i P

& POTOSl

f' PARA LOS POTOSINOS ||, moronEs prieTe

p—
e
G

= PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL
HOSPITAL CENTRAL
“DR. IGNACIO MORONES
PRIETO”

1
Version 1.0.1 — Aprobado en fecha xx de xx de 2023



: . :;je HOSRITAL CENTRAL
170 |5 BROIGRACIO
PARA LOS POTOS%NOS JL= I voROHERTRIETO

GOBIERNC DEL ESTADO 2021 2027

IR OUUCEION v s vissvmummuninmmis i s TR R R s S TR 3R 3
Ty e O ——— 4
T (e I S ——— 5
Objative GeNeral ... s ssssssisam 5
D ) RIS S IV T UGN oo O A A R R 5
PIANIGHCIONY s .osnsinsossiioisismmnnnsmissesiniiuss s e vieams i s s s e RSB AR S E S S R R 5
PRIV BRI . covcuniuminsiniinmconin s s b R AL SRR A KA NS SO WSRO 6

I O P INY IO s o 445 5 590 e S S A RS A Y 6
EStructora ATChIVISHCH «.nmnmuimimmsinmimves auiiseses oo wsiaissvers s 6
Documental ..o asi s 7
REcHIS0s HUNAN0B o ssmanmnies i i i s s i s epi s s ssions 7
Roetursos Materlalesd o ninmnimmsiissienesi s v s s 8
Cronograma de ACTIVITHROEE ... s s ST 8
COMUNICACION .o cninmrs s ey oS s o 9
Actividades, Resultados y Métodos de MediCion........ccovenreerniicniiniinnnnns 10
Goshion da RIGBG0 «vsaunimmmninvisinmsmminissnstsimismeiiiiissei i 11
Identificacion de RIBSH0S.......cuuuiiminmsisaiisiinisiisissiiisieiise 11
COontrol de CaMbIos ...unsinnnmenmemmsis iy s o s ST s MO 13

Version 1.0.1 — Aprobado en fecha xx de xx de 2023

Bt . ™ ww.hosoita rtral gon.mx

v, Venustiane Carranza No, 2335 Zona Universitans, CP. 78290 San Luis Potos 3.LP www.hospitalcentral.gob.



. HOSPITAL CENTRAL
| |2 oR.iGNACIO
"1/ MORCNES PRIETD

‘<: POTOSH

" PARA LOS POTOSINOS

!‘%:. GOBIERNO DEL ESTADD 2021- 2027
oy

Introduccion

De conformidad con lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
los archivos publicos son el conjunto de documentos producidos y recibidos en el ejercicio
de las funciones conferidas, y, por ende, no es en vano considerarlos el pilar fundamental
sobre el cual se constrifie la administracion publica en sus diversos niveles, puesto que
tienen una doble funcionalidad: por un lado, son los insumos a través de los cuales se valora
una toma de decisiones y se proyectan las acciones y resultados encaminados al
cumplimiento de los fines institucionales; por el otro, son el nucleo sobre el cual descansa
el ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria. Esta doble dimension, resalta la
necesidad de adoptar un enfoque multifacético, donde confluyan proyecciones a corto.
medio y largo plazo.

Tomando como punto de partida el Plan Anual de Desarrollo Archivistico llevado a cabo en
el gjercicio anual 2022, se advierte la consecucion de mas del 95% estableciendo asi, de
manera integral, la totalidad de documentos y grupos base en materia archivistica tales
como los instrumentos de control y consulta de archivos, ademas, la conformacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos y el Sistema Institucional de Archivos. Por su parte, se
cuenta con avances importantes en relacion a la actualizacion de los instrumentos de
control y consulta de archivos, con la finalidad de que estos se encuentren apegados a las
atribuciones de las areas que integran a este sujeto obligado.

En este sentido, las actividades proyectadas en el presente Plan, corresponden al
reforzamiento de la cultura archivistica hacia el interior de Ia institucion, y el cumplimiento
operativo correspondiente e inherente a los instrumentos de control y consulta, el cual,
implica una serie de actividades relativas a la organizacion, localizacion y generacion
documental.

Con base en lo anterior, se busca generar una estrategia institucional en materia
archivistica, que permita la generacion de informacion util, precisa y necesaria para el
desempefo de la funcion publica. De igual manera, la comprension del proceso de
conservacion y valoracion de los archivos, permitira la selectividad en su generacion y una
pronta localizacion de los expedientes, proceso que permitira a la institucion ser mas
eficiente y eficaz.

El presente Plan, pretende implementar una dinamica de trabajo, que parte de la realidad
existente y apoye a la institucion de acuerdo las particularidades del mismo, auxiliandose
de las normativas en materia de salud publica y cualquiera derivada de la naturaleza
institucional. Para tales efectos, el presente plan, cubrira tres niveles de trabajo: 1)
normativo,; 2) estructural; y 3) documental.
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Justificacion

El Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”, derivado de las actividades relativas a su
naturaleza nosocomial, es decir, la oferta de servicios de salud publica, conlleva el manejo
y la generacion de un volumen documental vasto. Asimismo, como toda institucion publica,
se encuentra obligado a la generacion de documentales que permitan conocer el tramite de
los asuntos y que otorguen constancia de las diligencias encaminadas para su resolucion.

En este sentido, si bien existen esfuerzos institucionales tendientes al cumplimiento de la
Ley de la materia, la implementacion de una politica integral, actualizada, estructurada y
definida que articule dichos esfuerzos, ademas de contar con herramientas y directrices
especificas, apoyan en gran medida a las areas en sus labores diarias relativas a la
generacion, organizacion, conservacion y valoracion de documentos, definiendo vy
atendiendo el ciclo de vida de los archivos, es decir, fase activa, semi activa e histérica.

Aunado a lo anterior, es de indicar que, de conformidad con la normativa de la materia; los
documentos que las instituciones publicas se encuentran obligadas a generar y resguardar,
deben ser clasificados desde el inicio, para con ello, visualizar su permanencia en cada fase
de su ciclo de vida; sin olvidar, que estas documentales serviran como referente para
comprender el andar de este nosocomio.

Asi, a través del cumplimiento de la presente planeacion, se pretende generar los
mecanismos necesarios para la atencion de las actividades mencionadas en las lineas que
anteceden. En otras palabras, generar una dinamica de trabajo que permita a las areas un
ejercicio optimo y dinamico de sus actividades apoyandose de la materia archivistica,
priorizar las distintas necesidades que se diagnostiquen y disminuir las brechas o
problematicas que sean detectadas.

La vision propuesta, misma que comprende diversos momentos, generara un beneficio
tangible y permitira la articulacion de una politica publica institucional e integral en materia
de archivos, que contribuya en la toma de decisiones y a la preservacion de la memoria
historica, que, dicho de otra manera, implica el establecimiento de un orden en la
generacion y gestion de nuestro acervo documental, bajo la premisa, de que un archivo
debidamente conformado es el reflejo del orden institucional y la cohesién operativa
presente.

Por tal motivo, el fin que se persigue con este proyecto, no solo resulta novedoso, sino que
se presenta como una oportunidad inmejorable para proveer de un papel protagoénico a los
archivos de este nosocomio, y con ello promover, fomentar y maximizar los objetivos
establecidos mediante la Ley General de Archivos y su homologa estatal, y, por
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consiguiente, sentar las bases que permitan la continuidad de las actividades en el mediano
y largo plazo, tendientes a la mejora de la gestion documental.

Objetivos
Objetivo General

e Generar una dinamica de trabajo del Sistema Institucional de Archivos, que permita
la generacion y conservacion de informacion util, pertinente y esencial para el
cumplimiento de las funciones institucionales.

Objetivos Especificos

1. Definir los métodos y técnicas archivisticas necesarias para el desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion de los documentos de archivos que posea cada unidad
administrativa, tomando en cuenta los recursos humanos y materiales con los que
se cuenta.

2. Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

3. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos institucionales de
conformidad con las necesidades que se presenten en la implementacion del
presente Plan.

Planeacion

De conformidad con la naturaleza propia de la institucién, y los principios que rigen
el actuar de los servidores publicos, resulta necesario adoptar una vision de mejora
continua que permita la evaluacion de resultados y un rediseno puntual de las
actividades. Esto, a su vez, resulta posible mediante la realizacién de actividades
planeadas para cada etapa del ciclo de vida documental, con la participacion de los
responsables de los archivos de tramite y de concentraciéon, los integrantes del
Grupo Institucional de Archivos, y los responsables de las areas generadoras de
informacion.

En este sentido, las actividades siguientes permitiran dar cumplimiento a los
objetivos planteados mediante el presente Plan:
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Actividades

Normativo
v' Aprobar las Politicas, lineamientos y manuales que se consideren pertinentes para
la correcta gestion documental institucional.

o Elaborar las herramientas como politicas, lineamientos, manuales y/o
formatos que se consideren necesarios o convenientes para facilitar la labor
archivistica de la institucion.

v' Actualizar y difundir los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica entre las
unidades administrativas.

o Revisar el Catalogo de Disposicion Documental, para efectos de verificar la
pertinencia de:

= Los Valores Documentales asignados a cada serie documental.

* Los Periodos d= Conservacion establecidos en Archivo de Tramite y
Concentracion.

» Las referencias de acceso, para distinguir documentos publicos,
sujetos a precesos de clasificacion (reserva y confidencialidad) y
aquellos con datos personales.

Se determinaran y haran de conocimiento los formatos actualizados de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

* Proveer del material técnico y practico a los responsables de las
unidades administrativas para ei desarrollo de sus obligaciones en
materia archivistica.

Estructura Archivistica

v Definir la estructura y funciones del Sistema institucional de Archivos,

o Se determinara la conformacion las areas y funcionarios que integren el
Sistema Institucional de Archivos.

v Determinar las areas preductoras y concentradoras de acervo documental, asi como
las areas responsables de |la conservacion (archivo de tramite).

o Mapear topograficamente las areas del Archivo de Concentracion ocupadas
por documentacion institucional.

o Establecer las secciones, series y subseries que cada area administrativa
genera de conformidad con sus atribuciones, asi como el soporie
documental en el que se generan.

v Capacitar a los servidores publicos de las unidades administrativas con funciones
referentes a la materia archivistica.
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o Elaborar el Programa de Capacitacion en materia de Archivos.
v" Definir criterios para la organizacion y estructuracion de los archivos de tramite en
las unidades administrativas, los cuales podran incluir:
o Criterios para la organizacién de los archivos de tramite.
o Criterios para la creacion de planes de trabajo e indicadores en materia de
archivos.

Documental

v" Definir las pautas para el disefio, generacion e implementacion de un “Archivo
Clinico Digital del Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”.
o Aprobar el Manual de Digitalizacion.
o Se estableceran las pautas necesarias para el disefio € implementacion de
un archivo digital, mismo que englobara documentos que resulten Utiles para
el actuar de todas las areas.

Recursos Humanos

Para lograr los objetivos establecidos en el presente instrumento, resulta necesario
establecer el personal humano minimo necesario que las diversas unidades administrativas
deberan designar a fin de llevar a cabo las acciones planteadas.

Puesto / Comisién

Disefiar y observar la Articulos 27 y 28 de la Ley de  Coordinador de Archivos.
implementaciéon de la politica Archivos del Estado de San

publica en materia de archivos al Luis Potosi.

interior del Sujeto Obligado

Integrar, organizar los expedientes La establecida en |os Responsables de Archivos de
que produzca la unidad articulos 29, 30y 31 delaley Tramite de las  areas
administrativa, asegurar su de Archivos del Estado de operativas Direccion General.
localizacion y resguardar los San Luis Poiosi.

expedientes correspondientes.

Integrar, organizar los expedientes La establecida en los Responsables de Archivos de
que produzca la unidad articulos 29,30y 31delaley Tramite de las areas
administrativa; asegurar su de Archivos del Estado de operativas de  Direccidn
localizacion y resguardar los San Luis Potosi. Administrativa.

expedientes correspondientes.

Integrar, organizar los expedientes La establecida en los Responsables de Archivos de
que produzca la unidad articulos 29,30y 31delaley Tramite de las  areas
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administrativa; ~ asegurar  su de Archivos del Estado de operativas de  Direccion
localizacion y resguardar los San Luis Potosi. Médica.

expedientes correspondientes.

Recursos Materiales

Ademas de contar con los suministros de papeleria necesarios para el desarrollo de sus
actividades y funciones, se recomienda que las unidades administrativas, cuenten con el
acceso a un escaner para digitalizar la informacion que consideren necesaria de preservar
en formatos fisico y electrénico.

Cronograma de Actividades

Aprobar las Politicas, =
lineamientos y manuales que =
se consideren pertinentes &
para la correcta gestion
documental institucional.

2 Actualizar y difundir los
Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica entre
las unidades administrativas.

3 Definir la  estructura y
funciones del Sistema
Institucional de Archivos.

4 Determinar las areas
productoras y concentradoras
de acervo documental, asi
como las areas responsables
de la conservacion (archivo
de tramite).

5 Capacitar a los servidores
publicos de las unidades
administrativas con funciones

8

Version 1 0.1 — Aprobado en fecha xx de xx de 2023

Ay Venustizne Carranza No, 2385 Zona Universitariz, C1R. 78290 San Luis Potasi S.LA. www.hospitalcential.goo.ms




':’v
“%‘ ; | zafen
. PODER EJECUTIVO Wb ﬂl' l )T ]. HOSPITAL CENTRAL
g DEL ESTADO DE " 9 ( i . DR.IGNACIO
'\

SAN LUIS POTCS! H 03N
"*,‘:..“\{ “, PARA LOS POTOSINOS > ] MORONES RRIEYO
%}{;5 Y3 GOBIERNO DEL FSTAUO 202152027 S-S
IF.""‘.

referentes a la materia
archivistica.

6 Definir  criterios para la
organizacion y estructuracion
de los archivos de tramite.

7 Definir las pautas para el
disefio, generacion e
implementacién de un
"Archivo Digital del Hospital
Central “Dr. Ignacio
Morones Prieto”.

Administracion del Plan Anual de Archivos

Comunicacioén

Para efectos del presente proyecto, se establecen dos niveles, mismos que determinaran la forma y
téerminos en que deberan llevarse a cabo las comunicaciones para efecto de cumplimiento y
operatividad del presente instrumento.

Administrador Coordinacidn de Archivos

Operador Area de Correspondencia
Enlace de Archivo
Responsable de Archivo de Concentracion

9
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Toda comunicacion cficial existente entre el
Administrador del Proyecto y los operadores,
se realizara por escrito, en donde se
establecera con toda claridad la actividad con
la que se relaciona la comunicacién, para
integrar de manera semantica y cronoldgica
los documentes que den constancia al
cumplimiento del presente Plan.

Seguimiento y Reporte de

Avances

Para dar cuenta de las actividades
realizadas, asi como el grado de
cumplimiento a las mismas, resulta

importante establecer, en primer punto, las
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Gruga
Interdiciphnario

e ; Enlaces de Archivo

actividades a realizar, insumos necesarios y resultados, fin de establecer los indicadores concretos
y medibles, asi como los entregables que daran cuenta del progresc del presente plan.

Se elaborara un Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al ejercicio 2022, el cual se publicara en el portal de internet y Plataforma Estatal y
Nacional de Transparencia, de conformidad al Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

Este informe, debera establecer el grado de cumplimiento al presente programa y determinara las
acciones recomendadas para realizar el siguiente ejercicio anual.

Actividades, Resultados y Métodos de Medicion

Politicas de

o Venustiang Cara

Aprcbar las Politicas,
lineamientos y manuales
que se consideren
pertinentes para la
~ correcta gestion

- documental institucional.

~Actualizar y difundir los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica
entre las unidades
administrativas.

nia Mo, 2395 Zong Universitar

Elaborar las herramientas como politicas,
lineamientas, manuales y/o formatos que
se consideren necesarios o convenientes
para facilitar la labor archivistica de la
institucion.

Archivo,

Revisar el Catalogo de Disposicion Instrumentos de
Documental. Control y
Se determinaran y haran de conocimiento  Consulta  de
los formatos actualizados de los Archivos.
- Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.
10
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3 Definir la estructura y Se determinara la conformacion las areas Estructura  del
funciones del Sistema y funcionarios que integren el Sistema Sistema

Institucional de Archivos.  Institucional de Archivos. Institucional de
Archivos.

4 Determinar las areas Mapear topograficamente las areas del Mapa
productoras y Archivo de Concentracion ocupadas por topografico.
concentradoras de documentacion institucional.
acervo documental, asi
como las areas Establecer las secciones, series y Cuadro General

responsables de la subseries que cada area administrativa de Clasificacion
conservacion (archivo de genera de conformidad con sus Archivistica
tramite). atribucicnes, asi como el soporte
documental en el que se generan.
5 Capacitar a los servidores  Elaborar el Programa de Capacitacion en Plan Anual de
publicos de las unidades materia de Archivos. Capacitacion.
~ administrativas con
- funciones referentes a la
materia archivistica.
6 Definir criterios para la Criterios para la organizacion de los Criterios para la

organizacién y archivos de tramite. organizacion de
estructuracion de los archivos de
archivos de tramite. tramite.

Criterios para la creacion de planes de Criterios para
trabajo e indicadores en materia de generacién de

archivos. planes de
trabajo de
archivos.
7 Definir las pautas para el Aprobar el Manual de Digitalizacion. Manual de
disefio, generacion e Digitalizacion.

implementacion  de un

“Archivo Digital ~ del Se estableceran las pautas necesarias

Hospital Central “Dr. para el disefio e implementacién de un

Ignacio Morones archive digital, mismo que englobara

Prieto”. documentos que resulten utiles para el
actuar de todas las areas.

Gestion de Riesgo

Identificacion de Riesgos

Los riesgos identificados en la implementacion del presente plan, son los que a continuacion se
indican:
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¢ Acumulacion documental excesiva en los archivos de tramite.

* Duplicidad de informacion en los archivos de tramite.

+ Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y elaboracion
de instrumentos de control y consulta archivistica, procesos archivisticos y plazos de
conservacion por el personal que realiza las actividades en los archivos de tramite.

¢ Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite.

» Falta de recursos materiales necesarios para dar cumplimiento a los procesos archivisticos.

* Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.

Control de Riesgos

Saturacion documental en
los Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Inadecuada Clasificacion
Archivistica de la
Documentacion.

Falta de recursos materiales
necesarios en los Archivos
de Tramite y de
Concentracién para realizar
los procesos archivisticos.
Falta de personal que realice
las actividades en los
Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Ocultamiento de informacion
y documentacion en los
Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Omision en el levantamiento
de informacion por el

rania No. 2335 Zona Universitaria, .5 78290 San Luis Potosi 5.L.P. i he

Establecer reuniones de trabajo de conformidad con las necesidades
de las areas y situacionales.

Orientar y dar asistencia técnica a los responsables de los Archivos de
Tramite y de Concentracion para la realizacion de procesos
archivisticos.

Sensibilizar a los titulares de las Unidades Administrativas en materia
de Archivos.

Establecer reuniones de trabajo por unidad administrativa de
conformidad con las necesidades de las areas y situacionales.
Promover la utilizacion y observancia del Catalogo de Disposicion
Documental.

Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos de Tramite
para la realizacion de procesos archivisticos.

Realizar las requisiciones necesarias al area encargada de los
recursos materiales.

Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas de
conformidad con las necesidades de las areas y situacionales.
Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos de Tramite
para la realizacion de procesos archivisticos por parte de la
Coordinacion de Archivos.

Solicitar apoyo de prestadores de servicio social.

Establecer coordinacion con los Representantes del Grupo
Interdisciplinario, los responsables de los Archivos de Tramite y la
Coordinacion de Archivos.

Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas de
conformidad con las necesidades de las areas y situacionales.

Establecer un programa de trabajo integral.
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personal del area de la
Coordinacidon de Archivos.
Personal desinteresado para e
realizar las actividades en los
Archivos de Tramite.

Resistencia al cambio e o«
inohservancia de la
normatividad para el
cumplimiento y elaboracion
de Instrumentos de Controly
Consulta Archivistica,
procesos archivisticos y
plazos de conservacion por

el personal que realiza las
actividades en los Archivos
de Tramite.

Control de cambios

i

HOSPITAL CENTRAL
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Establecer una coordinacion con los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los responsables de los Archivos de Tramite y el area
de la Coordinacion de Archivos.

Sensibilizar a los ftitulares de las unidades administrativas de
conformidad con las necesidades de las areas y situacionales.
Establecer reuniones de trabajo.

Establecer coordinaciéon con los Representantes del Grupo
Interdisciplinario, los responsables de los Archivos de Tramite y la
Coordinacion de Archivos.

Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos de Tramite
por parte de la Coordinacion de Archivos.

Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas.

En caso que el presente plan, requiera adecuaciones, podra modificarse a peticion de los integrantes

del Sistema Institucional de Archiveo y por el Grupo Interdisciplinario. Tales modificaciones, deberan

llevarse a cabo conforme al siguient

€ proceso;

¢ Presentar la solicitud ante la Coordinacion de Archivos.

= Se documentara la solicitud,

emitiéndose un dictamen en el cual se valore su pertinencia.

« De considerarse viable y/o necesario, se elaboraré una propuesta haciendo de conocimiento
al Director General, quien determinara su aceptacion o rechazo.

El presente documento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3, 4, fraccion
XL; 5,6, 7, 11, fraccion Il, y 28, fraccién I, de la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, el
20 de enero de 2023, en la ciudad de San Luis Potosi y culminara su vigencia el 31 de dlClembre del

mismo afo.

| ELABORO— -

g o APRﬁBéM}

— Dr. Jorge Wia

Director Generat-del-Hospitat-Central“Dr.
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