HOSPITAL
Salud | ==
de MEXICO

Secretaria de Salud l OR, EDUARDD LICEAGA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA"

2025 DIRECCION GENERAL.
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldfa Cuauhtémoc, Ciudad de México, Tel. 55 2789 2000 www.hgm.salud.gob.mx
Afiade

"\ La Mujer
9 Indigena




HOSPITAL
Salud | %=
u de MEXICO

Secretaria de Salud

o
.

® N v oA WN

10,

1.

12.

'\ La Mujer

DR, EDUARDC LICRAGA

INDICE

Introduccién

Antecedentes
Problematica

Justificacién

Objetivo General
Planeacion

Cronograma de Actividades

Administracién del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

Reporte de Avances
Planificacién de Riesgos
Control de Riesgo

Normatividad

Ao de

Indigena

3
5
6
7
8
9

2025 DIRECCION GENERAL.
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Tel. 55 2789 2000 www.hgm.salud.gob.mx




Fs

HGSPJTAL
GEN ERAL
: Salud

Secretaria de Salud T DR, EDUARDE LIGEAGA

1.-Introduccién

El Hospital General de México Dr. “Eduardo Liceaga”, a través de la Coordinacidén
de Archivosy en cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, presenta el
“Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025", como eje elemental para la
organizacion, operacién y desarrollo de las actividades encaminadas a fortalecer
la cultura archivistica y el cumplimiento normativo en la materia.

De conformidad con los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Iosﬁ/:’
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archlvos§ f’
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del/ 3
ejercicio fiscal correspondiente, dicho programa es el instrumento que deflry

las acciones a realizar de las actividades especificas y alcanzables, que permitfén

la 6ptima organizacién y preservacién de los archivos del hospital.
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El articulo 28 de la Ley General de Archivos, sefiala las siguientes funciones de
la Coordinacién de Archivos:

> Elaborar en colaboracién con los responsables de los archivos de tramite,
de concentracién, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley.

» Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizaciony conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera. ’

> Elaborarysometer a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual de desarrollo archivistico.

» Coordinar los procesos de valoracidn y disposicioén documental que
realicen las dreas operativas.

» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéiii\// 4
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos djé
las areas operativas. /

> Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos. /

> Elaborar programas de capacitacioén en gestién documental vy
administracion de archivos.

» Coordinar con las dreas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacién de los archivos.

» Coordinar la operacioén de los archivos de tramite y concentracién.
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2.-Antecedentes.

Desde la aprobacién de la Ley General de Archivos en el 2018, el Hospital General
de México “Dr. Eduardo Liceaga” a dado continuidad a las acciones necesarias a
través de la Coordinacidon de Archivos, a cargo de la Direccion de Recursos
Materiales y Conservacion, por instruccién de la Directora General del Hospital
General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” para promover el cumplimiento de
los lineamientos normativos en materia de archivos.
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3.-Problematica.

>

Insuficiencia de personal especializado en el Archivo Clinico Central para
llevar a cabo el control y seguimiento de expedientes.

Falta de recursos para el acondicionamiento del espacio fisico para el
resguardo y conservacién de documentos de archivos de tramite.

Falta de compromiso por parte del personal asignado a las tareas de
seguimiento y entrega de inventarios.

Falta de seguimientos en el control de las vigencias documentales y el
control de expedientes en las Unidades Medico Administrativas.

Falta de presupuesto para el desarrollo de Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Falta y tardia respuesta ante las solicitudes de dictaminacion para bajas
documentales por parte del Archivo General de la Nacién.

Falta de espacios adecuados para la conservacién de archivos.

Falta de insumos para el armado de expedientes.
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4.-Justificacion.

El control de la documentacién originada en el Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga"”, constituye un aspecto medular para el correcto desarrollo de
la gestidn administrativa, asi como en la atencién y la calidad de los servicios
médicos y hospitalarios que este brinda a sus pacientes, por lo que el Hospital,
a través de su modelo de gestidn tiene la necesidad de poner en marcha las
estrategias que aseguren la homogeneidad de los procesos técnicos-
archivisticos, que permitan la correcta organizacion, integracion y clasificacién
de los expedientes, tanto en tramite como en conservacién, destino final o
transferencia al archivo histérico.

Por lo que, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se convierte en la
herramienta idénea para dar solucién y plantear a través de estrategias y
actividades que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos de
este plan, con la finalidad de que cada una de las acciones emprendidas sea
alcanzable. 7

El PADA 2025 asegurard que los instrumentos de control y consulta archivistica
se encuentren actualizados y homologados, de acuerdo con los procesos
técnico-archivisticos al interior del Hospital General de México “Dr. Eduardo/
Liceaga”y que a su vez, responderan a las atribuciones y funciones de cada una
de las Direcciones, Servicios hospitalarios y Unidades administrativas de ng
Institucién.

—
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5.-Objetivo General.

Iniciar con el proceso de actualizacién de los instrumentos de descripcién
archivistica, siendo prioridad el Catalogo de Disposicioh Documental y el
Cuadro de Clasificacion Archivistica a través de la acciones emitidas por Ila
Coordinacién de Archivos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
que, en apego a la normatividad y estandares en la materia, debera de contar
con informacién actualizada y oportuna, favoreciendo el acceso a la
informacién, transparencia y rendicién de cuentas.

5.1 Objetivos especificos.

» Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos en
materia de organizacién documental, conservacién y transparencia de los

acervos del Hospital General de México. A

» Actualizar el Catalogo de Disposicién Documental a través de las mesi
de trabajo convocadas por la Coordinacién de Archivos.

» Capacitar a los responsables de archivo de tramite, para cumplir conif 3
funciones inherentes , de apertura, clasificacion, organizacién y registro’de
expediente a su cargo.

» Contar con inventarios actualizados, y la programacion del calendario de

Transferencias Primarias, Secundarias o en su caso baja.
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6.-Planeacioén.

Es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las
actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

6.1 Cuadro de Actividades.

Actividades Planificadas

Requerimientos
y/o insumos

Responsables

Instalacién del Grupo | Reuniones de | Coordinador de
Interdisciplinario del Hospital | trabajo. archivos y Grupo
General de México “Dr. Eduardo Interdisciplinario.
Liceaga”.

Capacitar a los Responsables de | Durante el mes de | Coordinador de

Archivo de Trdmite sobre Ia
implementacién y el manejo del
Manual Interno de los Procesos
Archivisticos, para archivo de
trdmite y conservacion.

marzo, mayo, julio y
septiembre se
programaran cursos
de capacitacion.

Archivo y
Responsable de
Archivo de Tramite.

Capacitar y dar seguimiento a los
Responsables de Archivo de
Tramite para la  correcta
implementacién del cédigo de
clasificacién archivistica para la

apertura de expedientes de
todas las Direcciones que
conforman la estructura

orgdnica del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”

Cursos de
capacitacion

Coordinador de
Archivo \Y%
Responsable de
Archivo de Tramite.

Establecer el calendario de bajas

de documentos de apoyo
administrativo durante los
meses mayo, septiembre vy
diciembre.

Calendarizacién y
elaboracién de las
carpetas de trabajo
y aprobacién de las
actas de bajay
oficios de aviso al
Archivo General de
la Nacién (AGN).

Coordinador de
Archivo, Grupo
Interdisciplinarioy
Responsables de
Archivo de Tramite

Programar las Transferencias y
las bajas documentales para
expedientes clinicos y de areas
administrativas

Reuniones de
trabajo.

Coordinador de
archivos y Grupo
Interdisciplinario.
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Entregables.

6.2.1 Actualizar los Instrumentos de descripcidn y control archivisticos: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

6.2.2 Actualizacién del Directorio de Responsables de los Archivos de Tramite.

6.2.3 Contar con acuerdos autorizados por el Grupo Interdisciplinario que
permitan emitir criterios de valoracién documental.

6.2.4 Actualizacion del Catadlogo de Disposicion Documental conforme al
calendario de que establece el Archivo General de la Nacién.

6.2.5 Implementacién del programa de capacitacién que cumpla con los
requerimientos necesarios para atender dar atencién a las necesidades
normativas.

6.2.6 Contar con el avance de los Inventarios y Guia Simple Archivo.

6.3 Recursos Humanos.

Estimar los recursos necesarios para la consecuciéon de las actividades
determinando el tipo y la cantidad de los materiales, personas, equos ’
suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

6.3.1 Recursos Humanos.
Los necesarios para el cumplimiento de cada uno de los puntos establecido

6.3.2 Recursos Materiales.

Identificar y especificar cudles son los recursos o insumos necesarios para
realizar la actividad, asi como el nimero de unidades de cada uno.
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7.-Cronograma de Actividades.

w
ACTIVIDAD W Qha s ~ S
Po@iecai @l 20 BBl BLLE L0
T LT s T = ) < 0 (@) Z O
1.-instalacion del Grupo X% X

Interdisciplinario.

2.-Capacitar a los
Responsables de Archivo de
Tramite sobre la
implementacion y el manejo del X X X X X
Manual interno de los Procesos
Archivisticos, para archivo de
tramite y conservacion.

3.-. Capacitar y dar
seguimiento a los Responsables
de Archivo de Tramite para la
correcta implementacion del
cédigo de clasificacion
archivistica para la apertura de X X
expedientes de todas las
Direcciones que conforman la
estructura organica del Hospital
General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”.

4.- Establecer el calendario de
bajas de documentos de apoyo

administrativo durante los X X X X X X X X
meses mayo, septiembre y
diciembre
5- Seguimiento del calendario
de trabajo del Grupo X X ‘ X

Interdisciplinario.

£ )
’3 { 202 5 DIRECCION GENERAL.
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Tel. 552789 2000 www.hgm.salud.gob.mx

Afode
La Mujer
Indigena




HOSPITAL
Salud | ==
de MEXICO

Secretaria de Salud DR, EQUARDD LICEAGA

Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

La presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), no tiene
un costo en relacién de las actividades.

1. Planificar las comunicaciones.

Esquema y matriz de distribucién de las comunicaciones.

La Coordinacién de Archivos comunica a la persona designada por la oficina
de Representacién en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”"y a
los responsables del Archivo de Tramite, los objetivos y las politicas
institucionales.

ARCHIVO
DE
CONCENTRACION

OFICINA DE
RESPONSABLES REPRESENTACION
DE <::|,> COORDINACION DE
ARCHIVO DE ARCHIVOS
TRAMITE
GRUPO

INTERDISCIPLINARIO
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2. Cuadro de Responsabilidades.

Coordinacion de
Archivos

Archivo General
de la Nacién

Responsable de
Archivo de
Concentraciény
de Tramite

Grupo
Interdisciplinario

OFICINA DE

'EPRESENTACION

2025

Afo de
La Mujer
Indigena
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Informacion
generada

Presentacién
PADA 2025,
informes de
actividades
realizadas del
para 2024, carga
del SIPOT

Politicas,
lineamientos,
instructivos,
criterios

Inventarios,
informes,
capacitacién,
asesorias,
auditorias y
necesidades.

Fortalecimiento
de Archivos

Solicitud de
datos
informados

DIRECCION GENERAL.
Dr. Balmis No. 148 Col. Doctores, C.P. 06720, Alcaldia Cuat

Intercambia
informacién con

Director General
Comité de
Transparencia,
Responsable de

Archivo de
Concentracién y
de Tramite

Coordinacién de
Archivos

Archivos
Concentracién,
Responsables de
archivos de
tramite.

Grupo
Interdisciplinario,
Coordinacion de
Archivos.

Oficina de
Representacion,
Unidades
Administrativas,
responsable de
Archivo de
Tramite,
Coordinacion de
Archivos.

Ciudad de Méxi

Medio

E-mail,
Oficios,
Reuniones,
Actas

E-mail,
Oficios,
Reuniones

E-mail,
Reuniones,
Oficios

E-mail,
Oficios,
Reuniones,
Minutas

E-mail,
Oficios
Reuniones,
Minutas

Periodicidad

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Tel. §5 2789 2000 www.hgm.salud.gob.mx




HOSPITAL
' Salud | %o
de MEXICO

Secretaria de Salud

DR, USROS LICEAGA

9.- Reportes de avances.

La Coordinacién de Archivos publicara anualmente en la pagina del El Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, los avances de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

9.1 Control de cambios.
Objetivo.
Conforme al reporte de avances, se identificard en cada una de las etapas del

PADA 2025 las areas de oportunidad y se aplicardn mejoras preventivas y
correctivas a través de la Coordinacién de Archivos.

2025 DIRECCION GENERAL.
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10.-Planificar la Gestién de Riesgos.

Identificar el riesgo.

Proyecto

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario

Capacitar a los Responsables de

Archivo de Trdmite sobre la

implementacién y el manejo del
2 Manual Interno de los Procesos
Archivisticos, para archivo de tramite
y conservacion.
Capacitar y dar seguimiento a los
Responsables de Archivo de Tramite
para la correcta implementacién del
cédigo de clasificacion archivistica
para la apertura de expedientes de
todas las Direcciones que conforman
la estructura orgdnica del Hospital
General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”.
Establecer el calendario de bajas de
documentos de apoyo administrativo
durante los meses, mayo, septiembre
y diciembre.

Seguimiento del calendario de
trabajo del Grupo Interdisciplinario.

5

La Myjer
Indigena

‘Identificacién del riesgo

Falta de tiempo de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

Falta de continuidad en los procesos
archivisticos. %

Cambio de RATS. 5
/]

//

Documentacidén que se integra al
expediente fraccionada y expedientgs :
mal integrados. §

Falta de tiempo de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.
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1. Control de Riesgo.

PROYECTO

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario.

Capacitar a los Responsables
de Archivo de Tramite sobre la
implementaciéon y el manejo
del Manual Interno de los
Procesos Archivisticos, para
archivo de tréamite vy
conservacion.

Capacitar y dar seguimiento a
los Responsables de Archivo de
Tramite para la correcta
implementacion del cédigo de
clasificacién archivistica para la
apertura de expedientes de
todas las Direcciones que
conforman la  estructura
organica del Hospital General
de México “Dr. Eduardo
Liceaga".

Establecer el calendario de
bajas de documentos de apoyo
administrativo durante los
meses mayo, septiembre y
diciembre.

Seguimiento del calendario
de trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

2()25 DIRECCION GENERAL.

Afio de
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IDENTIFICACION

DEL RIESGO

Falta de tiempo y
personal.

Continuidad en los
procesos
archivisticos.

Cambio de RATS

Documentacion
gue se integra al

expediente
fraccionada y
expedientes mal
integrados.

Falta de tiempo
de los integrantes
del Grupo
Interdisciplinario.

MITIGACION DEL
RIESGO

Elaboraciéon de una agenda
de actividades y
programacion del
seguimiento del
cronograma de trabajo.

Invitar y reforzar la
participacién de las areas
que conforman la
institucion.

Instrumentar las Reglas

de Operaciény
cumplimiento de

Reuniones Ordinarias del
Grupo Interdisciplinario.  //

Invitar y reforzar la
participaciéon de las areas
gue conforman la
institucion.

Elaborar una agenda de
actividades y
programando el
seguimiento del
cronograma de trabajo.
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12.- Normatividad.

Constitucién Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.

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

Ley General de Bienes Nacionales.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal.

[HEY
~N

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea la
entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los
archivos administrativos e histéricos de la Administracion Publica ,
Federal. Y/

/

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujeta/ré la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administraciéon Publica
Federal y su Anexo Unico.

gw 2025 DIRECCION GENERAL. |
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e Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

e Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificaciéon de la
Informacién de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para notificar al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

e Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos. 18

e Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Accesc}//
la Informacién Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal d

i
e
Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica /

[
f

p ]

—

\
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APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

DIRECG/ION GENERAL
DRA. ALMA ROSA SANCHEZ CONEJO
DIRECTORA‘GENERA DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
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“LIC. JULIO CASTILLO VINALAY
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION
Y COORDINADOR DE ARCHIVO DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
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