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JUSTIFICACION:
El Hospital de la nifiez oaxaquefia, de conformidad con la ley organica del poder ejecutivo .
del estado de Oaxaca, publicada el 1 de diciembre de 2010 en el periédico oficial del _
gobierno de Oaxaca, ultima reforma el 15 de mayo de 2019 y del ddecreto de creacion

numero 234, emitido por el titular del poder ejecutivo del estado, mediante el cual se autoriza
la creacién del organismo publico descentralizado del gobierno del estado denominado,
Hospital de la nifiez oaxaquefia, publicada en el periédico oficial del gobierno del estado el
20 de junio de 1998, altima reforma publicada el 30 de marzo de 2001 y reglamento interno
de fecha (18- del marzo del 2015), publicados en el periddico oficial del gobierno del estado
de Oaxaca.

En ese sentido y tomando como base sus atribuciones el director general y las funciones
de la subdireccion médica, subdireccion de operaciones , subdireccion de planeacion,
subdireccién administrativa , nuestra principal estrategia para el logro de nuestros objetivos
es la adopcion de una cultura organizacional enfocada en el paciente, la cual se fundamenta
en actitud de servicio, disciplina, respeto, autocritica, compromiso, se dio en la tarea de
instalar el sistema institucional de archivos de conformidad con los articulos 4 fraccién LI,
20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la ley general de archivos publicada en el diario oficial de la
Federacion de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23,
24 y 25 de la ley de archivos para el estado de Oaxaca publicada en el periédico oficial del
gobierno del estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El programa anual de desarrollo archivistico (PADA) tiene como principal objeto iniciar a
escala institucional la modernizacion y mejoramiento constante de los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a
aplicar.

El presente programa anual se enfoca a una gestién de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion
conservacion, difusion y divulgacion documental en los archivos de las diferentes area
administrativas y medicas del ente publico para la adecuada gestion gubernamental
administracion de archivos.
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OBJETIVO GENERAL.:

El programa anual de desarrollo archivistico (PADA) 2022 tiene como finalidad buscar la
necesidad de gestion cotidiana, coadyuvando con los responsables del archivo de tramite,
con la finalidad de encaminar, ordenar las actividades a realizar en materia archivistica al
interior de |a institucién y dar alcances al correcto funcionamiento del sistema institucional
de archivos, el cual le permita controlar y mantener estandarizada la integraciéon de
expedientes en los archivos de tramite.

El presente programa analiza y dirige a una gestion de actividades planeadas, organizadas
y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizaciéon y preservacion
documental en los archivos de las diferentes areas administrativas y médicas para la
adecuada gestion gubernamental y el avance institucional, lo anterior de conformidad con
los articulos 23, 24,25 y 26 de la ley general de archivos y 22, 23,24 y 25 de la ley de
archivos para el estado de Oaxaca.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer y optimizar el buen funcionamiento del programa anual de desarrollo ,ﬁ\‘
archivistico, por medio del sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez Q\
oaxaquefia, y mediante el marco juridico, que permita alcanzar niveles adecuados
de eficacia, acceso a la informacién, transparencia y seguridad; estableciendo
orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del
personal en materia archivistica.

e Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental,
conservacion, difusion, divulgacién, acceso a la informacién, proteccion de datos
personales y transparencia.

e Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos de archivo producidos por cada unidad o area administrativa, los
cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades y/o
procesos.

e Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la
finalidad de la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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MARCO LEGAL:
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica del estado libre y soberano de Oaxaca. \
Ley general de archivos. Q\

Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.
Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los

lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

Ley organica del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Oaxaca.
Ley de archivos para el estado de Oaxaca.

Decreto de creacion N° 234 el organismo publico descentralizado del gobierno estatal
denominado “Hospital de la nifiez oaxaquefia”.

Reglamento de los archivos del poder ejecutivo del estado de Oaxaca.
Reglamento interno del Hospital de la nifiez oaxaquefia

Lineamientos para la organizaciéon, conservacion y custodia de los archivos de la
administracion publica estatal de Oaxaca.

Manual de organizacion del Hospital de la nifiez oaxaquefia

Manual de procedimientos del Hospital de la nifiez oaxaquefia
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PLANEACION:

Para poder cumplir con las metas fijadas en el programa anual de desarrollo archivistico se
debe contar la participacién de los integrantes del sistema institucional de archivos (SIA),
y del grupo interdisciplinario (Gl) de la institucion , asi mismo aplicar de la mejor forma en
los archivos administrativos de tramite y concentracion los diferentes procesos o

procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos, valoracion \ \)
secundaria, baja documental y/o transferencia primaria ,transferencia secundaria para que A
lleguen a la ultima etapa de su ciclo de vida histérico para tal efecto, es de relevancia llevar \

a cabo las siguientes actividades para el buen desarrollo de los objetivos planteados, a \

partir de la entrada en vigor de la ley general de archivos en junio de 2019 y de la ley de
archivos para el estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el area
coordinadora de archivos solicitara el avance de forma trimestral estableciendo fechas de
entrega para los integrantes del sistema institucional de archivos (SIA).
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No.|  Actividad Unidad ; Recursos Recursos Recursos Entregables Obsewacin@g
Responsable Humanos Materiales Financieros )
NIVEL ESTRUCTURAL
1 | Sesiones Area 36 Equipo de De acuerdo Circular, Las sesiones
ordinarias coordinadora Integrantes | computo, la convocatorias, ordinarias y/o .
ylo de archivos. del “SIA" | impresora, isponibilida  |ista de extraordinaria-
extraordinarias. y memoria asistencia, s se llevaran a
USB, hojas |presupuestal |registro cabo de forma
17 blancas; signada a fotografico, acta  |virtual.
Integrantes| la@pices, la institucion.  |de la sesion.
del “G|". | marcadore
S y copias. )
2 | Capacitaciones | Area 36 Sala de De acuerdo Circulares, lista de|La gestorik N
y asesorias coordinadora Integrantes| ensefanza, la asistencia, reporte [correra a
archivisticas. de archivos. del "SIA" | cafién para (disponibilida  |que incluye cargo del area
y exposicion evidencia coordlngdora
de presupuestal e———t— de archivos
17 diapositiva  [asignada a olugratica de las
Integrantes| S, |a institucion. ~ [acciones _d_e
del “‘GI”. extension capacitacion
de luz, realizada durante
plumones el periodo de
equipo de febrero a
pémputo, noviembre del
impresora, 022
memoria :
USB, hojas
blancas;
lapices,
marcadore
S, copias.
NIVEL DOCUMENTAL
3 | Actualizacion Area 36 Sala de De acuerdo  [Circular, [Memorandum
de los coordinadora de | Integrantes| ensefanza, |ala convocatorias,  [Para su
instrumentos archivos, del "SIA” | cafion para |disponibilida |lista de difusion entre
de control y responsables de y exposicion  (d asistencia, las areas
consulta los de presupuestal |acta de la médicas y
archivistica. g_gcnlj‘li‘tlgs de 17 diapositiva  |asignada a sesién en la administrativas
respon's abla dei Integrantes| S y la institucién.  |que se del nosocomio,
archivo de del*g,. | Sxiension aprueba los S
. de luz, instrumentos Publicacién de
concentracion. plumones de control y los
equipo de onsulta instrumentos
cémputo, archivistica. archivisticos:
impresora, ' en el portal
memoria electronico
USB, hojas la institucién
blancas; \.\ de acuerdo
lapices, \ la J
marcadore normatividad
s, cgpiis. \ vigente de
archivos.

Y
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Aplicar Area 36 Sala de De acuerdo  [Circular, Memorandum
metodos y coordinadora de Integrantes| ensefianza, la convocatorias, para su
medidas para archivos, del "SIA” | cafion para [disponibilida |ista de ifusion entre
la responsables de y exposicién  |d asistencia, las areas
organizacion, los de presupuestal |acta de la médicas y
proteccién y archivos de 17 diapositiva |asignadaa  |sesion en la dministrativas
CONBBIVERIAN tramite, . Integrantes| s. la institucion.  |que se del nosocomio.
de los respgnsa le-del del “GI”. | extensién aprueba el :
documentos archivo de de luz, manual de o
de archivo concentracion p]umones procedimient ~J
que se equipo de os técnicos
generan en la computo, de archivos.
institucion de impresora,
igual forma se memoria
debe USB, hojas
considerar el blancas; =
resguardo lapices, I
digital y marcadore
electronico. S. copias
Baja Area 36 Equipo de De acuerdo Circular, La gestor]
documental. coordinadora de Integrantes| cémputo, a la convocatorias, correra
archivos, y del “SIA" | impresora, |disponibilida |iista de cargo del area |
responsables de y memoaria d asistencia, coordinadora
los USB, hojas [presupuestal |acta de la de archivos
f‘r‘écnqg‘t’gs de 17 blancas; lasignadaa  |sesion en la publicacién ge
’ Integrantes lapices, la institucién.  |que se la acta de la
del "G.I". | marcadore laprueba el baja
S y copias. proceso de la idocumental, -
baja en el portal
/ documental. lectronico,
’;_\ Ee acuerdo a
' / y normatividad %(
e vigente de
archivos.
Actualizacién Area 36 Equipo de De acuerdo Circular, La gestoria £
del refrendo coordinadora de | Integrantes| computo, ala convocatorias,  [correra a
en el registro archivos, del “SIA” | impresora, |disponibilida |iista de cargo del area |
nacional de responsables de memoria d asistencia, coordinddora
\ archivos los USB, hojas |presupuestal |acta de Ia de archivps.
\ ‘RNA", archivos de blancas; asignada a sesion en la
\ tramite 4D
pices, la que se
marcadore  [Institucion. aprueba el
s y copias. refrendo
"RNA" /
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NIVEL NORMATIVO el
Administracio Area 36 Sala de De acuerdo  [Circular, [Memorandum
n de riesgos coordinadora de | Integrantes| ensefianza, la convocatorias,  |para su
archivos, del “SIA” | cafién para  [disponibilida |ista de difusion entre
responsables de exposicion de |d asistencia, acta  [las areas -
los diapositivas [presupuestal |de la sesionen  |Médicas y%s\
archivos de del programa |asignadaa  [la que se administrativa ~
tramite anual la institucion.  [aprueba el del nosocomio.
responsable del archivistica
) programa anual
archivo de (PADA), archivistica Publicacién de
concentracion extension de “PADA". los re que
luz, plumones marca la
equipo de normatividad |\
computo, vigente el .
impresora, portal
memoria electronico.
USB, hojas
blancas;
lapices,
marcadores.
copias

\
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1 | Sesiones
ordinarias

y/o
extraordinarias

Capacitaciones y
2 | asesorias
archivisticas
Actualizacién de
los instrumentos
3 | de controly
consulta
archivistica

4 | Aplicar
métodos y
medidas para la
organizacion,
proteccion y
conservacion de
los documentos
de archivo que
se generan en la
Institucién de
igual forma se
debe considerar
el resguardo
digital y
electronico.
Baja
documental.

6 | Actualizacion
del refrendo en
el registro
nacional de

\ archivos “RNA”

7 | Administracién
de riesgos.
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ADMINISTRACION DEL PADA:

Estructura del sistema institucional de archivos del Hospital de la nifiez ocaxaquefia.

«  COORDINADOR DE ARCHIVOS.
« RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

« RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION. .
« RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO. T

+ RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

A).-DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

1.- Asuntos juridicos /

2.-Transparencia y acceso a la informacion ;\/

B).-SUBDIRECCION MEDICA

1.-Jefatura de cirugia pediatrica \ f

2.-Jefatura de pediatria clinica

3.-Jefatura de medicina critica \ ( :

4.-Jefatura de enfermeria

5.-Jefatura de epidemiologia

6.-Jefatura de gastos catastroficos

7.-Jefatura de gestion y calidad
C).-JEFATURA DE INVESTIGACION CLINICA

() D.-JEFATURA DE ENSENANZA

-

E).-SUBDIRECCION DE OPERACIONES
~ 1.-Patologia

2.-Imagenologia

3.-Puesto de sangrado

&\J 4.-Laboratorio clinico

‘-.\ 5.-Trabajo social
\ 6.-Mantenimiento de equipo biomédico
\ 7.-Agenda de citas.

8.-Archivo del expediente clinico.
9.-Admision hospitalaria.

F).-SUBDIRECCION DE PLANEACION
1.-Tecnologias y servicios de la informacion
2.-Estadistica

G).-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1.-Directiva, enlace y gestién
H).-RECURSOS HUMANOS

a).-Personal de gobierno del estado de oaxaca
b).-Personal de Salud
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1).-RECURSOS FINANCIEROS
a).-Presupuestos y pagos
b).-Caja
c).-Contabilidad
d).-Compras adquisiciones
e).-Farmacia

f).-almacén

g).-Inventarios
J).-MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

EJECUCION DEL PADA
Descripcion de las funciones de quienes integran el sistema Institucional de archivos del Hospital de
la nifiez oaxaquefa “Dr. Guillermo Zarate Mijangos”.

No. | FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS.

Realizar convocatorias de sesiones ordinarias y extraordinarias para la revision, valoracion
1 | del analisis de los procesos y procedimientos de conformidad con la normatividad aplicable
para identificar y registrar los documentos de archivo y expedientes. Asi mismo de la
aprobacién por el titular de la direccién general de la institucion para su difusién institucional.
Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién
2 |y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

Elaborar, presentar y someter a consideracién el programa anual de desarrollo archivistico
3 [(PADA)y el cronograma de actividades.

Brindar asesoria archivistica y elaborar programa de capacitacién en gestién documental y
4 [administracion de archivos al personal responsable del archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo histérico. \
Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y en su caso historico, d
S |acuerdo con la normatividad y con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

Elaborar, presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos y comité QK
6 |de transparencia y acceso a la informacion, los criterios de organizacion y conservacion de’|
archivos para su autorizacién y aplicacion en la Institucion, asi mismo darle seguimiento en la
estandarizacion y unificacién de los expedientes, coordinar la revisién y seleccion de
expedientes que contengan la documentacion completa de acuerdo al procedimiento, de las
series documentales con posible valor histérico.

Elaborar, presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos y comi e d
7 |transparencia y acceso a la informacion, el manual de los procesos de administracion ™
documentos de archivo e integracién de la informacion a manera de catalogo. \

Promover la aplicacién de los servicios de consulta, préstamo y repr ccion de documehtos
8 |del archivo de tré/ ‘
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Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
9 |operativas y elaborar presentar y someter a consideracion del sistema institucional de archivos
y vomite de transparencia y acceso a la informacion el plan de trabajo, e informar los materiales
y formatos para recopilacion de la informacion.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Institucién sea sometida
10 | a procesos de fusion, escisién, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Iniciar actividades para la aplicacion del inventario general, registro y verificacion de
11 | expedientes en inventarios documentales.

12 Elaborar un calendario de transferencias primarias, para promover la liberacién de espacios en
las oficinas.

Elaborar y presentar la propuesta para su aprobacién ante el sistema institucional de archivos
13 | de la institucion del programa de procedimiento para las bajas documentales de comprobacion
inmediata y de destino final todo apegandose con la normatividad de archivos vigente.

Elaborar y presentar la propuesta ante el grupo interdisciplinario del plan de trabajo para el
14 |analisis de la revision, de las cedulas de valoracion de series y subseries documentales que
forman parte del catélogo de disposicion documental (CADIDO) asi mismo todo apegandose
con la normatividad de archivos vigente.

15 |Coordinar con las areas la atencion de las observaciones a las bajas documentales
dictaminadas como no favorables por el archivo general de Oaxaca Ageo.

Integracién de la presentacion de solicitudes que dictaminarian ante el comité de valoracién
16 [documental la revision de los formatos de baja documental, integracién de actas y dictamenes
de baja documental,

17 | Coordinar las donaciones de papel de reciclaje a la comisiéon nacional de libros de textos
gratuitos (CONALITEG).
18 |Coordinar a los enlaces de tramite para que integren y/o actualicen sus inventarios de

L/ expedientes en tramite.
19 | Recepcion de la actualizacién del inventario general por expediente del archivo de tramite.
20 |Revision de los inventarios preliminares por parte de los responsables de archivo de tramite.

No. [ FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

1 | Elresponsable debe llevar la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

2 |Aplicar la utilizacién de la cedula de control, los principios de recepcion de documentos, el
registro de los documentos y los criterios para el despacho de documentos.

&
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FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE.

1 |Integrar, clasificar, ordenar, describir, archivar, custodiar y organizar los expedientes de cada
area o unidad que produzca, use y reciba a través de la elaboracion del inventario de archivo
de tramite.

2 |Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales.

3 | Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con |a legislacién
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.

4 | Colaborar con el area coordinadora de archivos en |la elaboracion de los instrumentos de control
y de consulta archivistica previstos en esta ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias.

5 |Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area

coordinadora de archivos para el control, dar seguimiento estricto a los préstamos de los

expedientes de archivo.

6 |Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion e identificar los expedientes

que deben ser transferidos al archivo de concentracion con base en los inventarios generales

por expediente.

7 |Establecer meta de cumplimiento de transferencia de expedientes, por unidad y area

administrativa para ejecucion de los responsables de archivo de tramite.

8 |Informe de seguimiento de inventarios actualizados, avances, resultados por unidad y area
administrativa y elaboracidn de los inventarios generales por expediente de los archivos dx

tramite.

C
©

documentales, con el objeto de preparar realizar las transferencias primarias de los expedientes
de acuerdo con el catalogo de disposicion documental y conforme a los procedimientos que se
establezcan. e
10 | Coadyuvar con la unidad de archivo de concentracion para la valoracién y seleccion de las L\

series documentales conforme al catélogo de disposicién documental.

No
. |FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.
Coadyuvar con el coordinador de archivos en la actualizacién del cuadro general de |
1 |clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general de la|’

Corroborar la valoracion y seleccion de los documentos y expedientes de las series %

institucion.

Recibir de los archivos de tramite, la documentacién semiactiva y conservar precautoriamente
2 |la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de
disposicion documental o al cumplir su periodo de reserva.

Cuando se requieran documentos en custodia del archivo de concentracion, seran entregados
3 |exclusivamente en calidad de servicio de préstamo de exped@yﬁes{de archivos al area

administrativa generadora y responsable de la informacién todo apejyandose a la normatividad
y controles administrativos de la institucion.
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Integrar un programa de trabajo para la elaboracién del levantamiento de inventarios del

4 |archivo de concentracion, que debe estar integrado por el proceso de depuracion, actualizacion,

de acuerdo a las fechas de guarda precautoria, conforme al catalogo documental e incorporar?
informe de resultados de los inventarios generales por expediente de los archivos de

concentracién.

Realizar reporte de inventarios actualizados y resguardo por parte del responsable de archivo

9 | de concentracion.

Informar al coordinador de archivos, con el visto bueno del area administrativa generadora la
6 |liberacion de los expedientes que hayan concluido su guarda precautoria para determinar su
destino final, que podra ser, la baja documental para su reciclaje o conservacion permanente.

Elaborar propuesta para la autorizacién del sistema institucional de archivos de la institucion de
7 | un programa de transferencias secundarias al archivo histérico.

No
FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO.

Coadyuvar con el coordinador de archivos en la actualizacion del cuadro general de
1 [clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general de la
institucion.

Recibir las transferencias secundarias, conservar, describir, y difundir la documentacién con
2 |valor histérico institucional, la documentacién que deba conservarse permanentemente por
tener valor historico y constatar que los expedientes historicos estén debidamente organizados
con estricto apego al principio de procedencia y al respeto del orden original a partir de las
categorias de secciones y series, de acuerdo con las funciones de las areas administrativas de
la institucién.

Recibir de los archivos de concentracién, exclusivamente los documentos y expedientes que
3 |con caracter histérico sean identificados en el proceso de valoracién, formando con ellos las
series documentales de acuerdo con el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposiciéon documental.

Brindar servicios de préstamo y consulta u establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que estan a resguardo.

5 |Hacer y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su acervo, asi como
establecer un programa para la conformacion de los catélogos de las series que estén bajo su
custodia.

Elaborar programa de actividades de politicas y estrategias que permita respaldar los
6 |documentos historicos a través de sistemas electrénicos para la conservacion preventiva del
acervo, elaborar informes mensuales de conservacion, humedad y temperatura.

Elaborar programa para la conservacion fisica de los materiales documentales de valor
7 |histdrico, ya que se debe disponer de un local digno, que cumpla con una temperatura entre

18° y 20° con una humedad entre 45% y 55% HR; instalaciones electrénicas de tipo industrial
externas, buena ventilacion, proteccion contra los rayos directos de)/'sol sobre las cajas,
mobiliario adecuado, espacios para acervo, area administrativa y dé consulta e informes
mensuales de conservacion, humedad y temperatura.
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COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y los responsables de los archivo de
tramite, concentracién y en su caso historico los soportes se realizaran por medio de oficios en
papel, digital, electronico para ir documentando e integrando el o los expedientes correspondientes
y definir quién sera el resguardarte de lo generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

El area coordinadora de archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite
por medio de oficios en papel, digital y electronico, para integrar el inventario general por parte del
area coordinadora de archivos a fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta
archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Existen riesgos que en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en el programa anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO O
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) EXTERNO
1 | Sesiones ordinarias | Cambios en los responsables del sistema Interno

yl/o extraordinarias | institucional de archivos “SIA” y del grupo
interdisciplinario "GI", de la institucion.

Causa: Rotacion de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas

2 | Capacitaciones y | Suspension de capacitaciones de manera Interno
Asesorias presencial al personal responsable de los
Archivisticas archivos de tramite, concentracion e histérico de

la institucién.

Causa: Por motivos de pandemia del COVID-19.

Efecto: no existen las condiciones para que se
puedan impartir las capacitaciones a los

responsables de archivo de tramite, concentracién \

e histérico de manera presencial. \

3 | Actualizacion de los | Cambios en los responsables tanto del “SIA” como /’{B Interno
instrumentos de | del "GI".

control y consulta
archivistica Causa: Rotacion de Personal

Efecto: Incumplimiento de metas
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N° ACTIVIDAD POSIBLE RIESGO INTERNO O S
PROGRAMADA (CAUSA Y EFECTO) EXTERNO
4 | Aplicar métodos y | Cambios en los responsables tanto del “SIA” como Interno
medidas para la | del “GI’
organizacion, Causa: Rotacion de Personal
proteccion y | Efecto: Incumplimiento de metas
conservacion de los
documentos de
archivo que se
generan en la
institucion de igual
foorma se debe
considerar el
resguardo digital y
electronico.
5 | Baja documental. Cambios en los responsables tanto del “SIA” como Interno
del “GI”
Causa: Por motivos de pandemia del COVID-19.
Efecto: no existen las condiciones para que se
pueda realizar el proceso de la baja documental
en las diferentes areas médicas y administrativas
de la institucion
6 | Actualizacion del | Cambios en los responsables tanto del “SIA” como Interno
refrendo en el | del“GlI".
registro nacional de
archivos “RNA". Causa: Rotacion de Personal %
Efecto: Incumplimiento de metas ‘
7 | Administracion de | Cambios en los responsables tanto del “SIA” como Interno ‘f'\:&
riesgos. del “GI".
Causa: Rotacion de Personal
Efecto: Incumplimiento de metas V

Para concluir con el programa anual de desarrollo archivistico el area coordinadora de archivos
elaborara informe del citado programa teniendo como plazo el tltimo dia del mes de enero del
siguiente afio (2023) y publicarlo en su portal electrénico para su debido cumplimiento, Ao anterior
con fundamento en los articulos 26 de la ley general de archivos y 25 de |a ley de archivos para el

estado de Oaxaca.
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