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1. MARCO NORMATIVO

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se presenta el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de |la Secretaria de Salud, en el que se
definen y priorizan las actividades archivisticas para las areas centrales y Organos
Administrativos Desconcentrados, asi mismo se integran los elementos de planeacion,
programacion y se detallan los recursos disponibles para su ejecucion con base en la
siguiente normativa:

CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
o |ey General de Archivos.
e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).
e |ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (LFTAIP).

REGLAMENTO
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

LINEAMIENTOS

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

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos.

e Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permitan la
organizacién y conservacion de la informacion de los archivos administrativos del
Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

ACUERDOS
e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias
de archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico.
e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacidn Publica y Proteccidén de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

NORMAS
e NACGOI1 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

OTROS
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de
la Nacién, Coleccién Guias e Instrumentos.
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2. MARCO DE REFERENCIA

Con fundamento en el articulo 32 fracciones Il y IX del Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, la Direccion General de
Tecnologias de Informacion, es el area que entre otras funciones, tiene la de Coordinar el
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud, actividad que se ejecuta a
través de la Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI), area responsable
de dar cumplimiento al marco normativo vigente en materia de Archivos.

En este sentido, la Direccion General de Tecnologias de la Informacion en Coordinacion con
la Direccion del Centro de Documentacion Institucional, han realizado acciones que
inciden en la atencion de las siguientes actividades:

7.
8.

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite, asi como a todo el personal
gue apoya en las actividades archivisticas en la Secretaria, para brindar los
conocimientos que les permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente en
materia de archivos.

Realizar reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite para
implementar la metodologia archivistica.

Mitigar el rezago en la Organizacion de los archivos de tramite de las areas centrales
y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

Promover la transferencia de expedientes que con base en el Catalogo de
Disposicion Documental han cumplido su vigencia en los Archivos de Tramite.
Continuar con los trabajos de liberacion de espacios fisicos en el Archivo de
Concentracion a través de las bajas documentales.

Promover el destino final de la Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata en las areas centrales y Organos Administrativos Desconcentrados. de la
Secretaria de Salud.

Elaborar el Inventario documental del archivo de concentracién e histérico.
Difundir el acervo del Archivo Historico.

Derivado de lo anterior y con la finalidad de fortalecer las actividades listadas, se considera
importante dar continuidad para este 2023.
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3. ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS.

La Secretaria de Salud a lo largo de estos ultimos 4 anos, ha venido realizando una serie de
acciones que han permitido atender el rezago en la organizacion de archivos de Tramite
en las distintas Unidades Administrativas y 6érganos Administrativos Desconcentrados,
actualmente se tienen 5 Unidades Administrativas que lograron atender el rezago en sus
archivos, por lo que se considera necesario dar continuidad a la capacitacion del personal
que apoya en las actividades archivisticas, implementar el procedimiento de destino final
de la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata, asi como realizar
transferencias documentales de los expedientes que cumplieron su tiempo de guarda en
el archivo de tramite.

Asi mismo, es importante dar continuidad a la liberacion de espacios en el archivo de
concentracion mediante las bajas documentales dictaminadas por el Archivo General de
la Nacion y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como elaborar el inventario
documental de la documentacion bajo resguardo del Archivo de Concentracion.

Finalmente, y no menos importante, se considera necesario ejecutar acciones que incidan
en la difusion del material histdrico bajo resguardo del Archivo Historico de la Secretaria de
Salud.

4. JUSTIFICACION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es una herramienta que favorece la
planeacion de las actividades archivisticas en la Secretaria de Salud, a través de la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion como Area Coordinadora de Archivos y la
Direcciéon del Centro de Documentacidn Institucional como area operativa para llevar a
cabo las acciones que den cumplimiento a dicho Plan.

El presente Plan de Trabajo, esta orientado a mitigar el rezago en la organizacion de
archivos, capacitar al personal que apoya en las actividades archivisticas, liberar espacios
en el archivo de concentracién y difundir el acervo histérico de la Secretaria de salud.

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), favorecera el control y
desarrollo de las tareas archivisticas, mismas que incidiran en el control permanente de la
informacion que generan las diferentes areas de la Dependencia, asi como dar
cumplimiento al marco normativo en la materia, logrando lo siguiente:

1. Unificar la metodologia archivistica que cumpla con el marco normativo vigente.

2. Optimizar los espacios destinados al resguardo de archivos en las areas de oficinay
archivo de concentracion.

3. Eficientar la recuperacion de la informacidon para atender requerimientos
administrativos, legales y fiscales en las Unidades Administrativas.
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Facilitar la gestion Administrativa en la Secretaria de Salud.

Cumplir con la obligacion de documentar las acciones derivadas de las funciones de
las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Secretaria.

Tener el control de producciény flujo de los documentos para evitar la saturacion de
espacios fisicos en las areas administrativas.

Fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los expedientes en cada area
para generar expedientes Unicos.

Fortalecer la obligacién de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.
Contar con informacién de calidad (expedientes completos).

Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacioén, auspiciando la
transparencia, combate a la corrupcion y rendicion de cuentas.

Difundir el patrimonio historico de la Secretaria.

5. OBJETIVOS

General

Implementar un modelo de gestion documental que cumpla con la normatividad
archivistica vigente y favorezca la organizacidén de archivos, se optimicen los espacios
fisicos, y difunda el acervo histdrico de la Secretaria de Salud.

Especificos

Capacitar en las materias de gestion documental y administracion de archivos a los
Responsables de Archivo de Tramite (RAT), asi como al personal que realiza
actividades archivisticas en la Secretaria.

Abatir el rezago en la organizacién de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracion a través de la gestion de bajas
documentales ante el Archivo General de la Nacidn, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como a través del procedimiento de baja de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata.

Impulsar la difusidon del acervo histérico de la Secretaria de Salud.
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Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la
relacion de actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en
la Secretaria de Salud, asi como los requerimientos o insumos y el area responsable del

cumplimiento.

Actividad

Requerimiento y/o insumo

Responsable

e Programa de capacitacion.
o2 Instructores  para el
desarrollo de los contenidos

gzssglr::;blesa lg; en linea. e Titular deI_ Depar_tfamento
1 Archivo de Tramite y oMoodIg como plataforma | de Admmlstrauo_n de
personal de apoyo. educativa. ' Documentos y Archivos.
Acceso a internet para la
administracion de la
plataforma.
eTitular del Centro de
Documentacion.
Institucional.
e Titular del Departamento
Realizar reuniones de . de Admmlstramoh de
trabajo con los | ® qumato de minuta Dpcumentos y Archivos.
2 Responsables de oMmutg de acuerdos | e Titular del Dgpartamento
Archivo de Tramite formalizada de arctnvos o .de
Concentracién e Historico
e Titulares de las unidades
administrativas.
e Responsable de Archivo
de tramite.
Abatir el rezago en la e Cronograma de .acti‘\{idades
organizacion de los para la organizacion  de .
archivos de tramite de archlvos.. e Titular del. E_)eparfcgmento
las Unidades oInveptano documehtal o de Admlnlstrauop de
Administrativas de |as eCatalogo de Disposicion DocumentosyArch!vos.
3 sreas Centrales v Documental. oTltulgrgs dg las unidades
Organos . Procgdimjento para la | administrativas. .
Administrativos eliminacion . de oRespf)ns_abIe de Archivo
Desconcentrados de Documentacion de | de tramite.

la Secretaria de Salud.

comprobacion
Administrativa Inmediata.
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Responsable

Promover la
transferencia de
Expedientes de las
Unidades
Administrativas \Y%
Organos Administrativos
Desconcentrados

e Oficio de

e [nventario

solicitud de
transferencia.
de
Transferencia.

e Titular del Departamento

de Archivo de
Concentracion e
Historico.

e Titulares de las unidades
administrativas.

e Responsable de Archivo
de tramite.

Liberar espacio fisico en
el Archivo de
Concentracion

(Bajas Documentales)

e Catdlogo de
Documental
e Formato de Inventario de
baja documental AGN,

SHCP.

e Sistema de Control
Institucional de Archivos.

e Ficha de valoracion

Disposicion

e Titular del Departamento

de Archivo de
Concentracion e
Historico.

Promover el destino final
de la Documentacién de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata

e Proceso de Destino final de
la Documentacion de
Comprobacion.
Administrativa Inmediata.

e Acta de Hechos.

¢ Oficio de solicitud de visita
de verificacién.

e Titular del Departamento
de Administraciéon de
Documentos y Archivos.

e Titulares de las unidades
administrativas.

e Responsable de Archivo
de tramite.

Elaborar el Inventario
documental del archivo
de concentracion e
histérico

eFormato de inventario

documental

e Titular del Departamento

de archivos de
Concentracion e
Historico.

Difundir el acervo
histérico de la Secretaria
de Salud

e Pagina web

e Titular del Departamento

de archivos de
Concentracion e
Historico.
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7.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

—— T T T T T T
ACTIVIDAD RESPONSABLE DEL FECHS D mmmmm

CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO NToTaTal T2 e " - TEEEEEEIEE A

CAPACITACION

Proporcionar capacitacion a los
Responsables de los Archives de Tramite v
14 |personal que apoya en las actvidades| oo g0 opy 31/10/2023
archivisticas, con base al Programa de
Capacitacion emitido por la Direccion del
CDil.

2 REUNIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIAS

Llewar a cabo reuniones de trabaje con las

21 |areas centrales v Organos Administrativos Direceion del CDI

081272023

Desconcentrados de la Secretaria de Salud. RAT
3  ORGANIZACION DE ARCHIVOS
3.1 |Elaboracion de Relacion Simple Unidades Administrativas 151212023
Visitas de wverificacion para eliminar Departamento de
3.2 |Documentacion de Comprobacion Administracion de 3001102023
Administrativa Inmediata. Documentos v Archive
4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
41 Elaboracion de wentarios de transferencia Unidades Administrativas 150122023

documental
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RESPONSABLE DEL FECHA DE
# ACTIVIDAD K o T T
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
1123412 1 3 4
Visita de wverificacion para realizar las|Departamento de Archivos
42 |tranzferencias al Archivo de de Concentracion e 30M 12023
Concentracion. Histdrico
5 LIBERACION DE ESPACIO FiSICO EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Promover el destine final de la|Departamento de Archivos
5.1 |documentacion de Comprobacion de Concentracion e IMM22023
Administrativa Inmediata. Histdrico
Departamento de Archivos
5.2 |Elaborar inventarios de baja documental de Concentracion e 151202023
Histarico
Promover la transferencia secundaria al Departamento de Archivos
5.3 . e de Concentracion e 158M202023
archivo historico o
Historico
6 DIFUSION DEL ACERVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE SALUD
) Jefatura de Departamento
6.1 Dfe.sa.r‘rnllu de contenido del Plan de de Archivo de 120022023
Difusion. - s
Concentracion e Historico
Jefatura de Departamento
G.2 |Disefic de la estrategia de difusian. de Archivo de 05032023
Concentracion e Historico
Jefatura de Departamento
6.3 |Difusion del acervo. de Archivo de 01032023
Concentracion e Histarico
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8. ADMINISTRACION DEL PADA

8.1 Esquema de Comunicacién para el desarrollo del PADA
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La comunicacion para dar cumplimiento al Plan de trabajo presentado, se dard en los

siguientes tres niveles:

Primer nivel: Comunicacién directa entre, el encargado de archivo del area
generadora de la documentacién y el Responsable del Archivo de Tramite (RAT),

nombrado a través de oficio por el titular de la Unidad Administrativa.

FUNCIONES ENCARGADO
DE ARCHIVO EN EL AREA

QUE GENERA LA
DOCUMENTACION

FUNCIONES
RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

MEDIO DE
COMUNICACION

PERIODICIDAD

el
Ley

Las establecidas en
articulo 30 de Ia
General de Archivos.

Las establecidas en el
Articulo M del
Reglamento de la Ley
Federal de Archivos.

e Correo
electréonico

Permanente

Segundo nivel: Comunicacion directa entre el Responsable del Archivo de Tramite
(RAT) y la Direccién del Centro de Documentacion Institucional (DCDI).

FUNCIONES
RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES DE LA
DIRECCION DEL
CENTRO DE
DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

MEDIO DE
COMUNICACION

PERIODICIDAD

Las establecidas en el
Articulo 11 del Reglamento
de la Ley Federal de
Archivos.

e Oficio
. e Correo electrénico
Las establecidas en el Minut g
articulo 28 de la Ley | * mu. as €
General de Archivos. reuniones de
trabajo

Permanente

Tercer Nivel: Comunicacion directa entre el Coordinador de Archivos, representado por
el Titular de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y el titular de cada
una de las Unidades Administrativas.

n
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FUNCIONES DEL FUNCIONES DE LA MEDIO DE
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINACION DE COMUNICACION PERIODICIDAD
ADMINISTRATIVA ARCHIVOS
La establecida en el Ofici
., o ICIO
articulo 27 de la Ley
e Correo

. General de Archivos. .
La establecida en el electrénico

Articulo 10 de la Ley Representar 5 la | ®Minutas de | Permanente
General de Archivos. Secretaria de Salud ante | reuniones de
el Archivo General de la | trabajo

Nacion y el INAL

8.2 Reporte de Avances
El reporte de avance se presentara de la siguiente manera:

a) Los Titulares de las Unidades Administrativas presentaran en el Comité de
Control y Desempeno Institucional (COCODI), el reporte trimestral con los
avances de cumplimiento del programa de trabajo en materia de archivos,
implementado en sus areas.

Al finalizar el ano lectivo y con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, se pondra a disposicion a través de la pagina del CDI, el informe de
resultados de las acciones realizadas en materia de archivos en la Secretaria de
Salud.

9. GESTION DE RIESGOS

IDENTIFICACION DEL MITIGACION DEL
# ‘ N ‘ RIESGO ‘ RIESGO
Capacitar a los o Ealta de personal que se e Solicitar apoyo al area de
Responsables de P N capacitacion de la DGTI

dedique al diseno vy
carga de contenidos en
la plataforma Moodle.

e Alta rotacion del
personal operativo

para la gestion de
contenido en La
plataforma Moodle.

Archivo de Tramite y
personal de apoyo en la
organizacion de
archivos y uso de la e Capacitar de  manera
herramienta continua al personal que se
tecnologica. incorpora en los archivos.
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MITIGACION DEL

i ‘ UMD RIESGO RIESGO
Abatir el rezago en la e Impartir cursos de
organizacién de los capacitacion de  manera
archivos de tramite de | « pesconocimiento  de  |a constant'e d|r|g|do.all personal
las Unidades metodologia archivistica que re.allz'al las actividades de
Administrativas de las para organizar los archivos. organizacion. .
2 | . e Brindar asesorias continuas a
areas Centrales y | * Falta de personal operativo las areas
Orga‘nc')s . gue  apoye en a e Establecer esquemas de
Administrativos organizacion de archivos. colaboracién con otras areas
Desconcentrados de la o Unidades Administrativas
Secretaria de Salud. para contar con personal.
e Promover la identificacion de
e Que el Archivo General de material de comprobaciéon
la Nacidn, no establezca los administrativa inmediata
criterios para la para darlo de baja, asi como
elaboracién de los avanzar con los inventarios de
Liberar espacio fisico en inventarios de baja baja para gestionar ante la
3 | el Archivo de documental. Secretaria de Hacienda vy
Concentracion. e Que el personal del Archivo Crédito Publico y Archivo
de  Concentraciéon no General de la Nacion.
tenga los conocimientos | e Capacitar al personal del
para la elaboraciéon de los Archivo de Concentraciéon
inventarios de baja. para la elaboracion de los
inventarios de baja.
e No contar con personal | e Buscar alternativas de apoyo
Difusion del acervo | suficiente y calificado para con personal de Servicio
4 | histérico de la atender el programa de Social, asi como del programa
Secretaria de Salud. difusion del acervo Jévenes Construyendo el
historico. Futuro.

13
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9.1 Control de Riesgo para la Aplicaciéon del PADA.

AMENAZA

POSIBLE

PUNTOS VULNERABLES

ACTIVIDAD A A CONSIDERA (Impacto

IMPACTAR

de afectacion: alto, medio,

) 2023
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ESTRATEGIA

Atraso en la ejecucién del
Plan Anual de Desarrollo
Archivistico

Todas las
actividades

Falta de
liderar las actividades del
PADA 2022. Impacto alto

bajo)

personal para

Ocupar las dos Jefaturas
de departamento
vacantes

Alinear el perfil del puesto
con las funciones de las
Jefaturas de
Departamento

Atraso en la ejecucion
del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

e Todas las
actividades

Falta de personal
operativo para el
cumplimiento
de actividades

Impacto alto.

Promover el apoyo
de personal de
Servicio Social parala
atencion de
actividades

Incorporarnos al
Programa de
Jovenes
Construyendo el
Futuro.

Establecer
esguemas de
colaboracion con
otras areas o
Unidades

Administrativas para
contar con personal
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