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PRESENTACION

E| acceso alainformacion publicafavorece la democraciay la participacion ciudadana, asi como laeficienciay la
rendicién de cuentas de los servidores publicos, por 1o que e compromiso de la Administracion Pablica Federal es
lograr un equilibrio entre la transparencia de la gestion gubernamental, €l buen funcionamiento del Estado y la
proteccién del derecho alavida privada, que la informacion gubernamental es pablica, reservada o confidencial de
acuerdo a los ordenamientos de la Ley Federa de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Los archivos son conjuntos de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por las dependencias y
entidades en €l gercicio de sus atribuciones, |os cuales deben de estar organizadosy clasificados ya que constituyen
el medio que permitira el acceso alainformacion publica gubernamental .

El calendario institucional e informe de avance en la organizacion de los archivos del Hospital Infantil de México
Federico Gémez, forma parte del programa de trabajo |os cual es determinan el cumplimiento de las metas.

MARCO LEGAL

Con fundamento en o dispuesto por los articulo 4 fraccion V y 32 de la Ley Federa de Trasparenciay Acceso ala
Informacion Publica Gubernamental, asi como el 46 del Reglamento de dicha Ley.

Asimismo €l 7° transitorio de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependenciasy entidades de la administracion publica federal.



MODULO 1

COMITE DE INFORMACION Y EN MASDE ACTIVIDAD
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 2004 2005 2006 2007 CINCO CINCO |PERMANENTE
NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS ANOS ANOS
TECNICOS
Registro de coordinadores de archivos. Si
Fechalimite: 2 de abril de 2004
Elaboracién del Programa de trabajo parala ABRIL
organizacién y conservacion de los archivos del
Ingtituto.
Reuniones de trabgjo con los responsables de los 15/06/04 ENERO ENERO | ENERO
archivos. 31/08/04 Y DIC. Y DIC.
25/11/04
Establecimiento de criterios especificos para DICIEMBRE JUNIO
procedimientos y organizacion de archivos.
Establecimiento de un programa de capacitacion y ANEXO 1 MARZO
asesoria archivistica. JULIO
Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la ENERO
informacién para el manegjo y control de archivos.
Elaboracién del Cuadro de Clasificacion de Archivos. Si
Fecha limite: octubre de 2004
Elaboracién del Catélogo de Disposicion Si
Documental.
Fecha limite: octubre de 2004
Disefio de formatos parainventario de archivos Si
Concluir €l inventario genera delainformacién 1°DE
generada, obtenida, adquirida, transformada o ENERO
conservada por cualquier titulo con anterioridad al 12
de junio de 2003.
Disefio e integracion de la Guia Simple de Archivos. 50% 100%

Fechalimite: 1° de enero de 2005




MODULO 2

ARCHIVOSDE TRAMITE

2004

2005

2006

2007

EN
CINCO
ANOS

MAS DE
CINCO
ANOS

ACTIVIDAD
PERMANENTE

Designacion del responsable(s) del archivo de tramite

100%

Incorporacion de procedimientos de archivo de tramite
en el manual de procedimientos.

JUNIO

Registro de correspondencia de entraday salida en
formatos con elementos de descripcion obligatorios.

90%

Clasificacion y descripcién de expedientes de archivo
en caratulas .

30%

70%

Elaboracion de Inventario documental .

50%

50%

Establ ecimientos de recursos materiales y espacios
fisicos adecuados para la conservacion de archivos
(mobiliario, espaciosy medidas de seguridad.

100%

Establ ecimientos de mecanismos que garanticen la
integridad, autenticidad y disponibilidad de archivos en
formato electronico.

50%

50%

Evaluar y enviar los expedientes de |los archivos de
tramité al archivo de concentracién

100%




MODULO 3

EN MASDE | ACTIVIDAD
ARCHIVOS DE CONCENTRACION 2004 2005 2006 2007 CINCO CINCO |PERMANENTE

ANOS ANOS

Fumigacion y expurgo de expedientes DICIEMBRE

Valoracién y baja documental de expedientes. JULIO

Organizacion y Clasificacion del archivo JUNIO

Trasladar € archivo de concentracion a érea ex JUNIO
profeso.

Trasladar por areas los expedientes de |os archivos de ENERO
tramité al archivo de concentracion

Establecimiento de procedimientos parala recepcién ENERO
de archivos semiactivosy control de préstamo de
expedientes.

Establecimiento de sistemas para el control del ENERO
préstamo de expedientes

Elaboracién de inventarios de los archivos que se JUNIO
localizan en el acervo de concentracion.

Promocion y dictamen de disposicion documental. ENERO

Rescate y transferencias documentales a archivo JULIO
historico.

Elaboracion de instrumentos de descripcion de los ENERO
archivos en custodia.

I nstrumentaci on de mecanismos automati zados para €l JUNIO
control de archivos de concentracion

Establecimiento de recursos materiales, humanos, ENERO
financieros y medidas de seguridad).

Establecimiento de mecanismos que garanticen la 2008
integridad, autenticidad y disponibilidad de archivos en
formato electronico.

Servicios de Consulta del acervo documental ENERO




MODULO 4

ARCHIVOSHISTORICOS EN MASDE ACTIVIDAD
2004 2005 2006 2007 CINCO CINCO |PERMANENTE
ANOS ANOS

Recepcidn de archivos con valor histérico. JULIO

Organizacion de archivos histéricos. JULIO

Elaboracion de instrumentos de consulta. ENERO

Establecimiento de sistema para €l servicio de consulta ENERO

del acervo documental

Establ ecimiento de programas de conservacion ENERO

Establecimiento de programas de difusion. ENERO




ANEXO 1

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO | FECHA DE REALIZACION No. DE PARTICIPANTES TOTAL
AREA MEDICA AREA ADMINISTRATIVA

ARCHIVONOMIA DEL 23 AL 27 DE AGOSTO 9 11 20
DE 2004

ARCHIVONOMIA DEL 8 AL 14 DE SEPTIEMBRE 9 6 15
DE 2004

ARCHIVONOMIA DEL 20 AL 24 DE SEPTIEMBRE 16 3 19
DE 2004

ARCHIVONOMIA DEL 27 DE SEPTIEMBRE AL 1° 7 13 20
DE OCTUBRE DE 2004

INTRODUCCION A LA DEL 18 AL 22 DE OCTUBRE 12 1 13

COMPUTACION DE 2004

INTERNET DEL 27 AL 29 DE OCTUBRE 6 3 9
DE 2004

INTERNET DEL 17 AL 19 DE NOVIEMBRE 6 10 16
DE 2004

GRAN TOTAL 65 47 112




