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ADMINISTRACION DEL PADA

1.- PLANIFICACION DE COMUNICACIONES

1.1 Reporte de avances
1.2 Control de cambios

2.- PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

2.1 ldentificacion de riesgos
2.2 Analisis de riesgos
2.5 Control de riesgos

3.- MARCO NORMATIVO

3.1.- Marco de referencia

Ei15 de junio del 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley General de Archivos de observancia
obligatoria para todas las entidades de la Administracién Publica Federal. En ella se establecen las bases de

modernizacion 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 28, numeral Il de la Ley General de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar Y
presentar al titular del sujeto obligado o quien el designe el plan anual.

Conforme en lo establecido en los Art. 28 Fraccién il de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados
debemos ser parte de un Sistema Institucional de Archivos que ayudaré a realizar los objetivos propuestos por

el Archivo General de la Nacién, en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido, se deriva la creacién de un
Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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Con fundamento en lo anterior, la Coordinacién de Archivos del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” presenta el PADA 2020, 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 2020. El cual es de observancia general
y obligatoria para los Responsables de los Archivo de Trémite, de Concentracién y en suU caso del Histdrico.

a} Antecedentes

Desde la aprobacion de la Ley Federal de Archivos en 2012 v su reglamento en 2014, y ahora con [a ley General
de Archivos publicada en junio 15 del 2018, se ha comenzado a ejercer mayor conciencia archivistica en la
administracidn publica, aungue el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga", inici¢ esta labor en relacion

a la organizacion de los archivos, a partir de la publicacién en el diario Oficial de la Federacién del 20 de febrero ... i

de 2004. En el 2005 se establecid en el hospital el Archivo de Concentracién y se comenzé a establecer una
estructura de acuerdo al ciclo vital de los documentos y lo establecido en los Lineamientos Generales para
la Organizacion y Conservacién de los archivos de las dependencias v entidades de la Administracién
Publica Federal, y se cumplird con la Ley General de Archivos en sus Articulos 20y 21 estableciendo un Sistema
Institucional de Archivos, desighando un Coordinador de Archivos, un responsable de la unidad de
correspondencia, y se nombrara a los responsables de archivo de tréamite y concentracién para cumplir con esta
disposicion e iniciar con las tareas que se mencionan y por lo consiguiente cumplir en tiempo y forma con lo
establecido.

MARCO NORMATIVO

» ley General de Archivos, DOF. 15 de junio del 2018.
e Ley General de Transparencia y gcceso a la Informacién Pablica
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015
¢ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en posesién de particulares, D.O.F., 23 de abril de 2018
s Ley de firma electronica avanzada ,D.O.F.11 de enero de 2012
s |Ley Federal del Trabajo, dltima reforma D.O.F. 01 de MAYO del 2019
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e Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B, del Articulo 123
constitucional; Gltima reforma, D.O.F. | de mayo del 2019. :

Ley General de Proteccidon Civil, D.O.F. 19 de enero del 2018
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos .D.O.F.16 de Febrero de 2018
Ley General de Bienes Nacionales, D.O.F. 19-ENERO DEL 2018

Ley GENERAL de Responsabilidades administrativas de los Servidores PUblicos D.O.F.19 de NOVIEMBRE
del 2019

» Leyde Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn D.O.F. 18 de JULIO del 2016

o Cddigo Fiscal de la Federacién D.O.F. 8-NOVIEMBRE DEL 2019

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los Archivos de las Dependencias Y
Entidades de la Administracién Publica Federa! DOF. 20-11-2004.

s Lineamientos para la proteccidon de datos personales, Diario Oficial de la Federacién, 26 de ENERQO de 2018

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Federal.8-MARZO-2016

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos Y
Transparencia para la Administracién Publica Federal y su anexo Unico DOF. 15-05-2017
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MANUALES, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacidn; Ultima reforma, D.O.F. 1-DICIEMBRE- 2018

e Gula para la elaboracién de un Documento de seguridad. IFAI, 22 DE MARZO DEL 2018

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGOT- Ultima vigencia Ol-enero- 2018

Problematica

¢ De los instrumentos de control y descripcién archivistica, la Guia simple de archivos no se ha terminado
de integrar por.la falta de interés de los responsables de las dreas productoras va que no todos, han
proporcionado los nombres de los responsables del archivo de cada una de las dreas y por ende del envio
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trimestral relatwa a de Ia informacidén de los inventarios, sin embargo se integrara y publicard con Ia
informacidén obtenida para el afio 2020

El Catalogo fue validado por el Archivo General de la Nacién en el 2018 con dictamen No. y con oficio No.
HGM/DGAAF/DRMyC/DSG/CA/12/2019 se le comunico al AGN gue se utilizaria el Catalogo del 2018 en el
2019 ya que solo sufrié cambios en los logos por el cambio de sexenio.

Con los nuevos lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién, se tendrd que actualizar el
Catalogo de Disposicion Documental en el 2020 de acuerdo al calendario establecido por el propio Archivo
General de la Nacién.

El seguimiento para la elaboracién del cuadro y el Catdlogo con los nuevos lineamientos sera en el mes
de mayo para presentarlos antes del 30 de noviembre, OFICIO No.

Es de vital importancia continuar capacitando a los Responsables de los Archivos de Tramite,

Concentraciény Grupo Interdisciplinario. Estos servicios los ofrece el Archivo General de la Nacién a costos

elevados y el personal a capacitar serfa cuando menos de 150 personas.
Aqui la problematica a resolver serfa obtener los recursos financieros para tal efecto.

En consecuencia los responsables o el personal operativo de los Archivos de trdmite no flevan a cabo los
procesos técnicos archivisticos necesarios para la administracién documental efectiva en sus areas. La
rotacidén de los Responsables de Archivos de Tramite, y el desconocimiento en materia archivistica, han
generado retrasos en los procesos archivisticos el descontrol de los expedientes v os inventarios,

Justificacion

1.- El PADA 2020 contribuird a que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren
actualizadosy se genere la homologacidn de los procesos técnicos archivisticos al interior de la institucion,
gue a su vez responderan a las atribuciones vy funciones de cada unidad médica y/o administrativa; se
iniciara la actualizacion del inventario general de expedientes; y posiblemente se permitirad la adopcién

del Sistema de Gestidn Documental como lo establece la Ley General de Archivos en su Articulo 28
Numeral V.
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2.- El contar con personal calificado con un perfil adecuado y capacitado en materia archivistica llevara a -
buen nivel la administracion documental del hospital.

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

constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportunc desarrollo de la gestidon administrativa,

como para la adecuada integracién y preservacion de los recursos informativos.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo, es la estandarizacion en la integracion de expedlentes

reforzar todos |los procesos de los archivos de trdmite y concentracién ademas del control y registro en los

inventarios que ya se realizan pero con carencias y poca fiabilidad.
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La administracion documental eficiente se derivara del PADA 2020 del Hospital General ya que en este se
contemplan las funciones que debe vigilar la Coordinacién de Archivos para gque se cumpla con lo
establecido en el marco normativo de los archivos del Gobierno Federal. -

|

3.- El producto final después de contar con instrumentos de descripcidén y control archivistico, serd

;
% persohal mayormente capacitado para el manejo de los expedientes, permitird contar con inventarios _
documentales de archivo confiables y por ende daremos cumplimiento al marco normativo en materia
de archivos.
4.~ Se estd buscando una solucién para el poder sistematizar los archivos y el control de gestién de los §

mismos ya que el area de sistemas de la dependencia por carga de trabajo dificilmente desarrollaria un

sistema para tos archivos, y una posible solucién para dar cumplimiento a este rubro seria comprar un
Sistema de los existentes

3. Objetivos Generales

Capacitar y profesionalizar al personal de los archivos para cumplir con la normatividad archivistica
establecida. Aplicar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental,
los procesos archivisticos a los expedientes utilizando para este fin los instrumentos descritos y proporcionar
datos de los inventarios confiables para la guia simple, ademas de contar con un Sistema de control de
gestion y de expedientes de archivo favoreciendo asi el acceso a la informacién, la transparencia, y la
rendicion de cuentas.
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3.-1 Objetivos Espemﬁcos g
i

1.- Actualizar los instrumentos de control archivistico dando cumpliendo a la normatividad vigente y al ciclo vital

de los documentos. Cada unidad médico- administrativa conservara los documentos de uso cot;d:ano
necesarios para el ejercicio de sus atribuciones.

2.- Capacitar a |los responsables de los archivos de trdmite para cumplir con las funciones inherentes a su carge. &

Elaborar temarios que sean congruentes con las necesidades del personal involucrado en las &reas
productoras del Hospital General. Contar con las portadas de los expedientes de los archivoes de trdmite para
cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente en materia
de organizacion documental y transparencia, asi como el cumplimiento de los indicadores vigentes. Apoyar
en la descripcidn de los procesos sustantivos y la administracidén de los documentos generados por cada

area, los cuales registrardn el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de estas, evitando la acumulacién
documental

3.-Contar con los inventarios de los Archivos de Tramite y Concentracidn para conocer el volumen producido.

vy que forman el acervo documental del Hospital General de México y controlar las transferencias primarias,
el resguardo vy la vaioracién documental asi como las bajas respetando o establecido en el Catdlogo de
Disposicién Documental actualizado y aprobado por el Archivo General de la Nacion.

4.- Poder adquirir un Sistema de Control de Cestidon y de archivos.
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ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE TRABAJAR CON EL,PERSONAL ASESOR DEL | AREA COORDINADORA DE
1 | conTrROL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EL | ARCHIVOS

, CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL PARA LOGARA
SU APROBACION EN EL 2020, EL
CALENDARIO ESTIPULA QUE EL SECTOR :
SALUD RECIBIRA LA ASESORIA PARA LA |
ACTUALIZACION DEL CATALOGO EN EL |
MES DE MAYO

o R e R A )

e

2 | DAR CURSOS DE CAPACITACION A LOS CAPACITAR AL PERSONAL EN EL MANEJO [  AREA COORDINADORA DE .
RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO Y SU ARCHIVOS, RAT™S, A
TRAMITE, CONCENTRACISN Y GRUPO CONTROL. AS| COMO LA VALORACION CON | RESPONSABLE DEL ARCHIVO R
INTERDISCIPLINARIO EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LAS DE CONCENTRACION Y %

BAJAS DOCUMENTALES Y LA VALORACION | GRUPQ INTERDISCIPLINARIC {
3 | ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS DE LOS DAR SEGUIMIENTO A LOS INVENTARIOS DE | AREA COORDINADORA DE i
ARCHIVOS DE TRAMITE Y CONCENTRACICN | TRAMITE Y  CONCENTRACION  PARA | ARCHIVOSY RESPONSABLES §
INTEGRAR LA GUIA SIMPLE Y TENER DE LOS ARCHIVOS DE %
CONOCIMIENTO DE LO GENERADO POR EL TRAMITE i
HOSPITAL GENERAL EN SUS AREAS ;
MEDICO ADMINISTRATIVAS

4 | SISTEMATIZAR EL CCNTROL DE GESTION Y | CHECAR DIFERENTES SISTEMAS | AREA COCRDINADORA DE i

LOS ARCHIVOS EXISTENTES EN EL MERCADO QUE CUBRAN ARCHIVOS Y LA |
LAS NECESIDADES DEL HOSPITAL EN | SUBDIRECCION DE SISTEMAS |
MATERIA DE ARCHIVOS Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

COMPATIBLES Y SUFICIENTES

e

Necesario realizar las siguientes acciones gue constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los
objetivos planteados, asi como las acciones para llevarlas a cabo vy los responsables de su ejecucion.
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4.4.1 Instrumentos de descripcion y control archivisticos: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica,
Catélogo de Disposicién Documental, Guia simple de Archivos.

4.4.2 Cursos de capacitacion para responsables de archivos de tramite, concentracidon y grupo
interdisciplinario
Cursos de capacitacion que permitan a los Rat's el manejo eficiente de los Expedientes de archivo con la caratula
o portada establecida en la normatividad (clasificacién archivistica) de las &reas médico administrativas, llevar
acabo la recepcidon de transferencias primarias en el archivo de concentracién asi como: las bajas de
L documentos de comprobacidén administrativa inmediata y la elaboracidn de las fichas técnicas de valoracién
con la participacion del grupo interdisciplinario.

4.4.3 |nventarios de archivos confiables

4&.4.4 Contar con un grupo interdisciplinario organizado y capacitado para poder emitir su criterio en
cuanto a la valoracidén documental eficiente y elaborar las fichas técnicas de valoracion.

4.4.5 Un Sistema para el control de gestién y administracion de los Archivos

4.5 Recursos

! Estimar los recursos necesarios para la consecucion de las actividades, determinando el tipo vy [a cantidad de
; materiales, personas, equipos 0 suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

£.5.1 Recursos Humanos

Los necesarios para el cumplimiento de cada uno de los puntos establecidos y para dar cumplimiento a tener
un sistema institucional de archivos eficiente establecido en la Ley General de Archivos.

4.5.2 Recursos Materiales

@
D
|
0
2{
.
|
L
14

ldentificar y especificar cuales son los recursos o insumos necesarios para realizar [a actividad, asi como el
ndmero de unidades de cada uno. Son necesarios recursos humanos, materiales, tecnolégicos y

| presupuestales para dar cumplimiento. Esto lo definird la Direccién de Recursos Financierosy la de Recursos
[ Materiales.

10

e e e b e

R B R T

s s




ek

S i e %

T TR T

S0

gt ﬁ - B HOSPITAL
: : ; .E,J % GENERAL
amapmeaiA B SALUD - ?“‘Emcq
.

4.6 Tiempo de implementaciéon _
Los meses de enero a octubre, meses que comprenden la implementacion en el afio 2020.

4.6.1 Cronograma de actividades

aat
- Actualizacidn:¢
de los Cuadrc de
instrumentos Clasificacidn,
de control Catélogo de
archivisticos CA Disposicidn
Documental y Guia
- _ Simple
. . | Darcurscsde Ceordinaciéon de
..| capacitacién archivos, Archivos
en el manejo de Tramite, Archivo
delos de Concentracidn y
expedientes CA Grupo '
de archivo y al Interdisciplinario
Grupo
Interdisciplinar
io
" Solicitar a las Inventarios
i Areas los ‘ Conflables De Los
Cinventarios .4 Cay Archivos De Tramite
I attualizades Rat's Y Concentracién
T tritnastralmer™
o | Sisterna de ] Ceordinacion de
. .lgontrol de - Archivos y la i
4 | gestisny 7 Subdireccién de |
archivos Sistemas 1
s Administrativos 1
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4,7 Costos

-
[
[
%
8

Estimacion del presupuesto

No se tiene estimado un costo en relacion a las actividades planteadas en el PADA, pero podrian necesitarse
cinco millones aproximadamente para este ano. Visién dificil de cumplir por los recortes presupuestarios.

e e T

ADMINISTRACION DEL PADA

sy

1.- Planificar las Comunicaciones

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

competentesy 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
Se generaran de acuerdo a lo establecido en el cronograma.
1.2 Coritrol de cambios _
Los archivos de tramite informaran a la Coordinacién de Archivos los avances en las actividades que
tiene a su cargo.
¢ Se establecerd un calendario de reuniones con los responsables del manejo y administracién de la

informacion, en donde se revisaran las actividades realizadas vy los resultados, se podréd establecer un
formato para la recopilaciéon de la informacién dado el caso.

s Serevisara con las autoridades y responsables de drea las problematicas presentadas y las acciones a
seguir para superarlas.

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

L ]

1.2 Control de Cambios

Como parte de la administracién del PADA podrén 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

12
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recursos financieros acompafiados de un plan de trabajo para ejecutar las actividades pertinentes vy %
documentar la solicitud a considerar. %

Para esto se deberan documentar todo o ocurrido durante la administracién del PADA.

2.- Planificar ia Gestién de Riesgos

|
Con base en la metodologia determinada por la Secretaria de la Funcién Pdblica para la administracion de §
Riesgos Institucionales durante 2020 el Hospital tiene registrado el siguiente riesgo relacionado con los archivos:

i
ANEXOS AL FINAL __
2.1 identificacién . -l
2.2 Andlisis de riesgos |

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

del PADA |
2.3Control de riesgos
Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que pudieran presentarse durante el avance de las
actividades. |
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Cédula de ldentificacion y valoracion de riesgos
Hospital General de México, "By, Eduardo Llceaga"
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