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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es ¢l instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla las
acciones a emprender a escala institucional para la modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodolégicas para la mmplementaciéon de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los Archivos de Tramite, Concentracion vy,

en su caso, Historico.

El Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas; a través, de la Coordinaciéon de Archivos y en cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos, y demis disposiciones aplicables, en el cual establecen la
obligatoriedad de las dependencias del Gobierno Federal de integrar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el que
se establecen los objetivos y el cronograma de actividades que daran cumplimiento a la Normativa antes citada, con lo cual
permitira administrar, organizar y mejorar el funcionamiento y operaciéon de los archivos; es por ello que se presenta para su
Revision y Aprobacién al Titular del Sujeto Obligado del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas El Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2021, que sera el instrumento que debe regir las acciones emprendidas en esta Insttucion
mediante la realizacion de actividades que permitiran una adecuada organizacion y conservacion de los documentos de

archivo.
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MARCO LEGAL

Con fundamento en la Ley General de Archivos, corresponde al Area Coordinadora de Archivos elaborar el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico, con lo dispuesto en el articulo 23 que establece lo siguiente:

& Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan

elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura

proactiva de la informacion.

& Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
cconémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,

administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electrénicos.



& Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero

del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.

OBJETIVO GENERAL

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

uniformes conforme a la normatividad vigente en materia archivistica.

ACCIONES

Con base en lo estipulado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, y siguiendo lo establecido en el Articulo 23
de la Ley General de Archivos, en el que se describen las acciones a llevar a cabo para la organizaciéon y conservacion

documental coadyuvando al mejoramiento de los servicios y archivisticos, se pretende realizar las siguientes acciones:

a) .- Presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 ante el Titular del Sujeto Obligado del Centro
Regional de Alta Especialidad de Chiapas. Con Fundamento en el Articulo 28 fracciéon IIT de la Ley General de

Archivos.
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b).- Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Centro Regional de Alta Especialidad de

Chiapas, en el Portal Electrénico. Con Fundamento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos.

0).- Dar seguimiento al proyecto de inversién para la construccién del Archivo de Concentracion.
d).- Difusién a los Responsables del Archivo de Tramite de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

¢) .- Actualizacion en las designaciones de los Responsables de Archivo de Tramite del CRAE.

f).- Seguimiento a la aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental,

en las unidades productoras de la informacién del CRAE.
g).- Continuar con la baja de documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.
h).- Iniciar con el proceso de Transferencias Primarias para el Archivo de Concentracion.

i).- Iniciar actividades para la aplicacién del Inventario de Archivos para la Transferencia primaria en cada Umidad

;{

Administrativa del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.

oN

CrwTin
L LA S

Keaeier ol
botas AT




j).- Brindar Asesoria Técnica en las dos unidades hospitalarias que conforman el Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas, a los Responsables de los Archivos de Tramite y a los Responsables de las Unidades Administrativas

Productoras de Documentos. Con Fundamento en el Articulo 28 fraccién VI de la Ley General de Archivos.

k) - Brindar 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 28 fraccion VI de la Ley
General de Archivos.

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

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 Informacion y Proteccién de Datos).
Para tal efecto, se realizaran las siguientes actividades:

» Se dara seguimiento al proyecto para la construccion de un espacio destinado al Archivo de Concentracion, el cual

permitira conservar la documentaciéon de las Unidades Administrativas.

> Se supervisard a los Responsables de Archivos de Tramite de las dos unidades hospitalarias que conforman el CRAE,
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para constatar que se esta llevando a cabo de manera correcta la Clasificacion documental.

g@\



v

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

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

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

Comprobacién Admimistrativa Inmediata.

Se asesorara a los Responsables de Archivo de Tramite de las dos unidades hospitalarias que conforman el CRAL, 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 mas efectiva.

En cuanto a los espacios destinados al Archivo de Tramite de cada area, se tiene contemplado el resguardo de
expedientes en bodegas las cuales deberdn ser habilitadas con los mobiliarios y equipos mdispensables para

desempenar las funciones y conservacion documental.



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

~ Actividades | "Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept

1. Presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 R
ante el Titular de la Dependencia.

9. Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021,
en el Portal Electronico del CRAL.

3. Dar seguimiento al proyecto de inversion para la construccion del
Archivo de Concentracion.
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5. A(‘:tua]izac'i(m e.n las Desig?aciones de los Responsables de los | .----..--
Archivos de Tramite del CRALL
.

6. Seguimiento a la aplicacion del Cuadro General de Clasificacion |7 7 4 7777
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental en las % ,/?‘%//z///;'////;/é'/ // : / i |
unidades productoras de la informacion del CRAL. /%,ﬁd/,,/j?//},’j/ /% ///%,// //Q{///% /;5%/5 ;
AT AT 7T AP AIAP AN,

7.- Continuar con la baja de documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

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

07557757
.

9, Iniciar actividades para la aplicacion del inventario general.

11. Asesoria Archivistica y Capacitaciéon al personal Responsable de
Archivo de Tramite del CRALE.

12. Gestionar curso de capacitacion al Archivo General de la Nacion
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 Capacitaciéon en Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos).

Actividad permanente
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. 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.

2. Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte

de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en €l hasta su destino final.

3. 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.

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

relevancia para la memoria nacional.

5. Area Coordinadora de Archivos: Creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracion vy
conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades admuinistrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de

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

LA BPLDE
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area de tecnologias de la informacion la formalizacion informética de las actividades arriba sefialadas para la creacion,

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

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

o contables, y que no contenga valores historicos.

7. Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino fnal.

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

Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

9. Cuadro general de clasificacién 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 conservacion o uso

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

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

su lectura.
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12.

13.

14.

15.
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Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion
relevante para la institucién generadora publica 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 tramite de los sujetos obligados.

Guia de archivo Documental: Esquema 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 ambito de sus atribuciones , coadyuvard en el Andlisis de la Normatividad y Planeacion Estratégica
institucionales, colaborando con las Areas Productoras de la Documentacion 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 Disposicion Documental.
i
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16. 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).

17. Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al

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

archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
DEL CENTRO REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CHIAPAS

LIC. JAIME ENRIGUE ZAVAA CLIMACO
COORDINADOR DE ARCHIVOS
DEL CENARO REGIONAL DE ALTA
ESPECIALIDAD DE CHIAPAS
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DRA. CONCEPCION%NGUEZ GONZALEZ
DIRECTORA GENERAL
DEL CENTRO REGIONAL DE ALTA
ESPECIALIDAD DE CHIAPAS

14



