos
personales.

ll. Antecedentes

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio fue concebido como un nuevo modelo
de espacio para la salud, a través de la conformacién de servicios con alta tfecnologia
destinados a la poblacién. El modelo operativo y de organizacién del hospital esta
enfocado a consolidarse como centro de referencia de Alta Especialidad en la Red de
Servicios de Salud.

Asimismo, cuenta con un grupo de profesionales comprometidos con el deber de servir,
brindando atencién médica especializada en favor de la poblacién infantil y adulta de
la regién del Bajio, que comprende los estados de: Guanagjuato, Aguascalientes, Jalisco,
Michoacdn y Zacatecas. Con esto, se acerca el servicio a los pacientes para gue ya no
tengan que acudir a hospitales de la ciudad de México. El Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio (HRAEB), dependiente de la Secretaria de Salud de Gobierno

Federal, atiende pacientes referidos por algun hospital de segundo nivel de atencion.

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB) cuenta con varias
especialidades para resolver problemas de atencién médica de alta complejidad, poco
comunes, que afectan a la poblacidn. Los equipos médicos permiten un diagndstico y
fratamiento seguro y oportuno. En el Hospital también se forman especialistas y se
desarrolla investigacion, tendiente a fratar de mejor manera los pacientes.
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El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio tiene por misién y visién:

Misién. - Otorgar atencién médica de alta especialidad con calidad y seguridad,
respaldada con personal y equipo alfamente cualificado, comprometidos con la
ensefanza y el desarrollo de investigacion.

Visién. - Ser un hospital reconocido por su excelencia en atencién médica, generacién
de conocimiento a fravés de la investigacion, asi como la formacion y desarrollo de
recursos humanos en salud.

Asimismo, el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio tiene por valores:

e Compaierismo. - Relacion de colaboracién y solidaridad entre compariieros de trabajo.

e FEficiencia. - Buscar la optimizacion de los recursos disponibles.

e Equidad. - Promover que cada paciente y familiar reciban un trato digno y oportuno, priorizando la atencién
médica de acuerdo con sus condiciones de salud y sus necesidades.

° Honestidad. - Dirigirse en fodo momento con la verdad y apegados a la normatividad y legislacion vigente.

° Humanismo. — Conducirse en la relacién con los pacientes y familiares respetando siempre su dignidad, sus
derechos y valores como personas.

o Responsabilidad. - Asumir a cabalidad los deberes de las funciones que se tienen asignadas.

Desde el afio 2006 a la fecha la documentacion generada por el Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio fue acumulada e integrada en carpetas con documentos de
enfrada y salida en orden cronoldgico, en algunos casos en expedientes que carecian
de un Sistema de Clasificacion Archivistica, por tal motivo una de las primeras acciones
a realizar por la Responsable de la Coordinacién de Archivos, nombrada el 4 de mayo
de 2020, fue la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo
de Disposicion Documental, mismos que se encuentran en fase se revisidn, y en su caso,

validacion por el Archivo General de la Nacidn.

Otfra de las primeras acciones llevadas a cabo fueron: solicitar a las unidades
administrativas la designacion de los Responsables de Archivo de Trdmite y Enlaces de
Apoyo del Responsable de Archivo de Trdmite (por subdirecciones), asimismo capacitar
al personal designado, solicitando para ello al Archivo General de la Nacidn
capacitaciones; levantar informacién para la elaboracién de los instrumentos de control
y elaboracién de fichas técnicas de valoracidon documental e iniciar con la actualizaciéon
de los Archivos de Trdmite.

Durante este periodo de tiempo se remitié el nombramiento de la Coordinadora de
Archivos al Archivo General de la Nacién (AGN) para el registro correspondiente, asf
como la propuesta de implementacién del Sistema Integral de Archivos (SIA), y se
comenzé con los trabgjos encaminados a contar con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO), se manifiesta
que se llevo a cabo de conformidad con las atribuciones establecidas en la Ley General
de Archivos, Estatuto Orgdnico y Manual de Organizacién Especifico del Hospital
Regional de Alta Especialidad del Bajio y demds instrumentos juridicos; lo que permite
sustentar la estructura documental por funciones (fondo, secciones, series) del Hospital

5




Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion
Coordinacion de Archivos

SALUD

Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), y dan pauta para fortalecer la cultura
de documentar las acciones realizadas, en vias de la fransparencia y la rendicion de
cuentas ante la sociedad.

De igual manera, en este periodo de tiempo se llevd a cabo la integracion del Grupo
Interdisciplinario mediante sesidon de instalacién celebrada el dia 9 de octubre de 2020.
Posteriormente en sesidn ordinaria celebrada el mismo dia se aprobd el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO),
y se turnd a revision y consideracion del Comité de Transparencia mismo que aprobd
dichos instrumentos en segunda sesidn extraordinaria de fecha 24 de noviembre de 2020.

Con la nueva Ley General de Archivos, se emprendieron acciones para abatir el rezago
en la organizacion de archivos de las Unidades Administrativas que conforman el Hospital

.r

Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Como parte de la estrategia de atencidn se dio la imparticién de siete asesorias técnicas
de capacitacidon impartidas por el Archivo General de la Nacién, con el propdsito de
brindar elementos y metodologia que apoyara en su labor a los Responsables de Archivo
de Trémite y Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo de Tramite, asi como personal
gue apoya en actividades de archivo en las diferentes dreas, para profesionalizar y
homogeneizar la integraciéon y organizacion documental en el Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio HRAEB.

Derivado de lo anterior y con el objeto de dar continvidad a las asesorias de
capacitacion brindada en el afo 2021, la Coordinacion de Archivos identificd cuatro
actividades para ejecutarse de manera escalonada como parte del programa de
frabajo 2022, mismas que ayudardn en la organizacion de los archivos:

1. Organizacion documental.

Visitas de verificacion para corroborar la integracion del expediente fisico.

3. Transferencia al archivo de concentracién de la documentacién que ha cumplido su vigencia en la Unidad
Administrativa, una vez que el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) haya sido validado por el Archivo
General de la Nacion.

4. Badja documental de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, una vez
que el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) haya sido validado por el Archivo General de la Nacion.

N

Aunado a las tareas de organizacidén y como parte de las acciones a realizar en el
programa de trabajo 2022, se pretende implementar una herramienta tfecnoldgica que
permita gestionar la documentacion con base en el ciclo vital de documentos en sus
diferentes etapas (oficialia de partes, archivo de trdmite, concentracién), ya que
actualmente las herramientas que operan son las que cada responsable de archivo de
trémite y enlace de apoyo del responsable de archivo de trdmite consideran viable para
su proceso; lo que permite gestionar documentacion en una etapa intermedia que es en
el archivo de trdmite, es necesario contar con un archivo de concentraciéon para realizar
la ofra etapa archivistica, asi como una herramienta que favorezca la administracion y
gestién de manera integral, atendiendo en su totalidad el marco normativo vigente.
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lll. Problemdtica

° La falta de criterios para la valoracién documental, por lo cual no se puede identificar los documentos con un
valor archivistico y esto contribuye a la saturacidén documental y saturacién de espacios en los que se guardan
estos documentos.

° El desconocimiento de funciones y atribuciones inherentes a las Unidades Administrativas, asi como a la materia
archivistica por parte de los Responsables de Archivos de Trémite y Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo
de Trédmite lo que ha generado retraso en la elaboracidn de los instrumentos archivisticos.

° La falta de personal y estructura en la Coordinaciéon de Archivos, lo cual no permite detectar las dreas de
oportunidad en los érganos operativos para un modelo de gestién documental.

o« Lafalta de espacio fisico destinado para el archivo de concentracion

o Para el desarrollo de programas de capacitacidon en temas de archivo no existe recursos, por tal motivo se solicita
asesoria y capacitacion al Archivo General de la Nacién.

o Falta de recursos para la automatizacion de un sistema de gestion documental como lo marca la Ley (se buscard
una alternativa con la Subdireccidn de Tecnologias de la Informacién para realizar el proyecto e implementar las
tecnologias de la informacién).

IV. Justificacion

El seguimiento y control de la documentacién recibida oficialmente en este Hospital para
su frdmite, constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo
de la gestion administrativa, como para la adecuada integracién y preservacion de los
recursos informativos. Asi que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
convierte en la herramienta idénea para dar solucién a la problemdtica planteada:
reforzar la sistematizacion de los archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio a tfravés de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, subprocesos
o actividades que de forma integral permitan la consecucion de los objetfivos de este
programa Yy las finalidades especificas de cada una de las acciones mediante la
realizacion y medicién de actividades concretas y alcanzables.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 contribuird a que los instrumentos de
control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la homologacion
de los procesos técnicos archivisticos al interior del hospital, que a su vez responderdn a
las afribuciones y funciones de cada unidad administrativa; se iniciard la actualizacion
del inventario general de expedientes; y posiblemente se permitird la adopcion del
sistema de gestion documental como lo establece la Ley General de Archivos en su
articulo 45.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 es una herramienta que favorece la
planeacion de las actividades archivisticas en el Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio, estd orientado a mejorar la administracién y gestiéon de documentos, a través
de la creacién y organizacién de archivos, capacitacion del personal, implementaciéon
de una herramienta tecnoldgica, liberacidén de espacio fisico tanto en el archivo de
trdmite como en su momento en el archivo de concentracién mediante la gestién de

bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) favorecerd el control y desarrollo de
las tareas archivisticas, logrando lo siguiente:
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° Facilitar la gestion administrativa.

o Fomentar la obligacién de documentar las decisiones y acciones derivadas de las funciones de las Unidades
Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

s  Control de produccién y flujo de los documentos para evitar la saturacion de espacios fisicos en las dreas
administrativas.

e Apoya la operacién de los procesos comunes y sustantivos.

s Favorece la administracién de documentos generados por cada Unidad Administrativa, los cuales registran el
ejercicio de las atribuciones y/o funciones.

s Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los expedientes en cada Unidad Administrativa
y generar expedientes Unicos (obligacién de contar con un archivo al dia: actualizado).

s Se asegura informacion de calidad (expedientes o asuntos completos y sustanciales), facilitando la foma de
decisiones y coadyuvar con el modelo de informacion.

»  Dasustento (evidencias documentales) a las acciones del Sistema de Control Interno Institucional (Control Interno
y Administracion de Riesgos).

° Facilita el cumplimiento de Indicadores.

o Coadyuva en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.

° Favorece el cumplimiento del principio de acceso a la informacién, contribuyendo a la fransparencia, combate
a la corrupcién, rendicidn de cuentas y las auditorias.

e Ayuda areducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién y coadyuva a disminuir las respuestas por

inexistencia de informacién.

Conftrola el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial.

Coadyuva a la proteccidn de datos personales.

Coadyuva a la descripciéon de los documentos y/o expedientes generados.

Facilita localizar informacién de forma expedita.

Coadyuva en testimoniar en cada momento la existencia o ausencia de un documento.

Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los documentos), ya

que evita la acumulaciéon documental innecesaria.

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histéricos por el Archivo General de
la Nacién (AGN).

o Favorece el proceso de la automatizacién de la administracion documental.

° Fortalecer la obligacién de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y normatividad archivistica vigente.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio contempla las funciones que debe realizar la Coordinacion de
Archivos y los procesos desde la generacién del documento con una estructura légica
de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo de frdmite, pasando por
sU conservacion precautoria en un archivo de concentracion, facilitando la localizacién
fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su destino final-
baja documental, o bien, su conservacion permanente en un archivo histérico (segun sea
el caso), proceso denominado ciclo vital del documento, favoreciendo el gjercicio del
derecho de acceso a la informacién en todas las etapas por las que atraviesan los
documentos.

Elimpacto que se espera alcanzar a corto plazo (1 afio y medio) es la estandarizaciéon en
la integracién de expedientes a regular la produccién de documentos y el flujo
documental (documentary no exceder la duplicacion de informacién), a mediano plazo
(3 afios) reforzar todos los procesos de los archivos de tfrémite y concentracion con el fin
gue este Ultimo ya esté funcionando y la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo
(3 afios y medio) estar en condiciones para la automatizacion de la gestion documental.
El desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la informacion en los archivos es un rubro
con poco avance derivado de la falta personal y recursos, por lo que es necesario la
biUsqueda de herramientas para la implementacién de un Sistema Integral de Archivos
que abarque el ciclo vital del documento, desde su recepcién en la oficina de gestion
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documental pasando por la transferencia primaria del archivo de trdmite al de
concentracion y la posible transferencia secundaria al archivo histérico (AGN) o su
destino final y depuracion; seria gran avance en la automatizacién de procesos
administrativos beneficiando en ahorro de recursos y tiempos de respuesta.

Es asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se convierte en la
herramienta para dar solucion a la problemdtica planteada: reforzar la sistematizacion
de los archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), a través de
acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral
permitan la consecucion de los objetivos de este programa vy las finalidades especificas

de cada una de las acciones.
V. Objetivos
Objetivo General

Organizar los archivos del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, a través de un
modelo de gestion documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente, y
contar con informacién Util, oportuna y expedita que favorezca la transparencia,
rendicion de cuentas y combate a la corrupcion.

Objetivos Especificos

e Cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley General de Archivos; en los Lineamientos de Organizacion y
Conservacion de los Archivos, y en la mejora de prdcticas archivisticas que aseguren homogeneidad en los

procesos archivisticos dentro del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

° Realizar las gestiones necesarias para la validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo
de Disposicion Documental ante el Archivo General de la Nacién.

o Obtener y mantener archivos de trdmite y concentracién debidamente organizados y sistematizados, para
garantizar la transparencia y rendicion de cuenta y conformar la memoria documental del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio a través del Sistema Institucional de Archivos.

e Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia archivistica,
asi como incorporar las mejores précticas archivisticas para colocar el Sistema a la vanguardia en la materia.

VI. Planeacidén

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos se encuentre encaminado a la
mejora continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que
toda la documentacion generada o recibida fluya sistemdticamente en toda su gestidn
durante su ciclo de vida.

Por tal motivo, es necesario realizar acciones y estrategias que contribuyan a actividades
planificadas para llevar a cabo los objetivos.

Requisitos
Se menciond de manera general el diagnostico que prevalece en los archivos del

Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio, por lo que en este apartado solo se
9
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estardn mencionando los requisitos mds importantes para dar cumplimiento a los
objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022:

o Contar con los Responsables de Archivo de Trédmite y Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo de Tramite
designados por los titulares de las Unidades Administrativas.

s  Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental y realizar su
implementacién (una vez validados por el Archivo General de la Nacién); asi como con los Inventarios
Documentales y la Guia de Archivo Documental.

»  Aplicacién de criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de archivos (Inventarios
Documentales y Guia de Archivo Documental).

s Gestidn de asesorias, capacitaciones y talleres ante el Archivo General de la Nacién para los Responsables de
Archivo de Tradmite y Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo de Trdmite.

»  Supervision de expedientes en los archivos de trdmite (visita a los archivos de trémite) para las transferencias
primarias al Archivo de Concentracion, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental (una vez validado por
el Archivo General de la Nacién).

° Llevar a cabo reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario.

» Involucramiento de la Alta Direccién en materia archivistica (Titulares de las Unidades Administrativas,
Subdirecciones, Coordinaciones, Jefaturas generadoras de la documentacion).

° Realizar gestiones con Unidades Administrativas para la implementacién del espacio destinado para archivo de
concentracion, y poder iniciar los frabajos de organizaciéon y depuracion de la documentacion mediante la baja
documental ante el Archivo General de la Nacién.

o  Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Alcances

El funcionamiento de un Sistema Institucional de Archivos de acuerdo al ciclo vital de los
documentos, en sus fres fases de vida, semiactiva; mediante acciones programadas para
que la documentacién generada o recibida sea orientada sistemdaticamente hasta su
destino final y que atienda las necesidades de los Archivos de Trdmite en materia de
clasificacién de sus series documentales, determinacién de valores documentales y
vigencia, técnicas de seleccién para su preservacion y bajas, 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 Catdlogo de Disposicion Documental.

Los titulares de las Unidades Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite y
Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo de Trédmite deberdn colaborar para el
logro de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) durante el
afio 2022, ya que son de cardcter obligatorio para todas las dreas productoras del
archivo del Hospital.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2022, tiene grandes retos planteados
que se pretenden lograr, a través de la realizacién de actividades que se desglosan a
confinuacion:

Actividades y Entregables

o Elaborar y someter a consideracion del fitular del sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.
s Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 ante el Grupo Interdisciplinario para su conocimiento.
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° Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 en la pdgina web institucional del Hospital Regional de
Alta Especialidad y/o en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

° Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicién Documental validados por
el Archivo General de la Nacidn, Inventarios Documentales y Guia de Archivos Documental, para iniciar con la
clasificaciéon archivistica, asi como su difusion tanto en la pdgina de internet del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio como de manera interna a los titulares de las Unidades Administrativas, a los responsables
de archivo de trédmite y enlaces de apoyo del responsable de archivo de trdmite (una vez que hayan sido
aprobados por el Archivo General de la Nacién).

e Seguimiento a la aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental en las unidades productoras de la informacion.

e  Capacitar en las materias de gestion documental y administracion de archivos a los responsables de archivo de
trémite y enlaces de apoyo del responsable de archivo de trdmite, asi como al personal que realiza actividades
archivisticas en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), gestionando ante el Archivo General
de la Nacidn asesorias y cursos de capacitacion en materia archivistica para el personal involucrado en gestion
documental.

° Obtener y mantener archivos de frdmite y concentracién debidamente organizados y sistematizados, para
garantizar la fransparencia y rendicién de cuentas y conformar la memoria documental del Hospital Regional de
Alta Especialidad del Bajio (HRAEB), a través del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el ciclo vital de los
documentos.

e Se implementard dindmicas de trabagjo grupal por Unidades Administrativas para gestionar la eliminacion de
documentos de comprobacién administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo.

e Liberar espacio fisico en el archivo de trdmite y archivo de concentracién a través de la gestidon de bajas
documentales ante el Archivo General de la Nacién (una vez que los instrumentos hayan sido validados por el
AGN).

° Realizar la baja secundaria y remitir los documentos histéricos al Archivo General de la Nacién para su difusién (En
caso de que el Catdlogo de Disposicion Documental haya sido validado y no se cuente con implementacion de
archivo histérico en el Hospital).

o Confrolar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacion
clasificada como reservada y los datos personales, para garantizar la fransparencia y la rendicion de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes de informacidén y disminuir las respuestas por inexistencia de
informacién.

e Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por cada
Unidad Administrativa, los cuales registrardn el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones, evitando la
acumulacién documental.

° Fortalecer la difusion de la cultura del manejo adecuado de documentos.

° Propiciar la comunicacién con los fitulares de las Unidades Administrativas del Hospital, para lograr su
participaciéon comprometida para la consecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

o Revisar las necesidades de los archivos de trémite y concentracion.

° Realizar las gestiones necesarias con Unidades Administrativas para la implementacién de archivo de
concentracion, el cual permitird el resguardo y conservacion de documentacion de las Unidades Administrativas.

e Supervisar a los responsables de archivo de trdmite y enlaces de apoyo del responsable del archivo de trdmite
para que lleven a cabo la clasificacion documental a fravés de la intfegracion de expedientes.

e  Coordinar acciones con la Subdireccidon de Tecnologias de la Informaciéon para la implementacion de una
herramienta tecnoldgica que favorezca la gestibn documental de los archivos en el Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio.

° Cumplir con la Ley General de Archivos y con las mejores prdcticas archivisticas que aseguren homogeneidad
en los procesos archivisticos dentro del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB).

Recursos

Para llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2022, se sujetard a los recursos disponibles en los siguientes
términos.

Recursos Humanos

Se cuenta con el responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi como con la
participacion de los Responsables de Archivo de Trdmite y Enlaces de Apoyo del
1::
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Responsable de Archivo de Trdmite en cada una de las Unidades Administrativas del
Hospital, dentro de su propia jornada laboral.

Asimismo, es necesario contar con una persona responsable del archivo de
concentracién que cumpla con las funciones sefaladas en el arficulo 31 de la Ley
General de Archivos; asi como al menos dos personas mds de apoyo en el archivo de
concentracién para los registros (inventarios), organizacién y acomodo de las cajas de
archivo, préstamo de la documentacién solicitada; y por Ulfimo los tframites relativos a las
gestiones de baja de documentacién a tframitar ante el Archivo General de la Nacién.

Es importante también solicitar apoyo a los servidores puUblicos adscritos a las diferentes
dreas, en el marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos en
materia de archivos, por ejemplo, la Subdireccidn de Tecnologias de la Informacion para
la elaboracién del proyecto de sistematizacion de la gestion documental.

Funcién Descripcién

Responsable del Areaq | Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario, asi como al Comité de
. Transparencia los instrumentos y procedimientos archivisticos para facilitar el
Coor.dlnadora de acceso a la informacién; elaborar en coordinacién con los responsables de los
Archivos archivos de trdmite y enlaces de apoyo del responsable de archivo de trdmite,
de concentracién (plaza vacante), el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicidon Documental, asi como el inventario
documental; coordinar las acciones de los archivos de trédmite; coordinar los
procedimientos de valoraciéon y destino final de la documentacién; coordinar con
el drea de tecnologiaos de la informacién las actividades destinadas a la
automatizacién de los archivos y a la gestidon y digitalizacion de documentos
electronicos.

Persona Asignada Area de adscripcién Jornada Laboral
Evelyn Yazmin Mufioz Flores | Direccién de Planeacién, Ensefianza e Dentro de su jornada laboral
Investigacién

Funcién Descripcién
Responsables de Recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
Correspondencic integracion de los expedientes de los archivos de framite.
Persona Asignada Area de adscripcion Jornada Laboral
Lic. Griselda del Carmen | Direccién General Dentro de su jornada laboral
Salazar Villalpando

Funcién Descripcién

Responsables de Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacion que se

. Fa encuentra activa y aquella que ha sido closificada como reservada o
Archivo de Tramite confidencial; coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental y el inventario documental; elaborar los inventarios de
transferencia primaria, y valorar y seleccionar los documentos y expedientes de
las series documentales, con el objeto de realizar las fransferencias primarias al
archivo de concentracion.

Persona Asignada Area de adscripcién Jornada Laboral
C. Alma Gabriela Alfaro | Direcciéon Médica Dentro de su jornada laboral
Noriega
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C. Annel Serrato Castrejon

Direccién de Operaciones

Dentro de su jornada laboral

C. Deyanira Arnau Rizo

Direccién de Planeacién, Ensefianza e

Investigacion

Dentro de su jornada laboral

C. Blanca Andrea O.
Martinez Pichardo.

Direccién de Administracién y Finanzas

Dentro de su jornada laboral

C. Alejandra
Colmenero

ArgUelles

Subdireccién de Enfermeria

Dentro de su jornada laboral

C. Fabiola Mora Beltrédn

Departamento de Asuntos Juridicos

Dentro de su jornada laboral

L.C.C Dora Guzmdn Avena.

Departamento de Comunicacién Social

Denftro de su jornada laboral

C.P. Nancy Flores Gutiérrez

Departamenio de Costos y Cobranza

Dentro de su jornada laboral

Lic. Carmen Lucia Reyes
Campos

Unidad de Transparencia

Denfro de su jornada laboral

Funcién

Descripcién

Enlaces de Apoyo
del Responsable de
Archivo de Trdmite.

Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacién que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o
confidencial; coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental y el inventario documental; elaborar los inventarios de
transferencia primaria, y valorar y seleccionar los documentos y expedientes de
las series documentales, con el objeto de realizar las fransferencias primarias al
archivo de concentraciéon. Asimismo, apoyar en todo lo solicitado por el

Responsable de Archivo de Trdmite.

Persona Asignada

Area de adscripcién

Jornada Laboral

C. Jocabeth Edith Lépez
Carrasco.

Direccién Médica-Subdireccidén de Servicios
Quirdrgicos.

Dentro de su jornada laboral

C. Irene Viurquiz Gamifno.

Direccién Médica-Subdireccién de Servicios
Clinicos.

Dentro de su jornada laboral

C. Laura Gabriela Guzmdn
Villaseca.

Direccién Médico- Subdireccién de Atencién
Ambulatoria.

Dentro de su jornada laboral

C. Patricia Irazabal

Palomares.

Direccién de Operaciones- Despacho de la
Direccién de Operaciones:

Denfro de su jornada laboral

C. Sara Pifia Castillo.

Direccidon de Operaciones-Subdireccién de
Atencién al Usuario:

Dentro de su jornada laboral

C. Juana Jiménez Jiménez.

Direccién de Operaciones-Subdireccién de
Quiréfanos y Medicina Critica:

Dentro de su jornada laboral

C. Ma.
Guevara.

Dolores  Lopez

Direccién de Operaciones-Subdireccién de
Atencién Hospitalaria:

Dentro de su jornada laboral

C. Eunice Herrera Bdez.

Direccién de Operaciones-Subdireccién de
Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento:

Dentro de su jornada laboral

C. Jesus Zavala Gutiérrez.

Direccién de Operaciones-Subdireccién de
Ingenieria Biomédica:

Dentro de su jornada laboral

C. Luis Eduardo Balderas
Balderas.

Direccién de Planeacién, Ensefanza e
Investigacién-Subdireccién de Planeacién y
Desarrollo.

Dentro de su jornada laboral

C. Ma. Guadalupe Martinez
Pena.

Direccién de Planeacién, Ensefianza e
Investigacién-Subdireccién de Tecnologias
de la Informacién:

Dentro de su jornada laboral

C. Alejandra Prieto Avila.

Direccién de Planeacién, Ensefanza e
Investigacién-Subdireccién de Ensenanza e
Investigacién:

Dentro de su jornada laboral

C. Elizabeth
Mendoza.

Gbémez

Direccién de Planeacién, Ensefianza e

Investigacion-sStaff de Calidad:

Dentro de su jornada laboral

C.P. Lefticia Lorena Franco
Morales.

Direccién de Administracién y Finanzas-
Subdireccién de Recursos Financieros

Dentro de su jornada laboral

13




Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion
Coordinacion de Archivos

|

Lic. Fabiola Torres | Direccién de Administracién y Finanzas- | Dentro de su jornada laboral
Dominguez. Subdireccién de Conservacién y
Mantenimiento y Servicios Generales.

C. Rosa Mari Martinez Pefia. | Direcciéon de Administracién y Finanzas- | Dentfro de su jorada laboral
Subdireccién de Recursos Materiales.

Lic. liana Arroyo Ibarra. Direccién de Administraciéon vy Finanzas | Dentro de su jornada laboral
Subdireccién de Recursos Humanos.

L.LEO. Ma. De la Luz Tovar | Subdireccién de Enfermeria Dentro de su jornada laboral

Lopez

M.A.LS.  Marco  Antonio | Subdireccién de Enfermeria Subjefatura de | Dentro de su jornada laboral

Torres Garcia. Educacién e Investigacién en Enfermeria

LEO San Juana Aguire | Subdireccién de Enfermeria-Coordinacién de | Dentro de su jornada laboral

Coronado. Gestién de Cuidado en Enfermeria

M.A.H.S.S Corina Lara | Subdireccion de Enfermeria-Coordinacién de | Dentfro de su jornada laboral
Escalera. Calidad de Enfermeria
M.C.E. Erika Andrade Osorio. | Subdireccién de Enfermeria- Coordinadora | Dentro de su jornada laboral
de Investigacién en Enfermeria

Funcién Descripcidn
Responsable del Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al Catdlogo de Disposicién Documental mediante las

Archivo i de transferencias primarias; gestionar ante el Area Coordinadora de Archivos y a
Concentracion la unidad administrativa generadora el destino final de los expedientes una vez
(Plaza Vacante) cumplido su vigencia documental; elaborar los inventarios de baja documental
y de transferencia secundaria para redlizar el trémite de destino final.
Persona Asignada Area de adscripcién Jornada Laboral
Funcién Descripcidn

Auxiliares de Apoyo -Apoyo en las actividades del Archivo de Concentracion.
en el Archivo de -Revisién, organizacion e inventario de expedientes.

Concentracion
(personal solicitado para
poder cumplir con
actividades de archivo).

Persona Asignada Area de adscripcién Jornada Laboral

Recursos Materiales.

Se atenderd con recursos materiales que hasta este momento se cuente, esperando la
consideracién de presupuesto destinado a la materia archivistica.
Recursos que se requieren:

Cantidad Recursos Materiales y Tecnolégicos

1 Computadora de escritorio o laptop para el archivo de concentracion
1 Impresora

1 Escdner

1 Copiadora

Los que se requieran | Caja de Folders

Los que se requieran | Cartuchos

Los gue se requieran | Dedales
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Las gue se requieran | Mesa de biblioteca

Las que se requieran | Estantes

Las que se requieran | Papel bond (tamafo carta y oficio)

Las que se requieran | Cajas de polietileno/Cajas de Cartén.

Las gue se requieran | Material de oficina (I&pices, plumas, gomas, etc.)

Los gue se requieran | Hilo de algoddn para cocer expedientes

Los que se requieran Foliadoras

Los que se requieran | Guantes

Los que se requieran | Mascarilla (cubrebocas)

Herramientas de difusion mediante correo electrénico o sistema interno para la
Implementacién de la campana de sensibilizacién en materia de organizacién y
conservacion de archivos

*Los recursos materiales solicitados son enunciativos mds no limitativos, en caso de requerir mayor cantidad de los mismos
o algtn articulo no enlistado.

Se solicitard a la Direccidn de Administracion y Finanzas para que instruya a su
Subdireccion competente que redlice las gestiones a que haya lugar para considerar al
proveedor que brindara el servicio de limpieza del espacio de archivo de concentracion,
asi como de ser necesario y al momento de gestionar las bajas de expedientes ante el
Archivo General de la Nacién (una vez que haya sido validado el Catdlogo de
Disposicion Documental), la recoleccidon de papel a fin de levantar el acta de
desincorporacion correspondiente y transferir el papel preferentemente a la Comision
Nacicnal de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Recursos Tecnolbgicos

Se solicitard el apoyo a la Direccidn de Planeacién, Ensefianza e Investigacion para que,
por medio de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacidn realice las acciones para
la creacion y/o implementacion del Sistema Institucional de Archivos el cual sistematizara
la informacidn que abarque el ciclo vital del documento, desde su recepcidon en la oficina
de gestion documental pasando por la transferencia primaria del archivo de trdmite al
de concentraciéon y la posible transferencia secundaria al archivo histérico o su destino
final y depuracion; esto seria de gran avance en la automatizacién de procesos
administrativos beneficiando el ahorro de recursos y tiempo de respuesta.

Tiempo de Implementacién
Se requerird el seguimiento anual de las actividades para el desarrollo de cada una de

las lineas de accidn, establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022,
distribuidas en el cronograma que continuacién se trabaja.

VIl. Cronograma
En esta etapa se define la canfidad de actividades y periodos de frabagjo para el

cumplimiento de cada actividad en los recursos considerados. Ello permite determinar la
duracion de las actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del

15




Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion
Coordinacion de Archivos

SECRETARI

|

trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su
calendarizacion.

Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago Sep | Oct | Nov | Dic
Aprobacién del Programa
Anual de Desarrollo

Archivistico 2022 y  su
publicacién en la pdgina web
del hospital.

Implementacion de los
instrumentos de control y
consulta archivistica (una vez
aprobados por el AGN) asi
como el inventario y Guia de
Archivo Documental.
Seguimiento a la aplicacién
de los criterios en materia de
organizacién y conservacion

de archivos.
Capacitacién en materia de
gestion documental y

administracién de archivos a
los responsables del archivo
de trdmite, enlaces de apoyo
delresponsable de archivo de
frédmite y demds personal que
realice actividades de
archivo en el HRAEB,
gestionando  asesorias  y
capacitaciones ante el AGN.
Clasificacion de los
expedientes concentrados en
los archivos de trdmite (visitas
de revisién a los archivos de
frémite).

Gestiones para adecuacion W.‘-"“_«“Q ;
del espacio destinado para |
archivo de concentracién.
Seguimiento a las
fransferencias  primarias  al
Archivo de Concentracion,
conforme al CADIDO (Una vez
aprobado por el AGN)
Implementacién de
dindmicas de trabajo grupal
por Unidades Administrativas
para gestionar la eliminacién
de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata y documentos de
apoyo informativo (una vez
validado el CADIDO por el

AGN).
Seguimiento a las actividades
del Archivo de |

Concentracién, conforme al |
Catdlogo de Disposicion

Documental (Una vez | 3
aprobado el CADIDO). ‘
Gestion de bajas

documentales ante el Archivo
General de la Nacién (una
vez que los instrumentos
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hayan sido validados por el
AGN).

Revisar las necesidades de los
archivos de tramite y el
archivo de concentracion.
Difusion  de la  cultura
archivistica a través de los
medios de comunicacion
internos.

Sistematizacion del Sistema
Institucional de Archivos.
Reuniones de trabajo con el
Grupo Interdisciplinario.

VIll.  Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Elaboracién y presentacién para su autorizacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 antfe el titular del sujeto obligado o a quien éste designe, como lo
establece la Ley General de Archivos en su articulo 28 fraccién lll, el cual deberd ser
publicado en el portal de internet del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio,
para dar cumplimiento al articulo 23 de la ley de referencia.

Planificacién de las Comunicaciones

El Coordinador de Archivos de este Hospital, comunicard a los responsables de los
archivos de trdmite, enlaces de apoyo del responsable del archivo de trémite y al
responsable del archivo de concentracién (puesto vacante), la normatividad y objetivos

Asimismo, la Coordinacion de Archivos tendr& comunicacién para el buen desempefio
de las actividades archivisticas con el Archivo General de la Nacién, el Grupo
Interdisciplinario, Comité de Transparencia y las Unidades Administrativas.
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Informacién Intercambia Informacién Medios Periodicidad
Generada con:
Responsable e Inventario s Responsables de los Archivos de | ¢ Reuniones
del Area Documental Trédmite y Enlaces de Apoyo del | « Capacitaciones
Coordinadora Responsable de Archivo de Tramite | ¢ Memordndums
de Archivos < Insirumentos _de | » Responsables de los Archivos de | * COmMeos
Control Trémite y Enlaces de Apoyo del e_le’cfromcos
Responsable de Archivo de Tramite ° Bl_]‘ocoros_
y Responscble del Archivo de | © Diagnosfico
Concentraciéon (plaza vacante)
o Informes o Direccion General.
o Direccién de Planeacion,
Ensefanza e Investigacion.
o Grupo Interdisciplinario.
o Objetivos e Grupo Interdisciplinario. . Permianerie
e Programas y | o Responsables de Archivo de
Proyectos Trédmite y Enlaces de Apoyo del
Responsable de Archivo de
Trémite, Responsable del Archivo
de Concentracién (plaza
vacante).
s Archivo General de la Nacién.
o Capacitacion  y | e Responsables de Archivo de
Asesorias Trémite y Enlaces de Apoyo del
Responsable de Archivo de
Trdmite, asi como al personal que
realiza actividades archivisticas en
el Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bgjio (HRAEB).
Responsables o Trédmites e Responsable del Area | e Correo
de Archivo de (Identificacién de Coordinadora de Archivos electronico.
Trdmite y series
Enlaces de documentales, o Memordndum
Apoyo del apertura y
Responsable de clasificacién  de
Archivo de expedientes,
Tramite fransferencia
primaria,
eliminaciéon de Permanente
documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata, apoyo
informativo,
elaboracién  de
inventarios y guia
de archivo
documentdal).
o Necesidades
inherentes al
Archivo de
Trémite.
Responsable o Actividades y | e Responsable del Area | e Correo Permanente
del Archivo de necesidades Coordinadora de Archivos, electrénico.
Concentracién inherentes al Responsables de Archivo de
(Plaza vacante) Archivo de Tradmite y Enlaces de Apoyo del | ¢ Memordndum

Concentracién.

Responsable de Archivo de
Trdmite, Archivo General de la
Naciéon
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Reporte de Avances
Se elaborard un informe general al finalizar el ejercicio como lo sefiala el articulo 26 de la
Ley General de Archivos, el cual se publicard en la pagina de internet del Hospital.

Control de Cambios

Actividades
Identificar, evaluar, definir y documentar los cambios necesarios y solicitados durante el
desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Personal que interviene:
e  Coordinador de Archivos.
° Responsables del Archivo de Trdmite
o Enlaces de Apoyo del Responsable de Archivo de Trdmite.
e Responsable de Archivo de Concentracién (Plaza vacante).

Planificacién de la Gestién de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucidn, limitan el cumplimiento de sus objetivos,
metas y afectan su imagen publica. La planificacidn de riesgos es el proceso sistemdatico
para establecer el confexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y
comunicar los tiesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de objetivos de manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de metas y objetivos del Programa de
Desarrollo Archivistico PADA, para lo cual es de importancia que los riesgos identificados
se definan y redacten de forma homogénea:

Identificacién de Riesgos

Proyecto

Identificacién de Riesgo

Implementacién  de los instrumentos de Control
Archivisticos (Una vez aprobados por el Archivo General
de la Nacién)

Que se pudiera originar la no validacién de los instrumentos de
control por parte del Archivo General de la Nacién sefialando
observaciones para solventar.

Asi como la identificacion y clasificacion de la informacion en series
documentales.

Implementacién del Archivo de Concentracion
(Condiciones adecuadas para el resguardo de la
documentacion)

Acondicionamiento del espacio fisico designado para el archivo de
concentraciéon  (Infraestructura, limpieza, fumigaciéon, mobiliario-
anaqueles, suministro de cajas de acuerdo con las necesidades,
efc.).

Procedimiento para la administracién, organizacion,

conservacion y custodia de los archivos

Elaboracién del procedimiento de administracién del archivo
institucional con el objeto de lograr la homologacién archivistica.

Capacitacion en materia de archivos a los responsables
de archivo de trdmite y enlaces de apoyo de los
responsables de archivo de framite.

Falta de recursos econémicos para la imparticidon de capacitaciones,
por tal motivo se solicita asesorias, capacitaciones y talleres al
Archivo General de la Nacién.

Sensibilizacion del personal a la cultura archivistica.

Implementar estrategias con el propdsito de sensibilizar al personal
del Hospital en materia de conservacién y organizacién de archivos.

19




* SECRETAR

Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion
Coordinacion de Archivos

Hacer conciencia a los altos mandos de la importancia de los
archivos y de los multiples beneficios al contar con Archivos
homdlogos y clasificados adecuadamente.

Clasificaciéon de los expedientes concentrados en los
archivos de trémite (visitas de revision a los archivos de
frémite)

Expedientes mal integrados y clasificados.

Transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
conforme al Catdlogo de Disposicidon Documental
(CADIDO en proceso de andlisis y validacion por el
Archivo General de la Nacién)

Documentacién transferida cuya vigencia documental adn no
corresponde para su envio al archivo de concenfraciéon vy
acumulacién de los archivos de framite.

Actividades del Archivo de Concentracion (plaza
vacante y espacio por implementar)

Desorganizacion en el Archivo de Concentracion (bodega de
almacenamiento), con informacidon sin - clasificar  en  series
documentales, mal integrada con documentos de archivo y de
comprobacién administrativa inmediata, informacién siniestrada y
posible extravio de documentacién.

Eliminacién de documentos de  comprobacién
administrativa y de apoyo informativo (una vez gque el
Catdlogo de Disposicion Documental haya sido validado
por el AGN).

Falta tiempo (de los responsables de archivo de frédmite y enlaces de
apoyo del responsable de archivo de trédmite) por las actividades
asignadas, para identificar la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo tanto en el archivo
de trdmite como en el archivo de concentracién.

Gestién de bajas documentales ante el Archivo General
de la Nacidn (una vez que los instrumentos de control
archivisticos hayan sido validados por el AGN).

Falta de conocimiento del proceso y tiempo (de los responsables de
archivo de trdmite y enlaces de apoyo del responsable de archivo
de trédmite) para identificar los documentos de archivo (originales)
que hayan cumplido su ciclo vital de conservacién en el archivo de
concentracion y requieran eliminarse; asi como aquellos expedientes
de series documentales considerados histéricos y que requieran una
transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacién.

Que el Archivo General de la Nacién Dictamine como improcedente
las bajas documentales.

|dentificacién de necesidades en los archivos de tradmite
y el archivo de concentracion.

Desconocimiento de la materia archivistica y por consiguiente la
identificacién de necesidades

Cumplimiento de la Ley General de Archivos y
disposiciones normativas en materia de archivos.

Desconocimiento de la normatividad.

Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivos

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

Andilisis de Riesgos

Si se llegara a detectar amenazas de riesgo se deberd evaluar la situacion, de tal forma
que no impacte el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como

tomar las precauciones pertinentes.

Categoria Probabilidad Impacto
Implementacion de los instrumentos de Control Archivisticos (Una vez aprobados por 50% 100%
el Archivo General de la Nacién)
Implementacion del Archivo de Concentracién (Condiciones adecuadas para el 50% 100%
resguardo de la documentacién).
Procedimiento para la administracion, organizacién, conservacion y custodia de los 50% 100%
archivos.
Capacitacién en materia de archivos a los responsables de archivo de framite y 70% 100%
enlaces de apoyo de los responsables de archivo de frémite. :
Sensibilizacion del personal a la-cultura archivistica 70% 100%
Clasificaciéon de los expedientes concentrados en los archivos de tramite (visitas de 70% 100%
revisidn a los archivos de trdmite)
Transferencias primarias al Archivo de Concentraciéon, conforme al Catdlogo de 30% 100%
Disposicién Documental (CADIDO que estd en proceso de andilisis y validacion del
Archivo General de la Nacion).
Actividades del Archivo de Concentracion (plaza vacante). 10% 100%
Eliminaciéon de documentos de comprobacion administrativa y de apoyo informativo 30% 100%
(una vez que el Catdlogo de Disposicidon Documental haya sido validado por el
AGN).
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Gestion de bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién (una vez que 20% 100%
los instrumentos hayan sido validados por el AGN).

Identificacion de necesidades en los archivos de framite y el archivo de 40% 100%
concentracién.

Cumplimiento de la Ley General de Archivos y disposiciones normativas en materia 50% 100%
de archivos.

Sistematizacion del Sistema Institucional de Archivos. 30% 100%

Control de Riesgos

Proyecto

Identificacién de Riesgo

Mitigacién de Riesgo

Implementacién de los instrumentos de
Control Archivisticos (Una vez aprobados por
el Archivo General de la Nacién)

Que se pudiera originar la no validacion de los
instrumentos de control por parte del Archivo
General de la Nacién  sefialando
observaciones para solventar.

Asi como la falta de conocimiento del
personal para la identificacién y clasificacion
de la informacién en series documentales.

Conocimiento de la Ley
General de  Archivos vy
normativa aplicable en materia
archivistica.

Estar en permanente
comunicacién con servidores
pUblicos del Archivo General de

la  Nacién y atender las
modificaciones y
recomendaciones que emitan.
Implementacion del Archivo de | Acondicionamiento del espacio fisico | Realizar gestiones ante las
Concentracién  (Condiciones adecuadas | designado para el archivo de concentracion | Unidades Administrativas

para el resguardo de la documentacién).

(Infraestructura, limpieza, fumigacion,
mobiliario-anaqueles, suministro de cajas de
acuerdo con las necesidades).

involucradas para que realicen
acercamientos con el
Inversionista proveedor para la
implementacion del Archivo de
Concentracién.

Procedimiento para la  administracién,
organizacién, conservacion y custodia de los

Elaboracién del procedimiento de
administracién del archivo institucional con el

Identificacion de los procesos
archivisticos que no @ se

archivos. objeto de lograr una homogeneidad | encuentren regulados.
archivistica.
Capacitacion en materia de archivos a los | Falta de recursos econdémicos para la | Continuar con asesorias y cursos

responsables de archivo de trdmite y enlaces
de apoyo de los responsables de archivo de
frédmite.

imparticién de capacitaciones, por tal motivo
se solicita al Archivo General de la Nacién
asesorias, capacitaciones y talleres.

de capacitacién en linea con el
Archivo General de la Nacién.

Sensibilizacion del personal a la cultura | Implementar estrategias con el propdsito de | Elaborar mensajes, coreos Yy
archivistica sensibilizar al personal del Hospital en materia | demds informacién para
de conservacion y organizacion de archivos. | difundirlos por comunicacion
inferna.
Hacer conciencia a los altos mandos de la
importancia de los archivos y de los multiples
beneficios al contar con Archivos homdlogos
y clasificados adecuadamente.
Clasificacion de los expedientes | Expedientes mal integrados y clasificados Detecciéon de expedientes

concentrados en los archivos de tramite

clasificados de acuerdo con el

(visitas de revision a los archivos de tfrédmite) Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica.
Transferencias  primarias  al  Archivo de | Documentaciéon transferida cuya vigencia | Revisibn exhaustiva con los

Concentracién, conforme al Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO que estd
en proceso de andlisis y validacion por el
Archivo General de la Nacién)

documental adn no corresponde para su
envio al archivo de concentracién vy
acumulacién de los archivos de tramite.

responsables de archivos de

frdmite  de las  vigencias
documentales para suU
transferencia.

Actividades del Archivo de Concentracién
(plaza vacante) ¢

Desorganizacién en el Archivo de
Concentracién, con informacién sin clasificar
en series documentales, mal integrada con
documentos de archivo y de comprobacion

Mantener organizados desde la
recepcion los expedientes, para
su adecuado resguardo.

administrativa inmediata, informacion
siniestrada y posible extravio de
documentacién
Eliminacién de documentos de | Falta conocimiento y tiempo (de los | Realizar visitas periddicas en sitio

comprobacion administrativa y de apoyo
informativo (una vez que el Catdlogo de

responsables de archivo de trémite y enlaces
de apoyo del responsable de archivo de

y verificar que los responsables
de archivo de trédmite vy enlaces
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Proyecto

Identificacién de Riesgo

Mitigacién de Riesgo

Disposicién Documental haya sido validado
por el AGN).

trdmite) para identificar la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y de
apoyo informativo tanto en el archivo de
frdmite  como en el archivo de
concentracion.

de apoyo del responsable de
archivo de trdmite realicen
actividades de coordinaciéon de
los trabagjos al interior de las
Unidades Administrativas y el
archivo de concentracion para
la eliminacion de Documentos
de Comprobacién
Administrativa Inmediata y de
Apoyo Informativo.

Gestion de bajas documentales ante el
Archivo General de la Nacién (una vez que
los instrumentos de control archivisticos hayan
sido validados por el AGN).

Falta conocimiento (de los responsables de
archivo de trdmite y enlaces de apoyo del
responsable de archivo de tramite) para
identificar los documentos de archivo
(originales) que hayan cumplido su ciclo vital
de conservacion en el archivo de
concenfracidén y requieran eliminarse; asi
como aquellos expedientes de series
documentales considerados histéricos y que
requieran una transferencia secundaria ante
el Archivo General de la Nacion.

Que el Archivo General de la Nacién
Dictamine como improcedente las bajas
documentales.

Estar en constante
comunicaciéon con personal del
Archivo General de la Nacién
para asesoria, capacitaciéon e
instrucciones respecto a las
bajas documentales.

|dentificacién de necesidades en los archivos
de trdmite y el archivo de concentracién.

Desconocimiento de la materia archivistica y
por consiguiente la identificacion de
necesidades

Realizar visitas constantes a los
archivos de frémite y
concentracién para identificar
necesidades; asimismo solicitar
mediante memordndum que los
responsables de archivo de
frémite y enlaces de apoyo de
archivo vy ftitulares de las
unidades administrativas
refieran las necesidades en
materia archivistica que les
haga falta.

Cumplimiento de la Ley General de Archivos
y disposiciones normativas en materia de
archivos.

Desconocimiento de la normatividad.

Difusion de la Ley General de
Archivos y demds disposiciones
normativas en materia de
archivos a través de portal de
internes-transparencia,
comunicacién interna, correos
electrénicos o memordndums.

Sistematizacién 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 organizacién y conservacion de
los archivos.

Implementacion y aplicacién
del sistema de gestién y control
de documentos.

IX. Marco Normativo

Constitucidon

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes
o Ley General de Archivos.
e Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
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Acuerdos y Disposiciones Normativas.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto

para la Administracién PUblica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informaciéon publica y
proteccion de datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la organizacion y conservacion de
los archivos.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion.

Estatuto Orgdnico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documentall.

Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién PUblica Federal.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio.

° NACG 01.- Norma de Archivo Contable Gubernamental.

e  Politicas de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion PUblica Federal 2021-2024.

X. Glosario de Términos

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de
archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atfribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al infegrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicidén documental.

Archivo de frdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cofidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al infegrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de cardcter pdblico.

Archivo General de la Nacién (AGN): Es la entidad especializada en materia de archivos, que tiene por objeto promover
la organizacién y administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de
la Nacién, con el fin de salvaguardar la memoria nacional de corto, mediano y largo plazo; asi como contribuir a la
fransparencia y rendicion de cuentas.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en
sU caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccidn o recepcidon hasta su baja
documental o tfransferencia a un archivo histérico.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o frdmite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracién de la serie documental.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos
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internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de conirol archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo

de disposicién documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las fransferencias (inventario de fransferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental). ‘

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Vigencia documental: Al 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.

Con fundamento en los Arliculos 4 fraccién XLVII, 23, 24, 25 y 28 fraccién lll de la Ley General de
Archivos, cuarto fraccién XXXV, sexto fraccién Ill de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacién de los Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022.

Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:
Vo. Bo. Elaboré

Dr. Juan Luis Mosqueda Gémez Lic. EvelynYazhin Mufioz Flores
Director General del Hospital Regional Coofdinadora de Archivos
de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB)
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