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1. MARCO DE REFERENCIA

Con la finalidad de elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Zumpango, la Direccién General, la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, la Coordinacion de Archivos
y los responsables de archivos, presentan el siguiente documento de
conformidad con lo establecido en el articulo 21, fraccion |, Il y articulo 22 de la
Ley General de Archivos. 2018; articulo 21, fraccién |, Il y articulo 22 de la Ley
General de Archivos. 2022; articulo 21, fraccién |, Il y articulo 22 de la Ley General
de Archivos, del Decreto numero 214 .- por el que se expide la Ley de Archivos \Y%
Administracién de Documentos del Estado de Mexico y Municipios. Gaceta de
Gobierno. 26 de noviembre de 2020; Titulo Segundo del Sistema Institucional de
Archivos, articulo 13, fraccidn | y Il. Acuerdo mediante el cual se reforma \%
adicionan diversas disposiciones de los Lineamientos para la Administracion de
Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios. 28 de mayo
de 2020, se estableceran los criterios generales para llevar a cabo una correcta
gestidon documental.

e PROTECCION DE DATOS PERSONALES:
En todo momento del ciclo del documento, sera aplicable la normatividad de
la ley vigente de proteccién de datos personales.

Lo anterior, enfocado a la rendicion de cuentas, transparencia y proteccion de datos
personales, valiéndose de la conformacion documental, en su organizacion,
conservacion y administracion estableciendo los procedimientos de planeacion,
programacion y evaluacion que coadyuven en la mejora y correcta gestién
documental asi como en su facil acceso.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango es un organismo publico
descentralizado, el cual tiene por objeto:

e Coadyuvar al funcionamiento del sistema de servicios de salud dando
cumplimiento a la proteccién de la salud en el area de las especialidades
medicas.

e Coadyuva en el beneficio de enfermos de €SCasos recursos econdmicos que
acudan a sus servicios de salud.

* Realiza estudios e investigaciones en el area de ensenanza - aprendizaje.

e Formula y ejecuta programas de capacitacion y enseflanza para sus recursos

humanos.
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d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas
y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de la documentacion.

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informaciéon fundamental
para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene en
ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacion
resumida.

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en general,
asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se
atienda al programa de gestidén de riesgos institucional o los procesos de
certificacion a que haya lugar.

Ill. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté
alineado a la operaciéon funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado.

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidn documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional.

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos.

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

e Coordinacién de archivos: El area coordinadora de archivos promovera
que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

e Grupo operativo: son las unidades y responsables de los archivos que
manejan, administran y resguardan los documentos del hospital.

Archivo de tramite.
Archivo de concentracion.
Archivo Histérico.

2. JUSTIFICACION

)

De acuerdo a la normatividad, el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Zumpango, asume el compromiso de contar con archivos debidamente organizados,
conservados y administrados para brindar el derecho constitucional de acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales.
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e Otorga diplomas, reconocimientos y constancias de conformidad con las
disposiciones aplicables.

El Plan de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestion que
contempla las acciones a emprender en el hospital, el cual plasma el correcto
manejo y trato de los documentos y archivos, estableciendo la estructura normativa,
técnica y metodologica para las estrategias en cuestion de procesos de
organizacién y conservacion documental.

Cabe mencionar que un modelo de gestidn documental se integra por:

e Grupo Interdisciplinario: El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvara en el anadlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacidon que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o
unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de
las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales.

Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
de las series, la planeacion estrategica y nor:matividad, asi como los siguientes
criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos dependan del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion en el
ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a

'

nivel de procedimiento.

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.

Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue

producida.

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que

integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
,‘»\ formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes.
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Consciente de la importancia que tienen los archivos como factor de desarrollo,
pretende, mediante la integracion de los recursos econdémicos, tecnoldgicos y
operativos definir aquellas areas que pueden ser susceptibles de mejorar; de manera
simultanea promovera la cultura del orden en las actividades diarias de los servidores
publicos del hospital, con un sistema objetivo de organizacion y gestiéon documental.

El impacto que se pretende alcanza, es la estandarizaciéon de expedientes, regular
las entradas y salidas de documentos asi como su flujo, se pretende reforzar los
procesos archivisticos de los diferentes tipos de archivos obteniendo Optimas
condiciones para la gestion documental.

Contar con un Plan Anual de Desarrollo Archivistico, coadyuva al continuo
mejoramiento de los servicios archivisticos generando beneficios como:

e Facilitar la gestion administrativa.

* Fomentar la obligaciéon de documentar toda actividad de cada area del
hospital.

e Permitir el control de produccion, flujo y manejo de los documentos.

e Apoyar a la mejora de la operacion de los procesos de cada uno de los
archivos.

e Fortalecer la administracion documental generada por cada area del hospital
permitiendo su correcto registro.

e Fomentar la cultura de control y tratamiento documental en la organizacion.
e Coadyuvar a la proteccidon de datos personales. .
e Ayudar a la correcta descripcion de los documentos y expedientes generados.
» Facilitar la localizacion de la documentacion de manera expedita.
e Facilitar la organizacién y administracion documental con base a la
temporalidad propia de los documentos.
3. OBJETIVOS ' 7 :
GENERAL:

Adoptar mecanismo para la eficiente y correcta gestion y administracion documental
en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango, estableciendo la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de todo el personal del Hospital, determinando las bases de Ia
organizacion y funcionamiento del Sistema de los Archivos del HRAEZ, fomentando
el resguardo, difusién y acceso de los archivos de tramite, concentracion e histoérico.

ESPECIFICOS

e Capacitar y asesorar a las y los encargados de los Archivos de Tramite,
Concentraciéon e Histérico en materia archivistica, con la finalidad de
mantenerlos actualizados en los diferentes procesos archivisticos.

e Proporcionar instrumentos de control y consulta archivistica.

e Desarrollar procedimientos archivisticos claros y sencillos con la finalidad de

facilitar el quehacer archivistico.
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e Asegurar la conservacidon del patrimonio documental mediante la
implementacion de programas de mantenimiento que permitan llevar a cabo
procedimientos de consulta y préstamo.

e Llevar a cabo medidas de preservacion y conservacion de la documentacion y
eén caso de siniestro establecer metodos de recuperacidn de Ia
documentacion.

* Garantizar la preservacion de la documentacion documental a través de la
organizacién, administracion Y mejora las medidas conducentes para
garantizar la permanencia fisica de los expedientes.

Las areas responsables de dar cumplimiento de los objetivos del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico son:

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

COORDINACION DE
ARCHIVOS DEL HRAEZ

l 1
Responsable del Archivo Responsable del Archivo Responsable del Archivo
de Tramite de concentracion historico

Responsables de los : )
archivos de tramite de '
las areas del HRAEZ -

{ 4. PLANEACION:

)

Para el Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango es indispensable que los
archivos funcionen de manera adecuada encaminando las actividades a una mejora
continua mediante acciones programadas, en donde la documentacion generada y
recibida tenga un tramite correcto desde Su creacion hasta su destino final.

\SX Para llegar a cumplir tal efecto, los responsables de cada archivo deberan cumplir
con las actividades asignadas.
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4.1 Requisitos:
REQUIERIMIENTOS /
LE
NO. ACTIVIDADES INSUMOS RESPONSAB
Dar seguimiento a la
integracion y nombramientos Oficios de nombram|ento§ de los Thuiares de dreas |
de los responsables de responsables de los archivos de o :
. B .. ., e administrativas.
1 |archivos de tramite, tramite, concentracion e historico
concentracion e histdrico, asi | asi como del Titular del Area . .
como al Titular del Area Coordinadora de Archivos. Biseegia Gepens
Coordinadora de Archivos.
* Estructurar los cursos de UIPPE
capacitacion, calendario de )
programacion de los mismos ya Area Coordinadora
sea en linea o presenciales de Archivos.
Establecer un programa de drtgensh). . ién d
2 |capacitacidn en materia de . Dlrec_c!on &
: * Presupuesto para material Administracion y
archivos. s 5 s :
didactico. Finanzas.
* Viaticos en caso de Subdireccion de
desplazamiento. Recursos
Materiales.
3 Establecer el Cuadro General |* LapTop Area Coordinadora
de Clasificacion * Internet de Archivos.
a Establecer el Catalogo de . p )
Disposicién Documental LapTop Area Coordinadora
* Internet de Archivos.
Direccion General
UIPPE
Area Coordinadora
Espacio (infraestructura) que de Arer NG,
T e oia"*® | Responsable del
Planear el presupuesto de zl,n Igntacién de los dife?entes Archivo en
5 acondicionamiento del Archivo i P d hi i Concentracion
General Institucional del pos Cs Jrefivos (g.e, sl
tramite, concentracion e . L.
HRAEZ. histérico) Direccién de
) ' Administracion y
Finanzas.
Subdireccion de
Recursos
Materiales.
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Participacion y asistencia a
sesiones del comité.
(Convocatoria, orden del dia,
calendario de

sesiones, listas de asistencias,
minutas de

acuerdos).

Area Coordinadora
de Archivos.

Formar y presidir las Sesiones
del Grupo Interdisciplinario

Integrantes del
Grupo
Interdisciplinario.

Implementar el programa de
estandarizaciéon de
expedientes

Area Coordinadora

Levantamiento de informacion {
de Archivos

Titulares de las
areas
responsables de
archivos de tramite
y Area
Coordinadora de
Archivos.

Responsable del archivo de
tramite.

Actualizacién de archivos de
tramite

Actualizar los criterios de
organizacion y conservacion
de archivos

Area Coordinadora

Levantamiento de informacion .
de Archivos

i’
para poder lograr el orden necesario en las areas de los archivos de tramite, de

concentracion e histdrico, alcanzando con esto la mejora de los servicios
documentales.

Realizar y registrar en conjunto con las areas del hospital, un directorio que contenga
la informacion necesaria de los responsables de cada archivo de tramite, en el que

atribuciones.

Cada area, nombrara a las personas responsables del archivo de tramite, el cual
cumplira con las funciones sefaladas en Ig Ley General de Archivos y de la Ley de
* Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxicod y Municipios.

Se capacitara Yy asesorara a cada persona responsable de los archivos para una
\% mejora continua en la actividad archivistica que realicen.
N
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4.3 Entregables:

¢ Elaboracidn en conjunto con las diferentes areas del cuadro general de
clasificacién archivistica.

¢ Comunicacién constante con las areas para realizar un trabajo en conjunto
para la implementacion del CGCA.

¢ Mantener actualizada la guia de archivos documentales.

e Solicitar los espacios fisicos e infraestructura para el reordenamiento de
archivos.

e Capacitacidon en materia de archivos.

e Brindar asesorias archivisticas.

4.4 Actividades:

e Realizar la revision de la informacién con los responsables de archivo de
tramite y concentracion mediante el inventario y actualizar los
correspondientes expedientes de tramite del ejercicio fiscal corriente.

e Elaborar la guia de archivo documental.

e Crear y actualizar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicion documental.

e Asesoramiento a los responsables de archivos en las actividades a realizar en
su area.

e Compilar el inventario del archivo en concentracidon por parte del area
Coordinadora de Archivos.

e Supervisar la integracion del archivo en tramite.

e Elaborar el PADA 2022 y someterlo a consideracion por parte del Titular del
Sujeto Obligado.

e Publicar en el portal electrénico, informativo y homologo del hospital el PADA
2022.

e Programar cursos de manera presencial y/o virtual en materia de archivos con
la finalidad de que los responsables de archlvos puedan tomarla como parte
su formacion y profesionalizacion.

4.5 Recursos:
La Coordinacién del Archivo General del HRAEZ, solicitara los recursos necesarios
para el cumplimiento del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico, ocupando y
solicitando aquellos con los que cuente.

El estimado es el siguiente:

¢ Recursos humanos: se requiere de 3 personas para desarrollar actividades
archivisticas que sean las responsables de los archivos de tramite,
concentraciéon e histérico y que realicen actividades de busqueda y atencién a
solicitudes de informacion.
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B

RESPONSABILIDAD:
Archivo de Tramite

PUESTO:
Responsable

PERSONA ASIGNADA:
Lic. Beruni Enriquez Gutiérrez

JORNADA LABORAL:
09:00 a 18:00 horas

FUNCIONES A EJECUTAR:
1. Verificar que el archivo de tramite se encuentre clasificado de acuerdo a Ia ley vigente.

2. Verificar que la Propuesta de las diferentes areas sea conforme a la ley vigente para presentar al
comité la informacion que sera reservada.

3. Integrar las versiones publicas de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Todas las funciones inherentes al puesto.

S. En todo momento del ciclo del documento, aplicar la normatividad vigente de Ia proteccion de
datos personales.

RESPONSABILIDAD:
Archivo Histérico

PUESTO:
Responsable

PERSONA ASIGNADA:
Lic. Ismael Jiménez Hernandez

JORNADA LABORAL:
09:00 a 18:00 horas

FUNCIONES A EJECUTAR:
1. Verificar que el archivo histérico se encuentre clasificado de acuerdo a la ley vigente.

2. Supervisar y verificar la conservacion de los expedientes.

3. Todas las funciones inherentes al puesto.

4. En todo momento del ciclo del documento, aplicar la normatividad vigente de Ia proteccién de

datos personales.
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RESPONSABILIDAD: PUESTO: PERSONA AS_I_GNADA: JORNADA LABORAL:
Archivo de Responsable Mtra. Laura Patricia Cisneros 09:00 a 18:00 horas
Concentracion P Mendieta ) )

DESCRIPCION DEL PUESTO: Contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes a sus responsabilidades, de no ser asi, se estableceran las condiciones que
permitan la capacitacion del responsable para el buen funcionamiento del archivo.

FUNCIONES A EJECUTAR:

1. Verificar que el archivo en concentracion encuentre clasificado de acuerdo a la ley vigente.

2. Verificar que la propuesta de las diferentes areas sea conforme a la ley vigente.

3. Atender las consultas de las diferentes solicitudes de expedientes en el archivo.

4. Recepcidon de expedientes de las diferentes areas ordenados de acuerdo a la normatividad
vigente.

5. Integracion del cuadro general de clasificacion archivistica.

6. Todas las funciones inherentes al puesto.

7. En todo momento del ciclo del documento, aplicar la normatividad vigente de la proteccidon de
datos personales.

RESPONSABILIDAD:
Archivo: (tramite, PUESTO: PERSONAS ASIGNADAS: | ;,oNADA LABORAL:
.z Enlace de las areas . .
concentracion e Responsables . . 09:00 a 18:00 horas
histérico) administrativas del HRAEZ

DESCRIPCION DEL PUESTO: contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacidon de los responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.

FUNCIONES A EJECUTAR DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

1. Integrar y organizar los expedientes que se generen en su area.
2 Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales.
3. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.
4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistica previstos en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.
5. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area

6. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
7. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. '

coordinadora de archivos. g
i

FUNCIONES A EJECUTAR DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION:

1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.
2. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
o areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda.

3. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en
el catalogo de disposicion documental.

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
ntrol archw:stlco previstos en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion

T W
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de Documentos del Estado de México Y Municipios.

S. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental.

6. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental Y en su caso, plazos de conservacion Y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

7. |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su

vigencia documental y que cuenten con valores histéricos que seran transferidos al archivo historico
del HRAEZ.

8. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

10. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES A EJECUTAR ARCHIVO HISTORICO:

1. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
2. Brindar servicios de préstamo Y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.
3. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México Yy Municipios.

5. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
historicos y aplicar los mecanismos Yy las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

6. En todo momento del ciclo del documento, aplicar la normatividad de la ley vigente de proteccion
de datos personales.

11. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

¢ Recursos materiales: N
CANTIDAD MATERIAL
300 Anaqueles de 5 peldafios
1000 Cajas para archivo
1 Caja guantes desechables
1 Caja cubre bocas quirdrgicos de triple capa
4 Fajas de carga
4 Equipos de computo para cada uno de los departamentos
de archivo. )
4 Lineas telefénicas para cada uno de los departamentos de
archivo.
2 Impresoras multifuncionales
1 Escaner de alta velocidad
4 Escritorios
----- Material de papeleria en general
1000 Cajas galleteras
2 Guillotinas grandes

SECRETARIA DE SALUL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDA'D DE ZUMPANQ(
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

ngo #400 Barrio de Santia
Tel: (01 593) 9177190

Carretera Zumpango-Jilotzi go 2da Seccion CP.55615




£ GOBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO
8 Botellas gel antibacterial
8 Caretas de proteccion facial con mica transparente
antiempanante.
8 Batas
1 Servidor de almacenamiento para archivos digitales.

PROGRAMACION 2022:

NO.

ACTIVIDAD

FECHA
PROGRAMADA

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

Solicitar los inventarios documentales a los
responsables de los archivos de tramite de
cada area del HRAEZ.

marzo

abril

Solicitar al proveedor inversionista del hospital
habilitar el espacio que albergara al archivo
general del HRAEZ.

abril

Solicitar a Direccion General los
nombramientos del coordinador del archivo
general del hospital y de los responsables de
los archivos de tramite, concentracion e
histérico.

julio

julio

Solicitar a las areas responsables de llevar
archivos de tramite emitir la ratificacion o
Nnueva asignacion de los responsables de sus
archivos de tramite.

julio

julio

Conformar el grupo interdisciplinario conforme
lo marca el Articulo 50 de la Ley General de
Archivos (reforma 2022) y la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

agosto

agosto

Elaboracién en conjunto con las diferentes
areas del cuadro general de clasificacion
archivistica.

agosto

agosto

Elaboracion del catdlogo de disposicion
documental.

agosto '

agosto

Realizar la solicitud a la subdireccion de
recursos materiales del equipo y mobiliario
adecuado para las funciones del archivo.

septiembre

Carretera Zumpango—JlIotznngo #400 Barrio de Santiago 2da Secmon CP. 55615
Tel: (0t 593) 91 77 190
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S. ADMINISTRACION DEL PADA:

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico debera ser validado por el Titular del
Sujeto Obligado del Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango de
acuerdo al Articulo 28 Fraccion Il de la Ley General de Archivos (Reforma 2022).

* Planificar las comunicaciones: Debe de iniciar con una solicitud de
informacién y/o algun requerimiento en el comité de transparencia, este
comunica al Area Coordinadora de Archivos y este a los departamentos de
archivo de tramite, concentracion € histdrico, la linea de comunicacion sera
mediante oficios, correos electrénicos, reuniones, segun proceda.

* Reporte de avances: Se definira una fecha periddica de reunion, en la que
Se revisaran en cada uno de los departamentos de archivo de tramite,
concentracion e histoérico:

a) Actividades realizadas Yy resultados.

b) Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

¢) Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para Superarlos.
d) Actividades siguientes Yy requerimientos.

* Control de cambios: para identificar, evaluar y definir si se requieren
recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros), el plande trabajo y sus
resultados se adecuara a las actividades y durante el ejercicio 2022 se iran
modificando de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Lo anterior con la finalidad de llevar una revisién adecuada del avance alcanzado
en las actividades planificadas, definiendo la’necesidad de efectuar ajustes al
cronograma o en los recursos que permitan cumplir con las actividades
comprometidas.
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6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS:

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Entidad y limitan el cumplimiento de sus
objetivos y metas. La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para
establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y
comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis
de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los
objetivos de una manera razonable.

¢ Identificaciéon, Analisis y Control de Riesgos:

NO. FACTORES DE RIESGO ACCIONES
COMPROMETIDAS
Mediante oficios a las areas
competentes para que
entreguen un area adecuada
para el resguardo de los
archivos.
Realizar capacitaciones
constantes que acrediten al
personal responsable de cada
departamento de archivo en

las actividades a realizar.

1 No contar con un espacio
adecuado y definido para archivo
general del hospital.

2 | Contar con personal empirico

3 | Recursos humanos (falta de Contratacion de personal
personal de apoya a los (servicio social y/o practicas
departamentos aunado con el que | profesionales)
ya se cuenta)

4 | Recursos materiales y financieros Solicitar la asignacion del

(designacion presupuestaria) N presupuesto para la

' Coordinacién del archivo
general del HRAEZ y sus
departamentos (archivo en
tramite, concentraciéon e

historico)

MARCO NORMATIVO:

Ley General de Archivos. Libro Primero de la Organizacién y Administracion
Homogénea de los Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

Ley General de Archivos. Libro Primero de la Organizacién y Administracion
Homogénea de los Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de abril de 2022.
Reformas y Adiciones.

Gaceta de Gobierno. Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano
de México. Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
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México y Municipios. Decreto Numero 214 - por el que se expide la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Poder Ejecutivo del Estado. 26 de noviembre de 2020.

4. Gaceta del Gobierno. Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano
de México. Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de

Meéxico. Poder Ejecutivo del Estado. Secretaria de Finanzas. 29 de mayo de
2015.

5. Acuerdo mediante el cual se reforma y adicionan diversas disposiciones de los
Lineamientos para la Administracién de Documentos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. INFOEM. 28 de mayo de 2020.

6. Manual General de Organizacién del Hospitalb Regional de Alta Especialidad de

Zumpango. Tomo: CCXIll No. 113. Seccién Primera. Miércoles 22 de junio de
2022.

7. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal

denominado Hospital Regional de Alta Especialidad de Zumpango. Decreto
Numero 59. 8 de agos 0 de 2007.
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