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PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental en los Archivos de Tramiute,

Concentracion y, en su caso, Histérico.

El Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas; a través, de la Coordinacién de Archivos y en cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 12 de la Ley Federal de Archivos, Fraccién II y Capitulo Unico del Articulo 2, Fraccién IV de su
Reglamento y demas disposiciones aplicables, en el cual establecen la obligatoriedad de las dependencias del Gobierno
Federal de integrar un Plan Anual de Desarrollo Archivistico, (PADA) en el que se establecen los objetivos y el cronograma
de actividades que dardn cumplimiento a la Normativa antes citada, con lo cual permitir administrar, organizar y mejorar el
funcionamiento y operacién de los archivos; es por ello que se presenta para su Revision y Aprobacién al Comité de
Transparencia del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, que sera
el strumento que debe regir las acciones emprendidas en esta Institucién mediante la realizacién de actividades que

permitirin una adecuada organizacién y conservacion de los documentos de archivo.




MARCO LEGAL

Con fundamento en la Ley Federal de Archivos, corresponde al Area Coordinadora de Archivos elaborar el Plan Anual

de Desarrollo Archivistico, con lo dispuesto en el articulo 12 fraccién Iy VI que establecen lo siguiente:

)

% “Elaborar y someter a Autorizacién del Comité de Informacién o su equivalente los procedimientos
y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos de los sujetos
obligados, con base en la integracién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad

con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables” y

J

% “Elaborar y presentar al Comité de Informacién o equivalente el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emﬁrender a escala mstitucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera
ser publicado en el portal de Internet de cada institucién, asi como sus respectivos informes anuales

de cumplimiento”.




OBJETTIVO GENERAL

Desarrollar un Plan Anual de Desarrollo Archivistico para que todas las areas generadoras de documentaciéon del Centro
Regional de Alta Especialidad de Chiapas organicen y conserven sus archivos de manera eficiente, utilizando lineamientos

uniformes conforme a la normatividad vigente en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Con base en lo estipulado en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, y siguiendo lo establecido en el Articulo 12
fraccion II de la Ley Federal de Archivos, en el que se describen las acciones a llevar a cabo para la organizacién y
conservaciéon documental coadyuvando al mejoramiento de los servicios y archivisticos, se pretende realizar las siguientes

acclones:

a) .- Presentacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 ante el Comité de Transparencia del Centro Regional de
Alta Especialidad de Chiapa_ls. Con Fundamento en el Articulo 12 fraccién VI de la Ley Federal de Archivos.

b).- Publicacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas, en
el Portal de Obligaciones de Transparencia. Con Fundamento en el Articulo 12 fraccién VI de la Ley Federal de
Archivos.




c).- Elaborar proyecto de inversién para la construccién del Archivo de Concentracion.
d).- Difusién a los responsables del Archivo de Tramite los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e).- Actualizacion en las designaciones de los Responsables de Archivo de Tramite del CRAFE.

f).- Seguimiento a la aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catilogo de Disposicién Documental,

en las unidades productoras de la informacién del CRAE.
g).- Iniciar con la baja de documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.
h).- Iniciar con el proceso de Transferencias Primarias para el Archivo de Concentracion.
1).- Iniciar actividades para la aplicacién del Inventario General de expedientes por parte del area Coordinadora de

Archivos, con base a la informacién de los Inventarios de Archivos de Uso Muiltiple proporcionado por cada Unidad

Administrativa del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.




J)-- Asesorfa archivistica en las dos unidades hospitalarias que conforman el Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas, a los Responsables de los Archivos de Trdmite y a los Responsables de las Unidades Administrativas

Productoras de Documentos. Con Fundamento en el Articulo 12 fraccién V de la Ley Federal de Archivos.

k).- Capacitacién al personal Responsable de Archivo de Tramite de las dos unidades hospitalarias que conforman el
Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas. Con Fundamento en el Articulo 12 fraccién V de la Ley Federal de
Archivos.

).- Gestionar curso de capacitacién al Archivo General de la Nacién para los Responsables de los Archivos de Tramite.

m).- Difundir a los Responsables de Archivo de Tramite los cursos en linea en materia archivistica impartidos por el

CEVINAI (Centro Virtual de Capacitacién en Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos).

Para tal efecto, se realizaran las siguientes actividades:

» Se trabajara en la elaboracién de un proyecto para la construcciéon de un espacio destinado al Archivo de

Concentracién, el cual permitira conservar la documentacién de las Unidades Administrativas.

» Se supervisard a los Responsables de Archivos de Tréamite de las dos unidades hospitalarias que conforman el CRAE,

para constatar que se estd llevando a cabo de manera correcta la Clasificacién documental.




Se organizard y se asesorara a los Responsables del Archivo de Trimite de las dos unidades hospitalarias que
conforma el CRAE, sobre el proceso de organizacién de documentos de Archivo y de la integraciéon e identificacion

de los expedientes para homogeneizar los procesos en todas las areas.

Se implementaran dindmicas de trabajo grupal por Unidades Administrativas para realizar la baja de documentos de

Comprobacion Administrativa Inmediata.

Se asesorard a los Responsables de Archivo de Tramite de las dos unidades hospitalarias que conforman el CRAE, de
manera permanente via telefénica y presencial para realizar de manera efectiva la Transferencia primaria y el

resguardo de documentos en el Archivo de Concentracion.

Se gestionaran cursos ante el Archivo General de la Nacién para los Responsables de Archivo de Tramite, lo cual

permitira realizar sus funciones archivisticas de manera efectiva.




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2019

1. Presentacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018.

2. Publicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018, en el
Portal de Obligaciones de Transparencia.

3. Elaborar proyecto de inversién para la construccién del Archivo
de Concentracién.

4. Difusién a los Responsables de Archivo de Tramite de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

5. Actualizaciéon en las Designaciones de los Responsables de los
Archivos de Tramite del CRAE.

6. Seguimiento a la aplicacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catilogo de Disposicion Documental en las
unidades productoras de la informacién del CRAE.

7.- Iniciar con la baja de documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata.

8. Iniciar con el proceso de las Transferencias Primarias para el
Archivo de Concentracion.

9. Iniciar actividades para la aplicacién del inventario general.

10. Asesoria Archivistica a los Responsables de Archivo de Tramite
del CRAE.

11. Capacitacién al personal Responsable de Archivo de Tramite del
CRAE.

12. Gestionar curso de capacitacién al Archivo General de la Nacién
para los Responsables de los Archivos de Tramite.

13. Difundir a los Responsables de Archivo de Tramite los cursos en
linea en materia archivistica impartidos por el CEVINAI (Centro
Virtual de Capacitacién en Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos).

Actividad permanente
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados

o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

. Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica por parte

de las unidades admunistrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio

de las atribuciones de una unidad administrativa.

. Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar
la memorna documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de

relevancia parala memoria nacional.

. Area Coordinadora de Archivos: Creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracién y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién; establecer un programa de

capacitacién y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el




area de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion,

manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacién de los archivos.

6. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales

o contables, y que no contenga valores historicos.

7. Catdlogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

8. Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

9. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

10. Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo plazo de conservacién o uso

ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

11. Documento electrénico: Aquél que almacena la informacién en un medio que precisa de un dispositivo electrénico para

su lectura.
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12.

13.

14.

15.

16.

v

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacién
relevante para la institucién generadora piblica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental

para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un

mismo asunto, actividad o trmite de los sujetos obligados.

Guia de archivo Documental: FEsquema general de descripcién de las series documentales de los archivos de un sujeto
obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos

generales.

Grupo Interdisciplinario: Es un equipo de profesionales de la misma institucién, cualificados en diferentes disciplinas
que, en el dmbito de sus atribuciones , coadyuvard en el Andlisis de la Normatividad y Planeacién Estratégica
institucionales, colaborando con las Areas Productoras de la Documentaciéon en el Establecimiento de los Valores,
Vigencias, Plazos de Conservacién y Destino Final de las Series durante el Proceso de Elaboracién de Fichas Técnicas de

Valoracién que en su conjunto conforman el Catilogo de Disposicién Documental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).
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17. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al

archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del

archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).
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APROBACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019
POR LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL CRAE HIAPAS
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DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
CENTRO REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
CHIAPAS
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PRESIDENTA DEL~ COMITE DE SUBDIRECTORA DE ATENCION AL USUARIO
TRANSPARENCIA DEL CENTRO REGIONAL DEL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES
DE ALTA ESPECIALIDAD DE CHIAPAS PEDIATRICAS
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