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1.- PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA, como instrumento de gestidn y operacion de corto y mediano
plazo, se encuentra regulado por la Ley General de Archivos y por la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

En el PADA se contemplan las acciones a emprender a escala institucional para asegurar la continuidad en la correcta
operacion del Sistema Institucional de Archivos del Hospital Civil de Guadalajara para el mejoramiento, modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y la gestion de documentos, a través de la implementacion de instrumentos,
manuales de procedimientos, acuerdos generales, criterios y politicas.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefalado por los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi como
por los Articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, El Hospital Civil de Guadalajara, como
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Jalisco, presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, PADA 2025.

2.- MARCO DE REFERENCIA Y JUSTIFICACION

2.1.- Federal

Partiendo de lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que, a la letra sefiala “... Los
sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones” y que “...
deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados”, es que se sustenta la implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y de Administracién de Archivos del Hospital Civil de Guadalajara para atender, en lo
particular, a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Con fecha 15 de junio de 2018 se publico la Ley General de Archivos, de orden publico y de observancia general para
toda la Federacion y entrd en vigencia un afo después, en junio de 2019. En la propia Ley General de Archivos se contempla
la obligatoriedad que deben atender los sujetos obligados, como el Hospital Civil de Guadalajara, de “...elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico ...”” y que “... contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros

' Fraccion 1, del Apartado A, del Articulo 6°, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 Articulo 23, de la Ley General de Archivos
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derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.’”®, asi como que “...definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles™ y en relacion a la definicion sefialada en
la Fraccion XLVII, del Articulo 4°, en cuanto a lo que debe entenderse como Programa Anual es “Al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico”.

En lo referente a la responsabilidad de elaborar el Programa Anual y someterlo a consideracion de la persona titular del
sujeto obligado para su aprobacién, la Fraccion Ill, del Articulo 28, de la Ley General de Archivos sefiala que la Area
Coordinadora (Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos) tendra, entre otras, la funcion de
“...Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;”, por |0 que, con dicho
fundamento, el Director General validé el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025, y lo somete a
consideracion del Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos, para su analisis,
discusién y, en su caso, aprobacion con el esquema que para tal efecto contemplen las Reglas de Operacion del propio Grupo.

2.2.- Estatal

Por lo que respecta a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, fue publicada el 19 de noviembre de
2019 y entr6 en vigencia al dia siguiente de su publicacién. En el cuerpo normativo antes sefialado se contemplan las mismas
obligaciones que en la Ley General de Archivos, al sefalar que “Los sujetos obligados deberdn elaborar un plan estratégico en
materia de archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion y la publicacion de la informacion en formatos abiertos.””; también se reitera que “Dicho plan serd
publicado en su portal electrénico ...”® asi como que “definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnolégicos y operativos disponibles” 7 y utiliza los términos “Plan Estratégico” y “Programa Anual” como sinénimos haciendo
referencia a lo que la Ley General de Archivos Conceptualiza como: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA.

3 Articulo 24, de la Ley General de Archivos

4 Articulo 25, de la Ley General de Archivos

5 Articulo 22, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
®idem

7 Articulo 23, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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2.3.- Justificacion

Con el firme compromiso de dar cumplimiento a lo ordenado por la Ley General y la Ley Estatal, ya referidas, es que el
Grupo Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administraciéon de Archivos, desde su primera Reunion,
aprobé que dicha obligacion lleve el nombre de: “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” o “PADA”, indistintamente o
juntos, seguido se le incorporara el afio al cual corresponda su ejercicio, que no asi su aprobacion, ya que esta se realiza
durante el mes de noviembre del afio previo a su implementacion.

En cuanto a la responsabilidad de elaborar el Programa Anual y someterlo a consideracion del titular del sujeto obligado
para su aprobacion, la Fraccion 11, del Articulo 30, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefiala que la
Coordinacién General de Gestion Documental y Administracién de Archivos (Area Coordinadora) tendrd, entre otras, la funcion
de “...Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;”, por lo que, con
dicho fundamento, ademas del sefialado por la Ley General de Archivos, como se expuso en el apartado anterior, el Director
General valid6 el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025, y lo somete a consideracion del Grupo
Interdisciplinario para la Gestién Documental y la Administracion de Archivos, para su analisis, discusién y, en su caso,
aprobacion con el esquema que para tal efecto contemplen las Reglas de Operacién del propio Grupo. Lo anterior con la
finalidad de involucrar de manera directa a la Alta Direccion del Organismo y, con ello, avanzar con mayor fuerza en la
implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos del Hospital Civil de
Guadalajara.

Es importante reiterar la relevancia que tiene la determinacién del Director General para que cada afo se someta al
analisis, discusiéon y, en su caso, aprobacion del PADA que corresponda, por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario para la Gestion Documental y la Administracion de Archivos, ya que con ello se refuerza el compromiso de la
alta direccion para la implementacion progresiva del Sistema Institucional de Gestion Documental y de Administracion de
Archivos del Hospital Civil de Guadalajara.
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3.- OBJETIVOS

3.1.- General

Contar con un Programa Anual que contemple las prioridades institucionales, integrando los recursos econdémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; asi como los programas de organizaciéon y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, almacenamiento, migracion progresiva a expedientes electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de expedientes de Archivo electronicos?, asi como los elementos de planeacion, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos que incluya un enfoque de proteccion a los derechos humanos, proteccion de
datos personales, administracion de riesgos y de otros derechos que de ellos deriven.

3.2.- Particulares

1. Elaborar, documentar, formalizar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, CADIDO y Guia Simple de Archivo;

2. Elaborar e implementar el Plan de Trabajo para la Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental;

3. Elaborar e implementar el Programa Anual de Capacitacién (PAC 2025) en Materia de Gestion Documental y
Administracion de Archivos;

4. Actualizar y publicar la informacion y documentacion que la normatividad en materia de transparencia obliga en relacién
al Sistema Institucional de Gestién Documental y Administracion de Archivos, particularmente lo correspondiente a la
Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos;

5. Contar con un espacio en la Intranet Institucional que permita difundir las actividades, acciones, logros, temas e
informacion relativa al Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracion de Archivos;

6. Contar con diagnésticos necesarios para fortalecer el PADA 2025, la toma de decisiones y, en lo general, al Sistema
Institucional de Gestion Documental y de Administracion de Archivos;

8 Articulo 25, de la Ley General de Archivos
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7. Gestionar, con base en los diagnosticos correspondientes, los recursos humanos y materiales, asi como los de
infraestructura tecnolégica y operativa necesarios para fortalecer y dar cumplimiento con la implementacion y desarrollo
del Sistema Institucional de Gestién Documental y de Administracion de Archivos, segun las metas y objetivos
programados, asi como para dar cumplimiento por lo sefialado en el marco normativo en la materia;

8. Mantener actualizado el Registro de Responsables de los Archivos de Tramite;

9. Fortalecer la estructura de Enlaces del Sistema Institucional de Archivos, mediante su capacitacion y vinculacion
permanente;

10. Fortalecer al Sistema Institucional de Archivo, mediante el nombramiento de las personas designadas como Enlace de
Archivo de Concentracién de Unidad Hospitalaria;

11. Coordinar las acciones necesarias para la generacion de un diagnoéstico y plan anual de trabajo que permita el
cumplimiento gradual en lo relativo a los archivos de concentracion;

12.Impulsar la realizacion de dos Reuniones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario, asi como las extraordinarias que se
consideren necesarias, mediante la propuesta de calendario de reuniones correspondiente;

13.Realizar convenios de colaboracion o formalizar solicitudes con instituciones de educacién superior o de investigacion

para fortalecer la capacitacion y realizar los diagndsticos necesarios que contribuyan con el fortalecimiento del Sistema
Institucional;

14.Mantener actualizado el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025;
15.Realizar la renovacién en Registro Nacional de Archivos; y,

16.Los demas que sean aprobados por el Grupo Interdisciplinario y/o el Director General.
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4.- PLANEACION

Con la finalidad de dar pleno cumplimiento a lo sefalado dentro del Capitulo V, del Titulo Primero, de la Ley General de
Archivos, denominado “De la Planeacion en Materia Archivistica™ , asi como al Capitulo Il, del Titulo Tercero, de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, denominado, al igual que en la Ley General, “De la Planeacion en Materia
Archivistica™ , se presentan a continuacion los apartados correspondientes a la Planeacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, PADA 2025.

L J
. » £

4.1.- Actividades Normativas y Cronograma

INICIO CONCLUYE PERIODICIDAD

ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES

Publicar el PADA 2025 en la Pagina de Internet Institucional

01/01/2025

15/01/2025

Anual

2.1

Implementacién, seguimiento y evaluacion del PADA 2025

Elaborar el Informe Anual de cumplimiento del PADA 2024

01/01/2025

01/01/2025

31/12/2025

31/01/2025

Permanente

Anual

2.2

3.1

Publicar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024 en
Portal de Internet

Gestionar el nombramiento de la persona Responsable del Area
de Oficialia Mayor

15/01/2025

01/01/2025

31/01/2025

30/11/2025

Anual

Unica

® Articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos
1% Articulos 22, 23 y 24, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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N° ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUYE PERIODICIDAD

3.0 Nombramiento de la persona Responsable del Area de Oficialia 01/05/2025 30/11/2025 Unica
Mayor

33 .Nombramlen.tc? de Ig persona. re.sponsable dt.a TIC’s para la 01/05/2025 30/06/2025 Unica
implementacion del Sistema Institucional de Archivos
Coordinar la elaboracién del diagndstico sobre la situacion,

3.4 | avances y retos del Expediente Clinico y acompafar en la| 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
elaboracién de propuestas para su incorporacién al SIA
Coordinar el disefio y elaboracion de las propuestas de

35 !nfraestructura requerida para el Sistema Institucional y que sean 01/06/2025 10/08/2025 Anual
impulsadas desde el Anteproyecto de Presupuesto y hasta el
Presupuesto que se apruebe

Archivistica a consideracién del Grupo Interdisciplinario

4.1 | Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 01/01/2025 31/10/2025 Permanente

4.2 Gestlor?ar, ante .Ia Coordinacion General Juridica, la v.alrlde.lmon 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
normativa de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica

43 Someter las propuestas de Instrumentos de Control y Consulta 01/06/2025 30/11/2025 Semestral

5 1 In?ple.mentamon del F”Ian de Trabajo para la Elaboracion de Fichas 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
Técnicas de Valoracion Documental

590 R’ece.pmon de propug’stas de desarrollo y actualizacion de Fichas 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
Técnicas de Valoracion Documental
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ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUYE PERIODICIDAD

Realizar asesorias y acompafamiento en el proceso general de 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental

Implementacion y seguimiento del Programa Anual de

6.1 Capacitacion 2025, PAC 2025

01/01/2025 31/12/2025 Permanente

6.2 | Evaluacion de resultados de la implementacion del PAC 2024 01/01/2025 28/02/2025 Permanente

Gestionar, ante la Universidad de Guadalajara, la imparticion de
6.3 | un Diplomado en materia de Gestion Documental y Administracion| 01/01/2025 31/03/2025 Unico
de Archivos para las personas integrantes del SIA

6.4 | Elaborar diagndstico de necesidades de Capacitacion para 2026 01/07/2025 31/08/2025 Anual

6.5 | Elaborar el Programa Anual de Capacitacion 2026, PAC 2026 01/09/2025 31/10/2025 Anual

71 Solicitar la rectlflca.mon o] ’ as:tuallzamon de las personas 01/01/2025 15/02/2025 Unico
responsables de Archivo de Tramite

Gestionar la designaciéon, nombramiento y acreditacion de los
7.2 | Responsables de los Archivos de Tramite, por inicio de| 01/05/2025 31/05/2025 Unico
Administracion.

Difundir e implementar los Procedimientos formalizados en

73 materia de Archivos de Tramite

01/01/2025 31/12/2025 Permanente
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N° ACTIVIDAD NORMATIVA Y ACCIONES INICIO CONCLUYE PERIODICIDAD

74 Mant.ener ACtl,.Ia|.Izad0 el Registro de Responsables de los 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
Archivos de Tramite
Atender solicitudes de capacitacién, asesoria y acompanamiento

7.5 . .. 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
para los Archivos de Tramite

9.1

Preparar y coordinar las dos Reuniones Ordinarias del Grupo

Interdisciplinario

01/06/2025

30/11/2025

Gestionar la designaciéon, nombramiento y acreditacion de los

8.1 | Enlaces de Archivo de Concentracion de Unidad Hospitalaria, por| 01/05/2025 31/10/2025 Unico
inicio de Administracion

8.2 leun@r e |mplementar los Pro.cfedlmlentos formalizados en 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
materia de Archivos de Concentracion

83 Mantener A’ctuallzado el Registro de Enlaces de Archivos de 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
Concentracion

8.4 Atender sollc!tudes de capamtac.:l’on, asesoria y acompanamiento 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
para los Archivos de Concentracion
Coordinar la Elaboraciéon de Diagndsticos sobre la situacion actual

8.5 | de los Espacios destinados para almacenar documentacién,| 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
expedientes e informacién
Coordinar el disefio y elaboracion de propuestas de

8.6 | infraestructura y equipamiento requeridas para la implementacion| 01/06/2025 10/08/2025 | Anual
de los Archivos de Concentracién

Semestral
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N° ACTIVIDAD NORMATIVA 'Y ACCIONES INICIO CONCLUYE PERIODICIDAD

92 Prepa.rar. y cqordlnar las Reunlf)nes Extraordinarias del Grupo 01/01/2025 31/12/2025 Extraordinaria
Interdisciplinario que sean requeridas
Dar seguimiento a los acuerdo relativos a las Reuniones de

9.3 | Trabajo del Grupo Interdisciplinario e informar a la persona titular| 01/01/2025 31/12/2025 Permanente
de la presidencia sobre su cumplimiento

94 Propo.ne.r rlnod.lflcamones a las Reglas de. Openrgmon del Grupo 01/06/2025 30/11/2025 Permanente
Interdisciplinario y someterlas para su consideracion

Contar con un responsable del Proyecto de desarrollo del sistema

Oficialia de Partes (Correspondencia)

1.1 Real!zar la renoyamon del registro en el Registro Nacional de 01/08/2025 31/08/2025 Anual
Archivo, del Archivo General de la Nacion

10.1 | informatico (Software) para iniciar el proceso de desarrollo de un| 01/01/2025 30/06/2025 Unico
sistema propio
Fortalecer y robustecer el Sistema Electrénico denominado

10.2 | “Oficialia de Partes” para que transite a ser el sistema de la| 01/01/2025 31/12/2025 Permanente

12.1 | Disefar y elaborar la propuesta de PADA 2026 01/10/2025 31/10/2025 Anual
122 Some.ter. gl F.’ADA 2026 para su aprobacion ante el Grupo 01/11/2025 30/11/2025 Anual
Interdisciplinario
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5.- RECURSOS

5.1.- Talento Humano (Recursos Humanos)

Es importante destacar que a partir del primero de enero del afo 2023, se conté con el nombramiento de Coordinador General para
la persona que hasta esa fecha habia coordinado las actividades relacionadas con la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
y que, posteriormente, con fecha 01 de abril de 2023, se nombrd a la persona titular del Departamento de Archivos de Tramite y, por
ultimo, con fecha 01 de octubre de 2023, se nombro a la persona titular del Departamento de Archivos de Concentracion.

Es por ello que a la fecha, la Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos cuenta con tres personas
para realizar el trabajo contemplado en el presente PADA.

Por lo anterior, es importante que para el afio 2025, se pueda contemplar la incorporacién de la persona que sera la responsable
del Area de Oficialia de Partes (Gestion Documental), con la finalidad de avanzar en la conformacion de una Oficialia de Partes
Institucional. Ademas del personal minimo necesario para que operen los Departamentos. Para ello se realizaran las gestiones necesarias
para alcanzar dicha estructura.

5.2.- Recursos Economicos

Se deberan contar con los recursos minimos indispensables para el funcionamiento de la Coordinacion General de
Gestidn Documental y Administracion de Archivos, por lo que se realizaran las gestiones necesarias para ello.

5.2.- Recursos Tecnolégicos

En este rubro en particular, es fundamental contar con la participacion de la Coordinacion General de Informatica, para
que, en conjunto, se pueda contar con un diagndstico puntual de las necesidades de infraestructura, hardware y software, que
demanda el Sistema Institucional de Gestion Documental y Administracién de Archivos, asi como las condiciones de
conectividad.

Por lo que se le solicitara a la Coordinacion General de Informatica que realice el diagndstico correspondiente y pueda
presentar, al Grupo Interdisciplinario, una propuesta concreta.

Pagina 13




ik

1

e
s

LT, HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
“W" SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
A Coordinacion General de Gestion Documental y Administracion de Archivos

6.- ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

6.1.- Sistema Institucional

En lo referente al Capitulo V, Articulo 24, de la Ley General de Archivos, asi como al Articulo 22, de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios que sefala “El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacioén y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos,” y en el entendido que la planificacion de los
riesgos es un proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos
asociados a la operacion; el Hospital Civil de Guadalajara cuenta con un Modelo propio de Administracion de Riesgos Institucional, el cual
garantiza el pleno cumplimiento a los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como al Marco Juridico del Sistema de Control

Interno y, en particular, a lo referente a la Gestién y Administracion de Riesgos.

A través de ese sistema se realizara el anadlisis de los distintos factores que pueden provocar riesgos en materia de gestion
documental y administracion de archivos con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y dar seguimiento a
las acciones de control establecidas dentro la Matriz de Riesgos del 2025, para asegurar la consecucién de las metas establecidas en el
PADA 2025.
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Esta hoja con firmas, corresponde a la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025 por
el Grupo Interdisciplinario para la Gestiéon Documental y la Administracién de Archivos, en la Reunién Ordinaria, de
fecha 26 de Noviembre de 2024.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario para la
Gestion Documental y la Administracion de Archivos

Dr. Jaime Federico Andrade Villanueva
Director General del
Hospital Civil de Guadalajara; v,
Presidente del Grupo Interdisciplinario

Dr. Rafael Santana Ortiz
Director del Antiguo Hospital
Civil de Guadalajara "Fray
Antonio Alcalde"

Dr. Benjamin Becerra Dra. Maria Elena Gonzalez
Rodriguez Gonzalez
Director del Nuevo Hospital Directora del Hospital Civil de
Civil de Guadalajara “Dr. Juan Guadalajara de Oriente
I. Menchaca”

Dr. Héctor Enrique
Montes Muioz
Subdirector General
Administrativo
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fecha 26 de Noviembre de 2024.

Dra. Ana Esther Mercado
Gonzalez
Subdirectora General de
Ensefanza e Investigacion

Dr. Carlos Alejandro Silva
Maciel
Coordinador General de
Planeacion, Evaluacion y
Desarrollo

Mtro. Benigno Barragan
Sanchez
Coordinador General de
Informatica

Lic. Jorge Sandoval
Rodriguez
Contralor y Titular del Organo
Interno de Control

Mtro. Mario Humberto
Gonzalez Castellanos
Coordinador General Juridico

Mtra. Marisela Maria Del
Rosario Valle Vega
Coordinadora General de
Mejora Regulatoria y
Transparencia

Dr. Ernesto Villanueva
Lomeli
Coordinador General; y,
Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario
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