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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHI\{I'STICO DEL
. CRI_ESCUELA

Marco de referencia

EL CRI-ESCUELA es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica

Y patrimonio propio, cuyo decreto de creacién establece que serd realizar todo ’gi;db
de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de cardcter fisico
que impidan a la poblacién su desarrolio integral, asi como la proteccién de personag LQ\Q
en estado de necesidad, desproteccién o desventaja fisica y mental, hasta lograr su
rehabilitacién, entendiendo a esta como un proceso de duracion limitada y con ur\\\

objetivo definido, encaminado a permitir que una persona con discapacidad alcance ‘C\‘\f

un nivel fisico, mental, sensorial y social optimo, proporcionandole asi los medios

para modificar su propia vida.

En este contexto, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece
como metas, el cumplimiento de los compromisos pendientes y la actualizacién de
las herramientas del sistema institucional de archivos.

Justificacidon

%
De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién ITI, de la Ley General de \
Archivos y 23, 24, 25 y 28, fraccion 111, de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, _
la Coordinacién de Archivos elabora el programa anual de desarrollo archivistico, Q{
ante la necesidad de continuar normalizando los procesos de gestion documental. %!E*
Como se menciond anteriormente, la modernizacién del sistema institucional d
archivos del CRI-ESCUELA obliga a dar continuidad a las activié:lades tendientes, al
proceso de disposicidn documental, especificamente en o que respecta a la baja
documental. En este contexto, con la finalidad de favorecer |a circulacion de contar
con archivos vigentes, el drea coordinadora de archivos en conjunto con las areas

operativas del sistema institucional, deben seguir trabajando en la elaboracidn y
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actualizacion de los instrumentos normativos y metodoldgicos, que permitan la | i‘.
mejora continua de la politica de gestidn documental en el CRI—ESCUELA.

En concordancia con lo antes expuesto, se presenta el Programa anual de desarrollo

>
archivistico 2023. ‘ %

Objetivos

Objetivo general: U \B\

Llevar a cabo las actividades que permitan fortalecer los procesos de gestidn
documental, a través de la implementacién de herramientas normativas y ._

metodoldgicas que para tal efecto se han emitido. \
Objetivos especificos: 7 3(‘:‘)

1. Restructuracién del Grupo Interdisciplinario del CRI-ESCUELA. {Z
2. Coordinar la elaboracion de una gufa para actualizar el Catdlogo de disposicidn f
documental de manera conjunta con el area de control Interno a través del archivo

de concentracion. =<,

3. Coordinar la actualizacién del Catalogo de disposicion documental.

4. Coordinar y elaborar la digitalizacién de expedientes clinicos. iy
5. Coordinar y ordenar la coordinacién fisica de archivos,

Alcance del programa de trabajo Ql

Para lograr los objetivos planteados es necesario el involucramiento de toda la ‘@
institucion. Sin embargo, como eje articulador del sistema institucional de archivos,
/j//)
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el archivo de concentracién, adscrito al Area de Control Interno, jugarad un pape!
importante en el desarrollo de los trabajos. »
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Entregables ) ;

e Acta de restructuracidn del Grupo Interdisciplinario.

* Acta de las sesiones ordinarias. N\ b
° Prqgrama anual de desarrolio archivistico. ’ / " \l
* Cuadro genera! de clasificacién archivistica. ' |

¢ Inventarios documentales. \\\{/

» Catalogo de disposicién documental actualizado.

Guia de archivo documental.

PLANEACION

Actividades,
Restructuracion dej Grupo Interdisciplinario

De conformidad con lo establecido en los Articulos 11 fraccion v, 50, 51, 52 y 53 de
la Ley General de Archivos; 11 fraccién V, 50, 51, 52 y 53 de I3 Ley de Archivos dé\

&
™
estado de Tlaxcala, y como parte de la mejora continua en este rubro de archivos,’ ( Jr
se hace necesaria la restructuracidn de} Grupo Interdisciplinario.

Para tal efeéto, resulta importante restructurar el Grupo Interdisciplinario, misma *\N
que se tiene programada para el mes de enero 2023,

e Elaboracién de oficios de convocatoria.
Restructuracion del grupo » Sesionar para restructurar e} grupo interdisciplinario.
interdisciplinario. s Elaboracion y firma del Acta '

TR
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Llevar a cabo las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario

De conformidad con lo establecido en el Articulo 51 la Ley General de Archivos; 51
de la Ley de Archivos del estado de Tlaxcala, y como parte de la mejora continua en
este rubro de archivos, se hace necesario realizar sesiones ordinarias del Grupo

Interdisciplinario.

Para tal efécto, resulta importante llevar a cabo trimestralmente las sesion
ordinarias, misma que se tiene programada en los meses de enero, abril, agosto y

diciembre 2023.

-

Lievar a cabo
ordinarias del
Interdisciplinario

las  sesiones
Grupo

¢ FElaboracidn y firma del Acta

¢ ' Elaboracién de oficios de convocatoria,
e Sesionar trimestralmente el grupo interdisciplinario.

Elaborar programa anual de desarrolio Archivistico

De conformidad con lo establecido en el Articulo 23 la Ley General de Archivos; 23
de la Ley de Archivos del estado de Tlaxcala, y como parte de Ia mejora continua en
este rubro de archivos, se hace necesario Ia elaboracidn de un programa anual de

desarrolio archivistico.

Para tal efecto, resuita importante elaborarlo en el mes de abril de 2023,

Elaborar Programa Anual
Desarrollo Archivistico

de

solicitar propuestas de actividades a realizar,

 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
» Presentar, para su autarizacién por parte del Grupo

Interdisciplinario.
» Elaboracion y firma del Acta

° Realizar entrevistas con las unidades administrativas y

PETTER
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Actualizacién y/o Restructuracién del Cuadro General de Clasificacién RS

Archivistica. | \%
\]\

De conformidad con lo establec:do en el Articulo 14 la Ley General de Archivos; 1 g

de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, y como parte de la mejora continua e

este rubro de archivos, se hace necesaria la actualizacion del cuadro general de” \
clasificacién archivistica.

Para tal efecto, resulta importante actualizarlo en el mes de mayo 2023.

Identificar la necesidad de la actualizacién
Identificacion y jerarquizacién de series documentales
comunes y sustantivas en conjunto con las areas
productoras de la documentacidn.

» Realizar entrevistas con las unidades administrativas
productoras de la documentacidn para el levantamiento

; de informacidn.

Actualizacion y/o Restructuracion ¢ Realizar los ajustes correspondientes al Cuadro General

del  Cuadro  Geheral de de Clasificacion Archivistica,

Clasificacion Archivistica o  Integrar Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Presentar, para su autorizagién por parte del Grupo
Interdisciplinario.

e Elaboracion y firma del Acta

Actualizacion y/o Restructuracién del Catalogo de disposicion documentali <

~

de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, y como parte de la mejora continua en

este rubro de archivos, se hace necesaria la actualizacién del catalogo de disposicidn
documental.

5,\\_‘(/
De conformidad con lo establecido en el Articulo 14 Ia Ley General de Archivos; 14 :><

Para tal efecto, resulta importante actualizarlo en el mes de mayo 2023.
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Actualizacién y/o Restructuracidn
del Catdlogo de Disposicidn
Documentai

Identificar la necesidad de Ja actualizacién
Identificacién y Jerarquizacién de series documentales
comunes y sustantivas en conjunto con las &reas
productoras de la documentacidn.

Realizar entrevistas con las unidades administrativas
productoras de |a documentacidn para el levantamiento
de informacidén Y revisar las fichas técnicas de
valoracién documental,

Reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario para
asesorar la determinacion de los valores, vigencia :
plazos de conservacidn y destino final de las series
documentales descritas en las fichas técnicas de
valoracién documental

Realizar los ajustes Correspondientes a las fichas
técnicas de valoracion documental y formalizarlas.
Integrar el catdlogo de disposicién documental

.Presentar, para sy autorizacion por parte de) Grupo
‘Interdisciplinario

Elaboracion v firma del Acta

Actualizacién y/o Restructuracién inventarios documentales

De conformidad con Io establecido en el Articulo 14 I3 Ley General de Archivos; 14
de la Ley de Archivos dej Estado de Tlaxcala, Y como parte de la mejora continua en

este rubro de archivos, se hace necesaria Ia actualizacién del Inventario documental,

Para tal efecto, resulta importante actualizarlo en el mes de mayo 2023,

Pasos'a Seguir

Actualizacién y/o Restructuracién

Identificar fa necesidad de ia actualizacion

Realizar entrevistas con las unidades administrativas
productoras de la documentacién para ef levantamiento
de inventarios.

Realizar los ajustes correspondientes a los inventarios,
Integrar el Inventario.

Presentar, para su autorizacién por parte del Grupo
Interdisciplinario

PATRONATO DEL CENTRO DE REHABILITACION Y ESCUELA ENTERAPIA FISICA Y REHABILITACION
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Actualizacion y/o Restructuracién de la Guia de Archivo Documental

De conformidad con lo establecido en el Articulo 15 la Ley General de Archivos; 1§ Kv\g 3
de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, y como parte de Ia mejora continua e/n.—.%\
eéste rubro de archivos, se hace necesaria la actualizacién de la Gufa de Archivo

Documental.’ “

Para tal efecto, resulta importante actualizarlo en el mes de mayo 2023,

. PasosaSeguir
Identificar la necesidad de la actualizacién
Realizar entrevistas con lag unidades administrativas

productoras de la documentacisn para el levantamiento
de informacion.

Actualizacién y/o Restructuracidn * Realizar los ajustes correspondientes,

del Catalogo de Disposicion * Integrar la guia de archivo documental

Docurnental ° Presentar, para su autorizacidn por parte del Grupo

Interdisciplinario
o _ Elaboracién y firma del Acta ] -r:::?

Migracion de Expedientes Clinicos 2023 a archivo digital ‘§
De conformidad con lo establecido en el Articulo 41, de la Ley de Archivos del Estado
de Tlaxcala y Articulo 42, de la Ley de Archivos de Estado de Tlaxcala, y como parte
de la mejora se realizarg ia migracion a formato electrénico de expedientes clinicos Z\/
2023.
Para tal efecto, resulta importante realizar Ia migracion en el mes de enero 2023. (32

. PasosaSeguir

Proponer la digitalizacién de expedientes clinicos.
Solicitud de migracién de expedientes.

@ o » o

Revision consecutiva de expedientes ciinicos en trémite.
Elaboracidn de historiales clinicos, notas de evolycidn y

en tramite a digital nofas de seguimiento que se ocuparan en el expediente
digital.
 Digitafizacion de expedientes clinicos en sistema, [
E@ﬁaﬁw&m\@“%K%>K?f@§W&W@%@§W&%&WM?%Wﬁwﬁ%ﬂ R _

Migracion de expedientes clinicos
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Manejo de sistema para la

clinicos en tramite,

* Presentacién de la  propuesta de
expedientes clinicos en tramite an
interdisciplinario bara aprobacidn.

Elaboracidn firma del Acta

consulta de expedientes;;
A

migracién  de
te e grupo

Archivo Fisjco de CRI - Escuela

De conformidad con lo establecido
del Estado de Tlaxcala y come
archivo de CRT — Escuela, pa

°  Proponer g espacio adecuado para archivo.
*  Solicitud de recursos materiales para el facil manejo de '
archivo,
Coordinacién Fisica de Archivos Clasificacion de archivos por &rea, Y
® Resguardo de archivos por area,
e Culminar proceso de archivo fisico.

dependencias expertas en e) tema, para conservar de forma correcta los documentos 4’/;/
de concentracion, en tramite e histdricos.

s
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Para tal efecto, resuita importante solicitar ias capacitaciones en el mes de marzo i
2023, f é
__ . PasosaSeguir . T T
+ Solicitud a la dependencia para capacitacion en materia-- :
de archivo. /
Organizar horarios de capacitacion por areas. [
Capacitaciones en Materia de * Constancias de capacitacién.
Archivo N
O 2
vy
vy
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ELABORO

COORDINACION DE ARCHIVOS

DEL CRI-ESCUELA
()
REVISO
JURIDICO
DEL CRI-ESCUELA
AUTORIZO

(0

S

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DEL CRI-ESCUELA

T fmE&%ﬁﬁWMQ?MMWQW%W&%E%% R R R

PATRONATO DEL CENTRO DE REHABILITACION Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION




