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Introduccion

De conformidad con lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado de San Luis
Fotosi, los archivos publicos son el conjunto de documentos producidos y recibidos
an el ejercicio de las funciones conferidas, y, por ende, es importante considerarlos
gomo el pilar fundamental para el trabajo del dia a dia en la administracion publica,
ya que, facilita la toma de decisiones y los resultados encaminados al cumplimiento
de los procesos organizacionales; los cuales son el nucleo sobre el cual descansa
¢l ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria institucional. Esta dimension,
fesalta la necesidad de adoptar un enfoque multifacético, donde confluyan
proyecciones a corto, medio y largo plazo.

Tomando como punto de partida el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
levado a cabo en el ejercicio anual 2023, se advierte la consecucion de mas del
97%. en donde se realizé la actualizacion de los instrumentos de control y consulta
dle archivos, igual que, la conformacion del Sistema Institucional de Archivos y la
bapacitacion del personal de este nosocomio; con la finalidad de que estos se
bncuentren apegados a las atribuciones de las areas que integran a este sujeto
pbligado.

En este sentido, las actividades proyectadas en el presente Programa,
corresponden al reforzamiento de la cultura archivistica hacia el interior de la
nstitucion, y el cumplimiento operativo correspondiente e inherente a los
nstrumentos 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 informacién Util, precisa y necesaria para
el desempefio de la funcién 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 Programa, 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

Fn seguimiento de las mejoras en las actividades archivisticas llevadas a cabo en
bs Archivos de tramite del Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”, y derivado
le las funciones relativas a su naturaleza nosocomial, es decir, la oferta de servicios
le salud publica, lo que conlleva el manejo y la generacion de un gran volumen
locumental; los cuales permiten conocer el tramite de los asuntos dejando asi
ronstancia de los procesos y actividades encaminadas para su resolucion.

¥ e VY . ST . (R o Seocn BN £ 0 §

Partiendo del informe de cumplimiento del PADA 2023, se identificaron ciertas areas
dle oportunidad para la mejora continua de los archivos de tramite y el archivo de
concentracion de este nosocomio; asi como, continuar con objetivos del ejercicio

nterior, a través del cumplimiento de la presente planeacion, se pretende generar

s mecanismos necesarios para la atencion de las actividades mencionadas en las
ineas que anteceden. En otras palabras, generar una dinamica de trabajo que
hermita a las areas un ejercicio 6ptimo y dinamico de sus actividades apoyandose
He la materia archivistica, y priorizar las distintas necesidades y disminuir las
pbrechas o problematicas detectadas.

| a vision propuesta, misma que comprende diversos momentos, generara un
beneficio tangible y permitira la articulacion de una politica publica institucional e
ntegral en materia de archivos, que contribuya en la toma de decisiones y a la
breservacion de la memoria histérica; que, dicho de otra manera, implica el
bstablecimiento de un orden en la generacion y gestion de nuestro acervo
Hocumental, bajo la premisa, de que un archivo debidamente conformado es el
reflejo del orden institucional y la cohesion 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
protagénico a los archivos de esta institucion, y con ello promover, fomentar y
maximizar los objetivos establecidos mediante la Ley General de Archivos y su
homéloga estatal, y, por 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.
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Objetivos

Objetivo General

4 Continuar con la mejora del trabajo archivistico conforme al Sistema Institucional
de Archivos del Hospital Central “Dr. Ignacio Morones Prieto”, en donde se
permita la generacion y conservacion de informacion util, pertinente y esencial
para el cumplimiento de las funciones de este nosocomio.

Objetivos Especificos

1. Mejorar 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. Establecer pautas para la organizacion 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 Programa.
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Planeacion

Para el alcance de los objetivos presentados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del 2024, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

Actividades

Normativo

v Aprobar las Politicas de Archivos aplicables para el Hospital Central “Dr.
Ignacio Morones Prieto” para facilitar la labor y los procedimientos de los
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion.

o Validar los formatos de inventario de tramite, inventario de
transferencia primaria caratula del expediente, caratula de caja, etc.

* Homogenizar los criterios para la organizacion y estructuracion
de los archivos de tramite de las areas generadoras de la
informacion.

v Aprobar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico del Hospital
Central “Dr. Ignacio Morones Prieto” ante el Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

o Difundir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple actualizados y validados a las
areas generadoras de informacion del Hospital Central “Dr. Ignacio
Morones Prieto”.

o Actualizacion de los inventarios documentales de los Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion
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Estructura Archivistica

v' Capacitar a los Enlaces de Archivo de Tramite de las areas generadoras de
la informacion en materia archivistica.

o Elaborar Programa de Capacitacion en materia de Archivos.

v" Actualizacién de inventarios de los Archivos de Tramite y del Archivo de
Concentracién semestralmente.

o Mapear topograficamente los Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion.

v Visitas trimestrales a las areas productoras de la documentacion para la
revision de los Archivos de Tramite.

v Revision del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) con el objeto de
valorar sus condiciones y vigencias.

o Calendario de revision del CADIDO las condiciones y vigencias.

= Revision de las fichas de valoracion de las secciones y series
documentales de cada area generadora de la informacion de
conformidad con sus atribuciones, asi como el soporte
documental en el que se generan.

Documental

Y 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 e implementacion
de un archivo digital, mismo que englobara documentos que resulten
utiles para el actuar de todas las areas.
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Recursos Humanos

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

Rt

de los Articulo 28 fraccion |. de la Ley de Coordinadora 'bae Ar“chivosjm
instrumentos de Control y Archivos para el Estado de San Enlaces de los Archivos de
Archivisticos Luis Potosi. Tramite, responsable del

cpnforme a las atribuciones Archivo de Concentracion.

funciones del sujeto
ligado

isefiar 'y observar la Articulos 27 y 28 de la Ley de Coordinadora de Archivos.

plementacion de la Archivos del Estado de San Luis
litica publica en materia Potosi.

e archivos al interior del

ujeto Obligado

tegrar, organizar los La establecida en los articulos 29, Enlaces de Archivos de
xpedientes que produzca 30y 31 delaleydeArchivospara Tramite de las areas
unidad administrativa; el Estado de San Luis Potosi. operativas de la Direccion
segurar su localizacion y General

3
resguardar los expedientes
g

orrespondientes.

htegrar, organizar los La establecida en los articulos 29, Enlaces de Archivos de

gxpedientes que produzca 30y 31delaleydeArchivospara Tramite de las areas

h unidad administrativa; el Estado de San Luis Potosi. operativas de la Direccién
segurar su localizacion y Administrativa.

esguardar los expedientes

orrespondientes.

htegrar, organizar los La establecida en los articulos 29, Enlaces de Archivos de
xpedientes que produzca 30y 31delaleydeArchivospara Tramite de las éreas

f unidad administrativa; el Estado de San Luis Potosi. operativas de la Direccion
gsegurar su localizacion y Médica.

resguardar los expedientes

gorrespondientes.
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Asegurar y describir los Articulo 31 fraccion |. de la Ley de Responsable del Archivo de
fgndos bajo su resguardo, Archivos para el Estado de San Concentracion.

api como la consulta de los Luis Potosi.

Epedientes.

Identificar los expedientes Articulo 31 fraccion VII. de la Ley Responsable del Archivo de |
gue integran las series de Archivos para el Estado de San Concentracion.
dpocumentales que hayan Luis Potosi.

cumplido su vigencia

documental.

Recursos Materiales

Ademas de contar con los suministros de papeleria necesarios para el desarrollo de
gus actividades y funciones, se recomienda que las unidades administrativas,
¢uenten con el acceso a un escaner para digitalizar la informacion que consideren
mecesaria de preservar en formatos fisicos y electronicos.

Cronograma de Actividades

ostre 2 Trimestre 3  Trimestre 4

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

2 Aprobar los Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistico  del  Hospital

Central “Dr. Ignacio Morones
Prieto” ante el Grupo

Interdisciplinario de Archivos.

; ey
oina 9 de 14
gina ¥ ge 1l&
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[3  Capacitar a los Enlaces de
Archivo de Tramite de las
areas generadoras de la
informacion en materia
~archivistica.

4  Actualizacion de inventarios §
de los Archivos de Tramite y
del Archivo de Concentracion
semestrales.

5 Visitas trimestrales a las
areas productoras de la
documentacion para la
revision de los Archivos de
Tramite.

6 Revision del Catéalogo de
Disposicién Documental
(CADIDO) con el objeto de
valorar sus condiciones y
vigencias.

7 Definir las pautas para el
diseno, generacion e
~ implementacion de un
“Archivo Clinico Digital del
 Hospital Central “Dr. Ignacio
Morones Prieto”.

Pagina 10 de 14
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Administracion del Plan Anual de Archivos

o

Comunicacion

Rara efectos del presente proyecto, se establecen dos niveles, mismos que
determinaran la forma y términos en que deberan llevarse a cabo las
d

omunicaciones para efecto del cumplimiento y operatividad del presente
ipstrumento.

IAdministrador Coordinacion de Archivos

Operador Enlace de Archivo de Tramite
Responsable de Archivo de Concentracion

‘'oda comunicacion oficial existente entre el Administrador del Proyecto y los
peradores, se realizara por escrito, en donde se establecera con toda claridad la
ctividad con la que se relaciona la comunicacién, para integrar de manera
emantica y cronoloégica los documentos que den constancia al cumplimiento del
presente Programa.

O ol

Lo

$eguimiento y Reporte de Avances

fPara dar cuenta de las actividades
rnealizadas, asi como el grado de
g¢umplimiento a las mismas, resulta
importante establecer, en primer punto,
lps actividades a realizar, insumos
ecesarios y resultados, fin de
stablecer los indicadores concretos y

edibles, asi como los entregables w S ra e R e
que daran cuenta del progreso del )

. 9
presente plan. §is \ /\/»
I : g O
Pe elaborara un Informe Anual de :

Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al
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Archivos.

consideren pertinentes
para la correcta gestion
documental
institucional.

2 Aprobar los
Instrumentos de Control
y Consulta Archivistico
del Hospital Central “Dr.
Ignacio Morones Prieto”

ante el Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

3 Capacitar a los Enlaces
de Archivo de Tramite

de las areas
generadoras de la
informacion en materia
archivistica.

4 Actualizaciéon de
inventarios de los
Archivos de Tramite y
del Archivo de

Concentracion.

Aprobar
Archivos y validar los formatos
aplicables al Hospital Central
“Dr. Ignacio Morones Prieto”.

1 Aprobar las Pohtlcas
lineamientos y
manuales que se
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Actividades, Resultados y Métodos de Medicion

Ias  Politicas d

Aprobar y validar la
actualizacion de los
Instrumentos de Control vy
Consulta de Archivos

Elaborar el Programa de
Capacitacion en materia de
Archivos.

Elaboracion de Calendario de

actualizacién de inventarios de
los Archivos de Tramite y del
Archivo de Concentracion.

Av. Venustiano Carranza No. 2395 Zona Universitaria, C.P. 78290 San Luis Potosi, S.L.P.
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gjercicio 2023, el cual se publicara en el portal de internet y Plataforma Estatal y
INacional de Transparencia, de conformidad al Articulo 26 de la Ley General de

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

Pohtucas deArchlvo

Instrumentos de
Control y Consulta de
Archivos.

Programa Anual de
Capacitacion.
Calendario de
actualizacién de
inventarios de los
Archivos de Tramite y
del Archivo de
Concentracion

Version 1.0.0
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5 Visitas trimestrales para Elaboracion de Calendario de Calendario de visitas
la revisibn de los Vvisitas para la revision de los para la revision de los
Archivos de Tramite Archivos de Tramite Archivos de Tramite.

6 Revisién del Catalogo Elaboracion Catalogo de Calendario de Revision

de Disposicion Disposicion Documental = del Catalogo de
Documental (CADIDO) (CADIDO) Disposicion
con el objeto de valorar Documental (CADIDO).
sus condiciones y
vigencias.

7 Definir las pautas parael Aprobar el Manual de Manual de
disefio, generacion e Digitalizacion. digitalizacion.

implementacion de un
“Archivo Clinico Digital
del Hospital Central “Dr.
Ignacio Morones
Prieto”.

Gestion de Riesgo

Identificacion de Riesgos

los riesgos identificados en la implementacion del presente programa, son los que a
¢ontinuacion se indican:

e Acumulacion documentacion administrativa inmediata excesiva en los archivos de
tramite.

e Duplicidad de informacién en los archivos de tramite.

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

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

e Personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de Tramite.

Falta de recursos materlales e Realizar las requisiciones necesarias al area encargada de los
necesarios en los Archivos recursos materiales.

de Tramite y de

Concentracion para realizar

los procesos archivisticos.
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lAv. Venustiano Carranza No. 2395 Zona Universitaria, C.P. 78290 San Luis Potosi, S.L.P. www.hospitalcentral.gob.mx




SOMOS
PODER EJECUTIVO

R ws )
. DLL ESTADO DE
‘p SAN LUIS POTOSI

fFalta de personal que realice
las actividades en los
rchivos de Tramite y de
oncentracion.

cumulacion
ocumentacion
dministrativa inmediata
xcesiva en los archivos
He tramite.

Personal desinteresado para

ealizar las actividades en los
Archivos de Tramite.

Control de cambios
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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.

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 una coordinacion con los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los responsables de los Archivos de Tramite y el area
de la Coordinacién de Archivos.

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

n caso que el presente plan, requiera adecuaciones, podra modificarse a peticion de
¢s integrantes del Sistema Institucional de Archivo y por el Grupo Interdisciplinario.
ales modificaciones, deberan llevarse a cabo conforme al siguiente proceso:

e Presentar la solicitud ante la Coordinacién de Archivos.

e Se documentara la solicitud, emitiéndose un dictamen en el cual se valore su

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

| presente documento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2,
4, fraccion XL; 5, 6, 7, 11, fraccion I, y 28, fraccion lll, de la Ley de Archivos del
Fstado de San Luis Potosi, el 03 de enero de 2024, en la ciudad de San Luis Potosi y
ulminara su vigencia el 31 de diciembre del mismo ario.

ELABORO

APROBO

Lic. Jacqueline Elin

oordinadora de Archivos

Castillo Dr. Jorge Aguilar C;_a/tgia

Director General Of pltal Central “Dr
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