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MARCO NORMATIVO

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023 del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas; el cual detalla las actividades a realizar en
materia archivistica durante el ejercicio 2023 en sus dos Unidades Hospitalarias: Hospital de Especialidades Pediatricas con
sede en Tuxtla Gutiérrez y Hospital Regional de Alta Especialidad “Ciudad Salud” con sede en Tapachula, Chiapas.

1. Ley General de Archivos.- DOF.-15-Junio-2018. Texto vigente a partir de 15-06-2019.
2. Guias e Instructivos del Archivo General de la Nacién.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

4. ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F. 15-05-2017.

ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS

El 29 de noviembre de 2006 se publica en el Diario Oficial de la Federacién del decreto de creacién del Centro Regional de
Alta Especialidad de Chiapas, y hasta el afio 2016 se crea el Area Coordinadora de Archivos lo que originé un rezago de
organizacién documental, aunado a la falta de preparacién en materia archivistica del personal administrativo. El Area
Coordinadora de Archivos ha realizado una serie de acciones para abatir el rezago en la organizacién documental y liberar
espacios fisicos en areas de oficina. Se han realizado asesorias personalizadas, grupales y via telefénica, lo que ha contribuido
a avanzar en los procesos de clasificacién documental. La carencia de un espacio idéneo para resguardar la documentacién es
otro factor que ha obstaculizado la transferencia primaria de documentos.




PRESENTACION

El Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas reconoce la importancia del archivo institucional como testimonio,
memoria y conciencia suprema de la funcién que realiza; ya que contar con archivos plenamente organizados, clasificados y
conservados son la base de la transparencia y ésta a su vez, es la base de la rendicién de cuentas.

El Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas; a través, de la Coordinacién de Archivos y en cumplimiento a lo
dispuesto en los articulos del 23 al 26 de la Ley General de Archivos, y demas 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 operacién de los archivos; es por ello que se presenta para su
Revisién y Aprobacién al Titular del Sujeto Obligado del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas El Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, que sera el instrumento que debe regir las acciones emprendidas en esta Institucién
mediante la realizacién de actividades que permitiran una adecuada organizacién y conservacién de los documentos de
archivo.




JUSTIFICACION

La importancia de la ejecucién de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), radica en el cumplimiento de la
normativa antes mencionada y en la organizacién de las actividades y procesos archivisticos a corto, mediano y largo plazo, en
los cuales se contemplan 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 metodolégicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar los procesos de organizacién y conservacién documental en las areas
de Archivo de Tramite, Concentraciény, en su caso, Histérico.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas, principios, procedimientos y bases generales para la organizacién, conservacién, administracién y
preservacién homogénea de los archivos; asi como promover la administracién eficiente del Sistema Institucional de Archivos
del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas; garantizandose la adecuada organizacién, conservacién y preservacion
del patrimonio documental de la Institucién.

PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia encargada de regular, promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos, es por ello que planifica actividades donde se establecen las prioridades de manera
organizada y enfocada a obtener los resultados esperados. Asi, el proceso de planificacién es crucial para el desarrollo de las
actividades archivisticas.




ACTIVIDADES

Con base en lo establecido en los articulos del 23 al 26 de la Ley General de Archivos, en los cuales se describen las acciones a
llevar a cabo para la organizacién y conservacién documental coadyuvando al mejoramiento de los servicios y archivisticos, la
Coordinacién de Archivos del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas llevara a cabo las siguientes acciones:

 No. | ACTIVIDAD REQUERIMIENTO / INSUMOS RESPONSABLE

Presentacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 ante el Titular
del Sujeto Obligado del Centro Regional de

* Agendar cita con asistente
* PADA impreso

Lic

. Miguel Angel Velazquez Jiménez

Alta  Especialidad de Chiapas. Con - Computadora

Fundamento en el Articulo 28 fraccién lll de Py

la Ley General de Archivos.

Publicacién del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2023 del Centro |* Memorandum a Subdireccién de

Regional de Alta Especialidad de Chiapas,
en el Portal Institucional. Con Fundamento
en el Articulo 23 de la Ley General de
Archivos.

Tecnologias de la Informacién

- Computadora

Lic

. Miguel Angel Veldzquez Jiménez

Informe de Cumplimiento del PADA vy
publicarlo en el portal institucional; Art. 26
de la Ley General de Archivos.

* Elaborar informe
* Memorandum a la Subdirecciéon de
Tecnologias de la Informacién

- Computadora

Lic

. Miguel Angel Velazquez Jiménez

Publicacion de la Guia de Archivo

Documental 2022.

* Solicitud mediante Memorandum a
Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién / Computadora

Lic

. Miguel Angel Veldzquez Jiménez




*

Solicitar mediante Memorandum

Seguimiento  al  proyecto  para la| jyance alasolicitud presentada
> | construccién o adecuacién del Archivo de Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
Concentracién. - Computadora
* Elaborar Circular
Difusién de los Instrumentos de Control y * Impresion y entrega de CAI?lD_O a los
Consulta Archivistica a los Responsables del | Responsables de Archivo de Tramite. . . ]
6 | Archivo de Tramite del CRAE, HEP Y HRAE Lic. Carlos Alberto Bautista Solis
“Cd. Salud”. * Computadora
* Hojas blancas
* Guillotina
* Elaborar Circular
Actualizacién en las Designaciones de los . 0 .
) .. Lic. Esther de los Angeles Ruiz
7 | Responsables del Archivo de Tramite del - Computadora Jiménez
CRAE, HEP y HRAE “Ciudad Salud”. pute
- Fotocopias
Seguimiento a la aplicacién del Cuadro |, .
General de Clasificaciéon Archivistica y el Elaborar Circular
8 | Catalogo de Disposicién Documental, enlas | Computadora Lic. Carlos Alberto Bautista Solis
unidades productoras de los documentos | Fotofo ias
del CRAE, HEP y HRAE “Ciudad Salud”. P
* Recepcién de Solicitud
* Pt £ .,
. Revisién de docum.entaaon * Lic. Carlos Alberto Bautista Solis
Procedimiento de Baja de documentos de *Llevarac..?bo Ia.ba!a B *Lic. Esther de los Angeles Ruiz
9 Comprobacién Administrativa Inmediata. Elaboraciény distribucion de Actas Jiménez
%1 . . o
- Computadora Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
- Gel Antibacterial
R i6n de Transf 25 Primarias de | * Recepcién de Solicitud
10 ecepcion de Iransterencias Frimarias de 1as | « pevisién de documentacién Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez

diversas Unidades Productoras del CRAE.

* Llevar a cabo la transferencia




Transferencias
Archivo de

Informe de avance de
Primarias recibidas en

* |nvitar mediante Memorandum

Responsables de Archivo de Tramite

a

1 | Concentracién a los Responsables de Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
Archivo de Tramite. - Computadora
- Auditorio
Solicitud de Transferencia Secundaria y/o | * Realizar Inventarios
12 | Destino Final ante el Archivo General de la | * Enyiar solicitud al AGN Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
Nacién.
* . F4 .
Coordinar avance de inventarios | * Asesoria Jil'r::én:;ther de los Angeles Ruiz
13 | documentales del Archivo Contable
Gubernamental - Mesas *Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
Coordinar la Elaboracién de la Guia de
Archivo Documental 2023 con los
Responsables del Archivo de Tramite de las
Unidades Productoras de los documentos
del CRAE. HEP y HRAE “Ciudad Salud” con *Enviar solicitud mediante Memorandum
14 | fundamento en el articulo 13, fraccién lll, y c q Lic. Carlos Alberto Bautista Solis
articulo 14 de la Ley General de Archivos; | ~ °mPUt‘j“ ora
numeral Quinto y Décimo Tercero de los - Fotocopias

Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal.




Brindar Asesoria Archivistica y Capacitacién
personalizada y grupales a los Responsables
de los Archivos de Tramite y a los
Responsables de las Unidades

* Programa de capacitacion.
* 5 Instructores

*Lic. Carlos Alberto Bautista Solis
*Lic. Esther de los Angeles Ruiz

15 | Administrativas de las dos unidades | . Computadora Jime
hospitalarias que conforman el Centro | . Fotocopias *IFeI1Me'Z | Ancel Veld Jime
Regional de Alta Especialidad de Chiapas; - Auditorio o Aula disponible ic. Vilguel Angel Velazquez imenez
con fundamento en el Articulo 28 fraccién
VI de la Ley General de Archivos.
Gestionar curso de capacitacién con

16 | Dependencias Publicas para los | * Solicitar mediante Oficio Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez
Responsables de los Archivos de Tramite.
Visita al Hospital Regional de Alta
Especialidad “Ciudad Salud” para * Gestionar Recurso para Viaticos
Capacitacién del personal de Archivo de * Impresién de CADIDOS

17 | Tramite, Supervisar avances en la Lic. Miguel Angel Velazquez Jiménez

Clasificacién Documental y Realizar Bajas de
Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata.

- Computadora
- Hojas blancas
- Auditorio o Aulas




FICHA TECNICA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

Titulo: Clasificaciéon y Organizacién Documental
Promover que los participantes adquieran los conocimientos necesarios sobre el tratamiento
integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de

Objetivo: produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacién, asi como la
correcta administracion de los diferentes archivos de la Instituciéon (Tramite, Concentracién e
Histérico), a través de la utilizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Productoras de Informacién.

Dirigido a: Responsables de las Unidades Administrativas (Directores (as), Subdirectores (as),
Coordinadores (as), Jefes (as) de Departamento, etc.
Personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos del Centro Regional de Alta Especialidad de

Instructores: :
Chiapas.

. Se impartiran Asesorias personalizadas via presencial y telefénica.
Modalidad:

Asesorias grupales presenciales; previa autorizacién del Responsable del Area requirente.

Horario y/o Duracién:

A convenir con los interesados; se programaran asesorias de una hora para tratar asuntos muy
especificos y de ser necesario se realizara de 2 horas como maximo.

Lugar:

Para las Asesorias personalizadas se visitara el lugar de la persona requirente, via telefénica o en
su caso en la Coordinacién de Archivo.

Para las asesorias grupales se realizara en la Coordinacién de Archivo si son grupos menores a 4
personas. Para grupos de 5 personas en adelante se revisard la disponibilidad de Aulas o el
Auditorio.




Requerimientos Técnicos:

- Computadora.

- Aula o Auditorio.
- Micréfono.

- Cafén.

- Material de papeleria (hojas, lapiceros, folders).

Temario:

- Normatividad.

- Designacién Responsable del Archivo de Tramite.

- Tipos de Documentos.

- Ciclo Vital.

- Guia de Archivo Documental.

- Archivo de Tramite.

- Archivo de Concentracién.

- Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

- Transferencia Primaria.

- Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (Tratamiento y proceso de baja).

- Documentacién siniestrada.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

1. Presentacién del PADA 2023 ante el Titular del
Sujeto Obligado del Centro Regional de Alta
Especialidad de Chiapas. Con Fundamento en el
Articulo 28 fraccién Ill de la Ley General de
Archivos.

FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO SEP | OCT | NOV | DIC

2. Publicacién del PADA 2023 del Centro

Regional de Alta Especialidad de Chiapas, en el
Portal Institucional. Articulo 23 de la LGA.

3. Informe de Cumplimiento del PADA 2022 y
publicarlo en el portal institucional; Art. 26 de la
Ley General de Archivos.

4. Publicacién de la Guia de Archivo Documental
2022.

5. Seguimiento al proyecto para la construccién
o adecuacién del Archivo de Concentracién.

6. Difusion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica a los Responsables del
Archivo de Tramite del CRAE, HEP Y HRAE “Cd.
Salud”.

7. Actualizacién en las Designaciones de los
Responsables del Archivo de Tramite del CRAE,
HEP y HRAE “Ciudad Salud”.
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8. Seguimiento a la aplicacién del Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica y el
Catalogo de Disposicién Documental, en las
unidades productoras de los documentos del
CRAE, HEP y HRAE “Ciudad Salud”.

9. Procedimiento de Baja de documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata.

10. Recepcidén de Transferencias Primarias de las
diversas Unidades Productoras del CRAE.

11. Informe de avance de Transferencias
Primarias recibidas en Archivo de Concentracidn
a los Responsables de Archivo de Tramite.

12. Solicitud de Transferencia Secundaria y/o
Destino Final ante el Archivo General de la
Nacién.

13. Coordinar avance de inventarios
documentales del Archivo Contable
Gubernamental.

14. Coordinar la Elaboraciéon de la Guia de
Archivo Documental 2023 con los Responsables
del Archivo de Tramite de las Unidades
Productoras de los documentos del CRAE, con
fundamento en el articulo 13, fraccién Ill, y
articulo 14 de la Ley General de Archivos;
numeral Quinto y Décimo Tercero de los
Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
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15. Brindar Asesoria Archivistica y Capacitacién
personalizada y grupales a los Responsables de
los Archivos de Tramite y a los Responsables de
las Unidades Administrativas de las dos unidades
hospitalarias que conforman el Centro Regional
de Alta Especialidad de Chiapas; con fundamento
en el Articulo 28 fraccién VI de la Ley General de
Archivos.

16. Gestionar curso de capacitacién con
Dependencias Publicas para los Responsables de
los Archivos de Tramite.

17. Visita al Hospital Regional de Alta
Especialidad “Ciudad Salud” para Capacitacién
del personal de Archivo de Tramite, Supervisar
avances en la Clasificacién Documental vy
Realizar Bajas de Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata.

osriTA
o
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GLOSARIO DE TERMINOS

N

N

8.

. Archivo: Conjunto orgéanico 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 Concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas 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 memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional.

. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en

materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos

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

o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catdlogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

b & 9 14




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 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.

12.Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por contener informacién
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.

13.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.

14.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.

15. Grupo Interdisciplinario: Es un equipo de profesionales de la misma institucién, cualificados en diferentes disciplinas que,
en el ambito de sus atribuciones , coadyuvara en el Analisis de la Normatividad y Planeacién Estratégica institucionales,
colaborando con las Areas Productoras de la Documentacién 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 Catalogo de Disposicién Documental.
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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 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 concentracidn al archivo histérico (transferencia secundaria).
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue realizado gracias a la colaboracién de los integrantes del Area Coordinadora
de Archivos del CRAE Chiapas.

INTEGRANTES DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Lic. Bautista Solis Carlos Alberto | Uic. Ruiz Jiménez Esther de los Angeles
Apoyo Administrative en Salud A-6 | Apoyo Administrativo en Salud A-5
Lic. Veldzquez Jiménez Miguel! Angel
Responsable de Archivo de Concentracién

C.P. Criséforo B

Encargado@eTa Direc¢ién de Administracién y Finanzas

del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas

¢it Dominguez

dar de Archivos y

'\ J
4/63 @ é’
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