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|. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
1. Marco de Referencia

El Centro Estatal de Trasplantes, tienen como objeto apegarse a las disposiciones en materia de
archivos, que contribuya a un adecuado control de la documentacién generada, resultados eficientes
y mecanismos de control confiables, y contar con un proceso de rendicién de cuentas transparente.

El Centro Estatal de Trasplantes, actualmente cuentan con instrumentos de control y consulta
archivistica, como lo son: el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple de Archivos, estos instrumentos en su conjunto coadyuvan al manejo y
control de los documentos en el archivo de trdmite y concentracion.

Por lo anterior, El Centro Estatal de Trasplantes requieren continuar con los trabajos relativos a las
transferencias primarias al archivo de concentracion, para evitar la acumulaciéon de expedientes en
algunos archivos de tramite, a fin de optimizar espacios en el edificio, asi como sensibilizar a los
servidores publicos en el cumplimiento de la normatividad en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, establece acciones encaminadas a la
actualizacion, aplicacion y observancia de los instrumentos de control y consulta archivistica y contar
con expedientes actualizados para la rendicidon de cuentas en la Administracion Publica.

2. Justificacion

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se trabajara en conjunto
con los representantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo del El Centro Estatal de Trasplantes
para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Con las acciones del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, a mediano plazo, se realizara
la liberacién de espacios fisicos de los archivos de tramite, para realizar la transferencia primaria al
archivo de concentracion; de conformidad con los procesos archivisticos que deberan realizar las
unidades administrativas, aplicando y observando lo dispuesto en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se contara con los siguientes beneficios:

e  Cumplir con la normatividad en materia archivistica.
e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.
e Contar con procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, la transparencia y la
rendicién de cuentas.

e Fomentar la obligacién de integrar, de manera adecuada y continua, los documentos en
expedientes.
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3. Objetivo General

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 del Centro Estatal de Trasplantes, es un documento
de planeacion para la organizacién de los archivos, mediante los procesos archivisticos de
clasificacion de expedientes, transferencias primarias, secundarias y bajas documentales, de
conformidad a lo establecido en los instrumentos de control y consulta archivistica.

3.1 Objetivos especificos

e Cumplir con las mejores précticas archivisticas que aseguren homogeneidad en los procesos
archivisticos dentro del Centro Estatal de Trasplantes.

e Identificar y clasificar los expedientes activos en los archivos de tramite, alineados con el
cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, lo que
permitira actualizar el inventario por expedientes y la guia simple de archivos.

e Atender las solicitudes de asesorias a los responsables y enlaces de archivo en los procesos
archivisticos, a través del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en acompafiamiento personal
con visitas a sus archivos de tramite.

4. Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 del Centro Estatal de Trasplantes, se contara con el apoyo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como de la colaboracion de las areas y sus enlaces.

En este sentido, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran las actividades

planificadas para el logro de los objetivos establecidos.

4.1 Requisitos

Se definen las actividades, requerimientos y responsables para la ejecucién de procesos

archivisticos

(Tabla 1).
Tabla Actividades, requerimientos y
1 responsables para la ejecucién de o
procesos archivisticos Actividades Requc_er|m|entos ylo Responsable
planificadas Insumos

1 Realizar transferencias primarias Levantamiento de Responsables de los
informacion Archivos de Tramite
2 Eliminar documentos de tipo Levantamiento de Responsables de los
comprobacion administrativa informacion Archivos de Tramite.
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3 Actualizar anualmente la guia simple | Levantamiento de Responsables de los
de archivos informacion Archivos de Tramite
4 Formalizar una baja documental Levantamiento de Responsable de la
informacion Coordinacion de
Archivos y
Responsable del
Archivo de

Concentracion

5 Capacitacién en materia de archivos Responsables de Responsable de la
Archivo de Tramite y Coordinacion de
Representantes del Archivos

Grupo Interdisciplinario

4.2 Recursos y costos

4.2.1 Recursos materiales

Recursos materiales y Cantidad Costo unitario Total
tecnoldgicos

Computadora de 8 $00.00 $00.00
escritorio

Escaner 2 $00.00 $00.00
Impresora 3 $00.00 $00.00
Papel bond 1 millar $00.00 $00.00
Cajas de carton 50 $00.00 $00.00
Cartuchos 4 $00.00 $00.00

4.2.2 Recursos humanos

Recursos humanos Funcion
Responsable de la Coordinar normativa y operativamente los archivos de tramite y de
Coordinacion de Archivos concentracion.
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Servidores publicos adscritos al | Organizar y dar seguimiento a las acciones establecidas por la
CETRA Coordinacion de Archivos.

Responsable de los archivos Representar y dar seguimiento a las Unidades Administrativas en
de tramite. materia de archivos.

4.3. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES MAYO JUNIO Juuio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO

Generar Cronograma de
actividades

Calendario de sesiones de
trabajo

Instalacién de Grupo Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Generar Instrumentos
archivisticos

Generar Manual de
Organizacion del Archivo de
CETRA.

Realizar transferencias
primarias y secundarias

Actualizar el inventario
general por expedientes

Actualizar la guia simple de
archivos

Formalizar una baja
documental

Capacitacion en materia de
archivos

Sesionar con Grupo
Interdisciplinario de Archivos
del CETRA.

Reportar Instrumentos
Archivisticos en la portal
institucional de CETRA

Generar Mapa Topografico

Publicar el Informe del
Programa 2022 en el
Portal Institucional.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA 2022

Elaborar y someter a consideracion del titular del Centro Estatal de Trasplantes o a quien éste
designe, el programa anual y publicarlo en su portal Institucional, de acuerdo con lo establecido en
los articulos 23 y 28 fraccion lll, de la Ley General de Archivos, asi como su respectivo informe anual
de cumplimiento.

1. Planificar las comunicaciones

El area Coordinadora de Archivos comunica a los Responsables de los Archivos de Tramite y
Concentracion de las unidades administrativas y Responsables del Grupo Interdisciplinario, los
objetivos y actividades programas, por consiguiente, se da la retroalimentacion correspondiente.

1.1 Reportes de avances

Se elaborara un informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022,
del Centro Estatal de Trasplantes el cual se publicara en el portal institucional, de conformidad al
Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

1.2 Control de cambios

Se prevé que, en caso hecesario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 podra
modificarse por parte de los siguientes servidores publicos:

* Responsable de la Coordinacion de Archivos.

* Responsable del Archivo de Concentracion.

* Responsables de los Archivos de Tramite.

* Representantes del Grupo Interdisciplinario.

1.3 Procedimiento de cambios

El responsable del Programa Anual de Desarrollo Archivistico recibira solicitud de cambio, para el
andlisis y determinacion del alcance, para evaluar el impacto que resultaria en las actividades de las
areas. Una vez realizado el andlisis se podra formalizar el cambio, o el rechazo del cambio; por lo
cual procede a informar la decisién a los Responsables del Archivo de Tramite y Concentracion, asi
como también a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2. Planificar la gestion de riesgos
2.1 Identificacién de riesgos

Scop #1050 Colonia Jardin, San Luis Potosi, Capital. / Tel. 444 813 3364 y 444 813 3384

5



PARA LOS POTOSINOS

GOBIERNO DEL ESTADO 202102027

POTOSI |

cantmo entaas
OF TRATLANTES

ACTIVIDADES

RIESGOS

Generar Cronograma de
actividades

*Generacion y acumulacion de documentacion sin organizacion
*Personal no capacitado
*Falta de organizacion

Instalacion de Grupo
Interdisciplinario de Archivos

¢|[nadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

Generar Instrumentos
archivisticos

* Incumplimiento la Ley General de Archivos

Generar Manual de Organizacion
del Archivo de CETRA.

* Incumplimiento la Ley General de Archivos

Realizar transferencias primarias y
secundarias

Acumulacion documental en los archivos de tramite.
* Ocultamiento de informacién y documentacion en los archivos de tramite.
 Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion

Actualizar el inventario general por
expedientes

*Acumulacion documental en los archivos de tramite y concentracion.
*Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite y
concentracion.

*Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

Actualizar la guia simple de
archivos

*Acumulacion documental en los archivos de tramite y concentracion.
*Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite y
concentracion.

*lnadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

Formalizar una baja documental

* Acumulacién documentacion de tramite concluido, vigencias vencidas y
ausencia de valores historicos en los archivos de tramite y de concentracion.
« de conservacion por el personal que realiza las actividades en los archivos
de tramite.

* Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacién.

Capacitaciéon en materia de
archivos

* Personal no informado para realizar las actividades en los Archivos de
Tramite y Concentracion.
» Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite.

Sesionar con Grupo
Interdisciplinario de Archivos del
CETRA.

* No acordar temas de interés para el Archivo
* No contar con una éptima organizacion
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* Que las Areas no cuenten con la informacién necesaria para desarrollar las
Reportar Instrumentos actividades idoneas

archivisticos en el portal » Mal organizacion y seguimiento de procedimientos

institucional de CETRA

Generar Mapa Topografico « Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.
 Perdida de informacion
» No contar con Organizacién de documentos.

Publicar el Informe del
Programa 2022 en el
Portal Institucional.

* Incumplimiento la Ley General de Archivos

. NORMATIVIDAD

Leyes:
Ley General de Archivos, Articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion Il
Disposiciones en materia de archivos:

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, del Centro Estatal de Trasplantes
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