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3.- MARCO NORMATIVO

1.- Marco de referencia

El 23 de enero de 2012 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley Federal de Archivos de observancia
obligatoria para todas las entidades de la Administracién Publica Federal. En ella se establecen las bases de
modernizacién de los sistemas de archivos para mejorar la gestién interna de las mismas, asi como acercar al
ciudadano al ejercicio de la transparencia y el acceso a la informacion.

El articulo 12 Fracciones | y VI de la Ley Federal de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar

y presentar al Comité de Transparencia el PADA, el cual debera ser publicado en el Portal de obligaciones de
Transparencia.

Conforme en lo establecido en los Art. 6 Fraccion |1l y 18 de la Ley Federal de Archivos, los sujetos obligados
debemos ser parte de un Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el
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Archivo General de la Nacion, en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido, se deriva la creacion de un Plan
Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento en lo anterior, la Coordinacién de Archivos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
presenta el PADA 2018, que pretende asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la

normatividad vigente en materia de transparencia y organizacién documental, asi como incorporar las mejores
practicas archivisticas.

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del afio 2018. El cual es de observancia general
y obligatoria para los Responsables de los Archivo de Tramite, de Concentracién y en su caso del Histérico.

a) Antecedentes

Desde la aprobacion de la Ley Federal de Archivos en 2012 y su reglamento en 2014, se ha comenzado a ejercer

mayor conciencia archivistica en la administracion publica, aunque el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga’, inicio esta labor en relacion a la organizacién de los archivos, a partir de la publicacién en el diario Oficial
de la Federacion del 20 de febrero de 2004. En el 2005 se establecio en el hospital el archivo de concentracién y
se comenzd a establecer una estructura de acuerdo al ciclo vital de los documentos y lo establecido en los
LINEAMIENTOS Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, y se cumplid con la ley designando un Coordinador de Archivos y se nombré
a los responsables de archivo de tramite y concentracion para cumplir con esta disposicién e iniciar con las tareas
que se mencionan y por lo consiguiente cumplir en tiempo y forma con lo establecido.

b) Problematica

» No se cuenta con los recursos financieros para imprimir los félderes con la portada establecida en la Ley
Federal de Archivos (expedientes) generando el incumplimiento a lo establecido en la Ley en este aspecto
de control y administracién documental.

» La rotacién de los Responsables de Archivos de Tramite, y el desconocimiento en materia archivistica, han
generado retrasos en los procesos archivisticos.
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La falta de estructura de un area Coordinadora de Archivos con todos los elementos necesarios para su
desempefio genera retraso en el cumplimiento de las obligaciones del Coordinador y por lo consiguiente el
incumplimiento en materia de archivos.

Se cuenta con un archivo de concentracion que no es suficiente para resguardar la cantidad de documentos
producidos y ha provocado la saturacion de los archivos de tramite.

Se requiere de recursos para contar con personal que relna el perfil en materia de archivos y valoracién
documental

NO existen recursos para el desarrollo de programas de capacitacién en temas de archivo para los Rat's,
el personal del Archivo de Concentracién y del Grupo Interdisciplinario

No se cuenta con recursos para la automatizacién de un Sistema de Gestién Documental y sistematizacion
de sus archivos como lo marca la Ley (se buscara una alternativa para implementar las tecnologias de la
informacién involucrando a la Direcci6n de Planeacion y Sistemas Administrativos).

No se cuenta con los recursos necesarios para formar el Archivo Histérico y cumplir con los requerimientos
que establece la normatividad en esta materia.

2: Justificacion

El contar con los recursos necesarios y los implementos archivisticos necesarios llevaran a lograr una
administracién documental eficiente.

Al existir una Coordinacién de Archivos con todos los recursos necesarios permitira al hospital cumplir con el marco
normativo en materia de archivos de manera eficiente.

El contar con un Archivo de Concentracion eficiente y suficiente para resguardar la documentacion que se produce
de manera gigantesca en el hospital permitira establecer los tiempos de conservacion, tiempos de guarda y decidir
el destino final de la documentacion de manera expedita y eficiente

El contar con personal con un perfil adecuado, calificado y capacitado llevara a buen nivel la administracion
documental del hospital.
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El desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la informacion en los archivos es un rubro del cual se tiene poco o
nulo avance derivado de la falta de recursos y personal del cual se tiene contemplado para este ejercicio de 2018,
la busqueda de herramientas para la implementacion de un sistema integral de archivos que abarque el ciclo vital
del documento, desde su recepcion en la oficina de gestion documental pasando por la transferencia primaria del
archivo de tramite al de concentracién y la posible transferencia secundaria al archivo histérico o su depuracion y

destino final y, serfa un gran avance en la automatizacion de procesos administrativos beneficiando en ahorro de
recursos y tiempos de respuesta.

El seguimiento y control de la documentacién recibida oficialmente en el Hospital para su tramite, constituye un

aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestién administrativa, como para la adecuada
integracion y preservacion de los recursos informativos.

Asi que el PADA se convierte en la herramienta idonea para dar solucién a la problemaética ptanteada: reforzar la
sistematizacion de los archivos del Hospital General de México a través de la determinacion de acciones concretas,
con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral permitan ia consecucién de los objetivos de este

plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones mediante la realizacion y medicion de actividades
concretas y alcanzables.

El PADA 2018 contribuira a que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se
genere la homologacion de los procesos técnicos archivisticos al interior de la institucion, que a su vez responderan
a las atribuciones y funciones de cada unidad médica y/o administrativa; se iniciara la actualizacién del inventario
general de expedientes; y posiblemente se permitira la adopcién del sistema de gestién documental como lo
establece la Ley Federal de Archivos en su Articulo 19.

Tomando en cuenta que la administracién de un archivo, el PADA 2018 del Hospital General contempla las
funciones que debe realizar la Coordinacion de Archivos y los procesos desde la generacion del documento con
una estructura légica de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracidn, facilitando la localizacién fisica de cada documento o
expediente, para su control y manejo hasta su conservacion permanente en un archivo historico (segun sea el caso),
proceso denominado ciclo vital del documento, favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso a la informacién en
todas las etapas por las que atraviesan los documentos.
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El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1 afio), es la estandarizacion en la integracion de expedientes,
reforzar todos los procesos de los archivos de tramite y concentracion que ya se realizan; a mediano plazo (2 anos),
que ya este funcionando y con prueba, la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo (2 afios y medio), estar
en condiciones para la automatizacion de la gestion documental.

3. Objetivos Generales

Sistematizar los procesos archivisticos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga®, vigilando que los
documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la materia, para contar con

informacion Util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacién, la transparencia, rendicion de cuentas
y las auditorias. ‘

3.-1 Objetivos Especificos

1. Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley Federal de Archivos y la normatividad vigente en materia

de organizacién documental y transparencia, asi como el cumplimiento de los indicadores del Programa para
un Gobierno Cercano y Moderno.
Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la
informacion clasificada como reservada y los datos personales, para garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas, reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes de informacion y disminuir las
respuestas por inexistencia de informacion.

3. Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por

cada area, los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas, evitando la
acumulacion documental.

4, Planeacion

Es Necesario realizar las siguientes acciones que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los
objetivos planteados, asi como las acciones para llevarlas a cabo y los responsables de su gjecucion.
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Levantamiento de informacion de macro Area Coordinadora de Archivos,
Revisar y actualizar los instrumentos de control procesos, procesos y funciones de acuerdo ala | RAT, Archivo de Concentracion
nueva metodologia dictada por el COTECAEF

Buscar un area para la ampliacién del Archivo de Se buscara la asignacion de un area para el
concentracion

La Direccién de Recursos
archivo de concentracion Materiales y Conservacion, la
Coordinacién de archivos y el

Archivo de concentracién
Dar seguimiento a la actualizacion de los archivos | Solicitar a las areas productoras la actualizacion de Titulares de Unidades

de tramite y concentracion, sus inventarios. (archivos de trémite vy Administrativas y Archivo de

concentracién) Concentracién
Actualizar el inventario de expedientes concluidos Levantamiento de informacion Area Coordinadora de Archivos y
y en tramite RAT

Re difundir los "Criterios de organizacién y Se realizaran juntas informativas Area Coordinadora de Archivos y
conservacion de archivos” ' RAT'S

Sesiones de COTECAEF Participacion y asistencia a sesiones del Comité Area Coordinadora de Archivos

4.4 Entregables

4.4.1 Instrumentos de descripcién y control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia simple de Archivos.

4.4.2 Expedientes de archivo con la caratula o portada establecida en la normatividad vigente al 4rea clinica

4.4.5 Difusion de los criterios para la organizacién y conservacion de los archivos

4.5 Recursos

Estimar los recursos necesarios para la consecucion de las actividades, determinando el tipo v la cantidad de
materiales, personas, equipos o suministros requeridos para ejecutar cada actividad.
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4.5.2 Recursos Materiales

Identificar y especificar cuéles son los recursos o insumos necesarios para realizar {a actividad, asi como el
ndmero de unidades de cada uno. Por ejemplo:

I d
ocal para la ampliacion del $1,000, OOD 0o $1,000,000.00
Archivo de Concentracion

4.6 Tiempo de implementacion
Los meses de enero a febrero y de agosto a diciembre Meses que comprenden el afio 2018

4.6.1 Cronograma de actividades

Cuadro de
Clasificacion, Catalogo
de Disposicidn
Documental.

ERMYC Y Un espacio fisico para
COORDIN el resguardo
ACION DE
ARCHIVO
S

Recepcion de
inventarios generales
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Concentrado de
inventarios generales

Listas de asistencia de
los participantes en la
reunion de Difusion del
CADIDO
y los criterios de
organizacion y
conservacion de los
archivos,

Minutas de Asistencia
a las reuniones de
acuerdo a lo
programado por el
AGN

4.7 Costos

Estimacion del presupuesto

Se estima un presupuesto ahual en materia de archivos de $ 1"000,000.00 para realizar adecuaciones al 4rea asignada para el resguardo documental,
que contempla recursos materiales y tecnologicos. .

ADMINISTRACION DEL PADA

1.- Planificar las Comunicaciones

El Coordinador de archivos enviara oficios, formatos y en su caso notas informativas a las autoridades

competentes y a los responsables de las unidades administrativas y Rat’s para enviar o solicitar informacion para
el cumplimiento de los puntos que integran el PADA.

1.1 Reporte de Avances
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* Los archivos de tramite informaran a la Coordinacién de Archivos los avances en las actividades que tiene
a su cargo.

» Se establecera un calendario de reuniones con los responsables del manejo y administracién de la
informacion, en donde se revisaran las actividades realizadas y los resultados, se podra establecer un
formato para la recopilacion de la informacion dado el caso.

Se revisara con las autoridades y responsables de area las problematicas presentadas y las acciones a
seguir para superarlas.

Derivado de las acciones que se tomen se podra seguir estableciendo nuevas acciones y sus
requerimientos

1.2 Control de Cambios
Como parte de la administracién del PADA podran las areas enviar una solicitud para efectuar cambios al Plan en
una etapa previamente establecida considerando para ello los recursos humanos, los tiempos, y los recursos

financieros acompafiados de un plan de trabajo para ejecutar las actividades pertinentes y documentar |a
solicitud a considerar.

Se debera solicitar al Coordinador de Archivos evalle la solicitud para que considere el impacto en tiempo y
dinero.

Para esto se deberan establecer formatos que permitan documental todo lo ocurrido durante la administracién del
PADA,

1.2 Control de cambios

2.- Planificar la Gestién de Riesgos

Con base en la metodologia determinada por la Secretaria de la Funcién Publica para la administracion de Riesgos
Institucionales durante 2018 el Hospital tiene registrado el siguiente riesgo refacionado con los archivos: ANEXOS
AL FINAL
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2.1 ldentificacion de Riesgos

Evaluar la probabilidad de que ocurran amenazas, asi como el impacto que pudiera tener sobre el desarrollo del
PADA

2.2 Analisis de riesgos y 2.3 Control de riesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que pudieran presentarse durante el avance de las
actividades.
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MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Archivos, D.O.F. 23 de enero de 2012
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica D.O.E. 4-mayo-2015
Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica D.O.F. 27-enero-2017

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados D.O.F. 26-enero-2017
Ley de firma electronica avanzada ,D.O.F. 11 de enero de 2012

Ley Federal del Trabajo, Gltima reforma D.0O.F.30 de noviembre del 2012

_Ley Federai de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B, del Articulo 123
Constitucional; dltima reforma, D.O.F. 3 de mayo del 2008.

Ley General de Proteccion Civil, D.O.F. 6 de junio del 2012

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos .D.0O.F.13 de enero de 1986
Ley General de Bienes Nacionales, D.O.F. 20 de mayo de 2004

Ley General de Responsabilidades de Administrativas D.O.F. 18-julio de 2016

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 13 de marzo del
2002

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion D.O.F. 29 de mayo del 2009

Cdodigo Fiscal de la Federacion D.O.F. 14 de agosto de 1931

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los Archives de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de.la documentacién de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la Informacién, asi como para la
elaboracion de versiones pUblicas. _ Files

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
Transparencia para la Administracion Publica Federal y su anexo Unico.
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MANUALES, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia y Archivos, D.O.F. 23 de
noviembre de 2012

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién; Ultima reforma , D.O.F. 22 de agosto 2012

Guia para la elaboracién de un Documento de seguridad. IFAI, 17 de julio de 2009

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG01-
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Ciudad de México a .06 de diciembre del 2018

AROLLO ARCHIVISTICO 2018

ndo Lépez

Lic. Eduardo lis_;éf’sf Ryl
LI

d sten
RESPONSABLE Ig L Aé; COORDINADCRA DE
ARCHIVOS




