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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) 2026 de la Secretaria de Salud, en el, se definen y priorizan las actividades
archivisticas a ejecutar en las dreas centrales y Organos Administrativos Desconcentrados, en esa linea, se
integran los elementos de planeacion, programacion, asi mismo, se detallan los recursos disponibles para
la ejecucion de las diferentes actividades con base en la siguiente normativa:

CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn 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 documentaciéon de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestidn y control de
documentos.

e Lineamientos para la creacién 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 Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
e 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
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

NORMAS
e NACGO1 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

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

Con base en el articulo 34 fraccion IX y X del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, asi como, el
articulo 32 fracciones II y IX del Manual de Organizacién Especifico de la DGTI, la Direccion General de
Tecnologias de Informacion, funge como area Coordinadora de Archivos de la Secretaria y le
corresponde desempefiar las funciones y facultades que establece la ley de la materia y demas
disposiciones Juridicas aplicables, actividad que se ejecuta a través de la Direccion del Centro de
Documentacién 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 Informacién en Coordinacién con la Direccion
del Centro de Documentacién Institucional, han realizado acciones que inciden en la atencién de las
siguientes actividades:

1. Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite, asi como a todo el personal que apoya en
las actividades archivisticas en las areas centrales y érganos administrativos desconcentrados de
la Secretaria de Salud, para brindar los conocimientos que les permitan organizar los archivos de
sus areas.

2. Realizar reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite para identificar las areas
de oportunidad que favorezcan la implementacién del Sistema Institucional de archivos de manera
integral en la Secretaria.

3. Mitigar el rezago en la Organizacién de los archivos de trdmite de las 4reas centrales y Organos
Administrativos Desconcentrados.

4. Promover las transferencias de expedientes que, con base en el Catdlogo de Disposicién
Documental, han cumplido su vigencia en los Archivos de Tramite y deberan conservarse por un
periodo precaucional en el archivo de concentracién.

5. Liberar espacios fisicos en el Archivo de Concentracion, asi como areas de oficina a través de las
bajas documentales.

6. Promover el destino final de la Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata en las
areas de oficina de 4reas centrales y Organos Administrativos Desconcentrados.

7. Elaborar los instrumentos de control en el archivo de concentracién e histoérico.

8. Difundir el acervo del Archivo Histérico.

Derivado de lo anterior y con el objeto de fortalecer las actividades que se han venido ejecutando, se
considera importante dar continuidad a las acciones que favorezcan el cumplimiento normativo, asi
como la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en la Secretaria de Salud.

3. ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS.

En la Secretaria de Salud ha venido realizando una serie de acciones que han permitido atender el rezago
en la organizacién de los archivos de Tramite en las distintas Unidades Administrativas y 6rganos
Administrativos Desconcentrados, asi mismo se ha favorecido la liberacion de espacios de aquella
documentacion con caracteristicas de comprobacién administrativa inmediata.
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En este tenor y derivado de la falta de personal con conocimientos o formacién en materia de archivos, asi
como la rotacion constante del recurso humano que apoya en las actividades archivisticas, se considera
fundamental continuar con el programa de capacitacién que favorezca la correcta integracién de la
documentacion, asi como dotarlos de conocimientos para que realicen las transferencias documentales al
archivo de concentracién y baja de la documentacién con caracteristicas de comprobacidon administrativa
inmediata, sin descartar la posibilidad de fortalecer la plantilla de personal con la formacidn en archivistica,
dada la especialidad del tema.

Asi mismo, es importante dar continuidad a la liberacién de espacios en el archivo de concentracién, asi
como las Unidades Administrativas, esto, mediante las bajas documentales dictaminadas por el Archivo
General de la Naciény la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, considerando la Transferencia secundaria
al Archivo Histérico de la Secretaria de Salud “Rémulo Velasco Ceballos” de aquella documentacién que de
acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental se identifique con valores histéricos, documentacion que
debera dar evidencia de la evolucién de la Secretaria, asi como lo referente en materia de salud.

Por otro lado, se considera necesario actualizar los instrumentos de control y consulta de la Secretaria de
Salud, por lo que se tendra un acercamiento con las areas para realizar los ajustes en las series documentales
y temporalidad de las mismas.

Finalmente, y no menos importante, es importante, ejecutar acciones que incidan en la difusién del material
histérico bajo resguardo del Archivo Histérico de la Secretaria de Salud.

4. JUSTIFICACION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es una herramienta que favorece la planeaciéon de las
actividades archivisticas en la Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién como Area Coordinadora de Archivos y la Direccién del Centro de Documentacién Institucional
como area operativa para llevar a cabo las acciones que den cumplimiento a dicho Plan.

El presente Plan de Trabajo, esta orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos considerando
la atencion de las siguientes actividades, mitigar el rezago en la organizacién de archivos, capacitar al
personal que apoya en las actividades archivisticas, liberar espacios en areas de oficina y archivo de
concentracién y difundir el acervo histérico de la Secretaria de salud.

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), favorecerd la administracién y gestion de la
informacién y documentacién generada por las areas centrales y 6rganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria de Salud, incidiendo en el cumplimiento normativo en materia de archivo, rendicién de
cuentas y combate a la corrupcion, logrando fortalecer 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 oficina y archivo de
concentracién.
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3. Eficientar la recuperacion de la informacion para atender requerimientos administrativos, legales y
fiscales en las Unidades Administrativas.

4. Facilitar la gestion Administrativa en la Secretaria de Salud.

5. Integrar la memoria histérica de la Dependencia.

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

7. Optimizar recursos, atendiendo la Ley Federal de Austeridad Republicana.

8. Sistematizar las gestiones administrativas optimizando recursos y agilizando procesos.

9. Implementar herramientas tecnoldgicas para la gestion de archivos.

10. Fomentar la practica de integrar expedientes de los asuntos atendidos por las areas.

11. Contar con informacidn de calidad (expedientes completos).

12. Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacién, auspiciando la transparencia,
combate a la corrupcién y rendiciéon de cuentas.

13. Difundir el patrimonio histérico de la Secretaria.

5. OBJETIVOS

General

Implementar el Sistema Institucional de Archivos en la Secretaria de Salud, promoviendo el uso de métodos
y técnicas archivisticas que favorezcan la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad vy
localizacién expedita de la documentacién que generan las distintas dreas de la Dependencia, para favorecer
la eficacia y eficiencia en la administracion y gestion documental en la Dependencia.

Especificos

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

e Abatir el rezago en la organizacion de los archivos de tramite de las unidades administrativas
centrales y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud a través de
transferencias documentales y destino final de la documentacién de comprobacién administrativa
inmediata.

e Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracién a través de bajas documentales ante el Archivo
General de la Nacidn, asi como la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Implementar el uso de la herramienta tecnoldgica denominada Gestor Documental para la gestidn
de archivos.

e Difundir el acervo histdrico de la Secretaria de Salud.

6. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES
6.1 CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

En atencion al articulo 25 de la Ley General de Archivos, se presenta el Programa de Capacitacion Archivistica
2026, mismo que tiene la finalidad de dotar de conocimientos y habilidades metodoldgicas a los
Responsables de Archivos de Tramite, enlaces de archivo y personal de apoyo en las actividades de
organizacién de archivos.
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En razén de lo anterior el programa de capacitacion considera la imparticién de cinco cursos fundamentales
de acuerdo a lo siguiente:

1. Organizacién de Archivos.

2. Aplicacién del Procedimiento para el Destino Final de la Documentacién de Comprobacion

Administrativa Inmediata.

AW

Transferencia documental al Archivo de Concentracién.
Uso de la Herramienta Tecnoldgica para archivos.

5. Bajas Documentales.

Los cursos se impartiran en una modalidad en linea, a través de la plataforma Moodle de la Secretaria de
acuerdo, asi como de manera presencial con base en el siguiente calendario:

NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD
27-01-2026 Aprendizaje a distancia
N . 06-05-2026 en Aula Virtual
1 Organizacién de Archivos 04-08-2026
04-11-2026 Plataforma Moodle
Procedimiento para el Destino Final de la 29-01-2026 Aprendizaje a.dlstanua
-, ., 12-05-2026 en Aula Virtual
2 Documentacién de Comprobacidn 11-08-2026
Administrativa Inmediata. 10-11-2026 Plataforma Moodle
4-02-202 A izaj i i
Transferencia documental al Archivo de 04-02-2026 prendizaje a.dlstanua
3 Concentracion 19-05-2026 en Aula Virtual
18-08-2026
17-11-2026 Plataforma Moodle
10-02-2026 Aprendizaje a distancia
4 Uso de la Herramienta Tecnoldgica para 26-05-2026 por videoconferencia y
Archivo. 25-08-2026 Plataforma Moodle
24-11-2026
11-02-2026
. 28-5-2026 .
5 Bajas Documentales 27-08-2026 Presencial
26-11-2026
.Y 2026
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6.2 ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Para atender el rezago en la organizacién de archivos en las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, la Direccion del Centro de Documentacion en
coordinacion con los Responsables de archivo de tramite estableceran tres estrategias para atender la
actividad.

1) Las Unidades Administrativas integraran un cronograma de trabajo que describa las actividades a
realizar para atender el rezago en sus archivos.

2) ElCentro de Documentacion realizara reuniones de trabajo para brindar las asesorias y aclarar dudas
metodoldgicas en la organizacién de sus archivos.

3) La Unidad Administrativa gestionara y formalizara la disposicion final de la Documentacion de
comprobacién Administrativa Inmediata para su destino final.

Requisitos: La Unidad Administrativa debera contar con un Responsable de Archivo de Tramite, quién sera
el enlace con la Direccion del Centro de Documentacion para atender la actividad y personal capacitado en
materia de archivos para organizar el archivo de la Unidad Administrativa.

Alcance: Se considera atender el rezago de 15 de las 52 Unidades Administrativas y 6rganos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, privilegiando aquellas que a la fecha no han logrado mitigar el
rezago en sus areas.

Entregables: Cronograma de actividades de las 52 Unidades Administrativas, Actas de hechos de la
disposicion final de la documentacién de comprobacion administrativa inmediata, asi como las minutas de
trabajo llevadas a cabo con el Centro de Documentacién para aclarar dudas metodoldgicas respecto a la
organizacién de Archivos.

6.3 TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

En seguimiento a las actividades de organizacion, se identificaran los expedientes que han cumplido su
vigencia documental en el archivo de tramite para que se trasfieran al archivo de concentracién y cumplan
con su periodo de guarda de acuerdo al Catalogo de Disposicidn Documental.

Requisitos: La Unidad Administrativa, debera identificar los expedientes que deben transferirse, generar
los inventarios de transferencia primaria en la herramienta tecnolégica y promover la transferencia a través
del sistema de tickets.

Alcance: Se considera atender a 20 de las 52 Unidades Administrativas y 6rganos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

Entregables: Inventarios de transferencia, mismos que integraran el expediente.
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6.4 BAJAS DOCUMENTALES

Las bajas documentales, se promoveran por el Titular del Departamento de Archivo de Concentracion e
Historico, quién, tras la revisién del Catdlogo de Disposicion Documental identificara la documentacién que
ha concluido su vigencia documental para que inicie el procedimiento de baja con base en lo siguiente:

¢ Identificacién de la documentacién que debera darse de baja con dictamen del Archivo General de
la Nacién, misma que se encuentra bajo resquardo del Archivo de Concentracién, asi como aquella
documentacion que se encuentra bajo resguardo de las areas de oficina en las diferentes Unidades
Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados y espacios alternos a las mismas.

e Documentacidon que debera darse de baja con dictamen de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico por identificarse como documentacién contable, la cual se encuentra bajo resguardo del
Archivo de Concentracidn, asi como aquella que se encuentra bajo resguardo de las areas de oficina
en las diferentes Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados y espacios
alternos a las mismas.

Requisitos: Elaboracion de inventarios de baja documental, fichas de valoracidn y oficios de gestién.
Alcance: Se estima dar de baja la documentacion de 10 Unidades Administrativas de un total de 52

Entregables: Plan de trabajo, expedientes de baja documental, publicados en el portal del Area
Coordinadora de Archivos.

6.5 IMPLEMENTAR LA HERRAMIENTA TECNOLOGICA DENOMINADA GESTOR DOCUMENTAL.

Con el objeto de contar con una herramienta tecnoldgica que favorezca la gestion y administracion de los
archivos fisicos y electrénicos, asi como la conservacidn de los mismos en la Secretaria de Salud, se
continuara con la implementacion del GESTOR DOCUMENTAL, sistema a través del cual se dara
cumplimiento al marco normativo vigente.

Requisitos: Espacio de trabajo configurado en el Gestor documental y personal capacitado en la
herramienta tecnoldgica, usuarios y contrasefias de acceso.

Alcance: Concluir con la configuracién de espacios de trabajo de 7 Unidades Administrativas e iniciar la carga
de informacion para sumar 52 Unidades Administrativas con informacion en el sistema.

Entregables: Espacios de trabajo configurados en la herramienta tecnoldégica denominada Gestor
Documental.

6.6.- DIFUSION DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Dada la importancia que tiene la difusién de la documentacién histérica de la Secretaria de Salud, se
considera atender el tema en razén de lo siguiente:
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e Elaboracion de un plan de difusién que aborde la elaboracion de una pagina Web de la
Secretaria, difusidn del acervo a través de las redes sociales y correo institucional.

e Elaborar un calendario de visitas guiadas al archivo histérico.

e Digitalizar el acervo que se identifica con deterioro por la manipulacién fisica de los
expedientes.

e Recibir y organizar las trasferencias secundarias que deriven del proceso de valoracién del
Archivo de concentracion.

Requisitos: Plan de difusion e infraestructura tecnoldgica, dominio, espacio en el servidor, asi como la
informacién que se publicard a través de estos medios. Para realizar la configuraciéon de la pagina se
requiere del apoyo de un disefiador grafico, historiador e Ingeniero en Sistemas.

Alcance: El proyecto de difusion considera la elaboracion de la pagina web del archivo histérico, difusiéon en
redes sociales, correo institucional, visitas guiadas, asi como la digitalizacién de un 30% de expedientes del
fondo documental Manicomio General, por su parte la recepcidn de documentos histéricos que derivan de
las transferencias secundarias del Archivo de Concentracidén, debera organizarse e integrarse al acervo
histérico.

Entregables: Plan de difusién, pagina web del archivo histoérico, difusidn en redes sociales, documentacion
digitalizada, acervo histdrico organizado e integrado en el Archivo Histérico de la Secretaria de Salud.

7. REQUERIMIENTOS DEL PADA

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la relacién de
requerimientos para el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 en la Secretaria
de Salud, asi como los insumos y el area responsable del cumplimiento.

Actividad Requerimiento y/o insumo Responsable

e Titular del Departamento de
Administracién de

Programa de capacitacién. .
* 9 P Documentos y Archivos.

o2 Tutores para el apoyo en la

Capacitar a los ,
. asesoria. .
Responsables de Archivo De no contar con titular del
1 L ¢ Moodle como plataforma | | . .
de Tramite y personal de . area, la Direccidn del Centro
educativa.

apoyo. . de Documentacién
Acceso a internet para la L ,
Institucional, sera la

administracion de la plataforma.
responsable del

cumplimiento.
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Actividad

# ‘

Realizar reuniones de
trabajo con los
Responsables de Archivo
2 | de Tramite para atender
dudas y dar seguimiento a
la organizacién de
archivos de su area

‘ Requerimiento y/o insumo

e Formato de minuta
e Minuta de acuerdos formalizada

Responsable

o Titular del Centro de
Documentacion. Institucional.

e Titular del Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivos.

e Titular del Departamento de
archivos de Concentracidon e
Historico

e Responsable de Archivo de
tramite.

Abatir el rezago en la
organizacién de los

e Cronograma de actividades para
la organizacién de archivos.
e Inventario documental

e Titular del Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivos. (De no
contar con titular del area, la

verificacién.

archivos de tramite de las , . L Direccién del Centro de
. o . e Catalogo de Disposicidon e oo
Unidades Administrativas Documentacién Institucional,
3 , Documental. ,
de las areas Centrales y . serda la responsable del
. L . ¢ Procedimiento para la -
Organos Administrativos Lo . cumplimiento).
eliminacion de Documentacion . .
Desconcentrados de la . . . e Titulares de las unidades
, de comprobacién Administrativa o .
Secretaria de Salud. . administrativas.
Inmediata. )
e Responsable de Archivo de
tramite.
e Titular del Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivos. (De no
. ) contar con titular del area, la
e Proceso de Destino final de la . .
. Direccién del Centro de
. ) Documentacién de -, o
Promover el destino final ., . . Documentacién Institucional,
s Comprobaciéon. Administrativa .
de la Documentacion de . sera la responsable del
4 ., Inmediata. .
Comprobacién cumplimiento).
. . . e Acta de Hechos. ) .
Administrativa Inmediata L . . e Titulares de las unidades
e Oficio de solicitud de visita de o .
administrativas generadoras

de la documentacion.

e Responsable de Archivo de
tramite.

« Organo Interno de Control.

PAVYA o)
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Actividad

Requerimiento y/o insumo

Responsable

Promover la transferencia de
Expedientes de las Unidades
Administrativas y Organos
Administrativos

e Oficio

de
transferencia.

solicitud de

e Inventario de Transferencia

e Titular del Departamento de
Archivo de Concentracion e
Histérico.

e Titulares de las unidades
administrativas.

Liberar espacio fisico en el
Archivo de Concentracién
(Bajas Documentales)

e Formato de Inventario de baja
documental AGN, SHCP.

e Sistema de Control
Institucional de Archivos.

e Ficha de valoracién

Desconcentrados al archivo documental. .
L e Responsable de Archivo de
de concentracion. .
trémite.
e Catdlogo  de Disposicién
Documental

e Titular del Departamento de
Archivo de Concentracién e
Histoérico.

Implementar la herramienta
tecnolégica denominada
Gestor Documental para la
Gestion de Archivos.

e Herramienta tecnolégica
configurada.
e Solicitud de usuarios vy

contrasefa de usuarios.
¢ Capacitacion.

e Titular del Departamento de
Administracién de
Documentos y Archivos (De
no contar con titular del
area, la Direccién del Centro

de Documentacién
Institucional, sera la
responsable del

cumplimiento).

Promover las trasferencias
secundarias al Archivo
Historico de la Secretaria de
Salud.

e Oficio

de solicitud de

transferencia secundaria.

e Inventario de Transferencia

secundaria.

e Titular del Departamento de
Archivo de Concentracidn e
Historico.

Difundir el acervo historico
de la Secretaria de Salud

¢ Pagina web

¢ Atencién de visitas guiadas en
el sistema de tickets.

e Atencion a usuarios para
consulta en sala a través del
Sistema de Tickets.

e Digitalizacion  del
histdrico.

acervo

e Titular del Departamento de
archivos de Concentracién e
Historico.
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8.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2026

ACTIVIDAD N OMPLIMENTO | CuMPLIMIENTO I e e I O B O o s s

234|123 (4|1 |2(3(41|2(3(4|1 (2|3 |4|1(2(3[4{12|F(4(1|2(3|4(1(2|F(4[(12|3|4|1|2|F(4(1]|2|3|4

CAPACITACION

Capacitar a los Responsables de los Departamento de
1.1 |Archivos de Tramite y personal que apoya Administracidn de 26M1/2026
en las actividades archivisticas. Documentos y Archivo
ORGANIZACION DE ARCHIVO'S

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las

Titular de la Direccion del

54 |3reas centrales y Organos ﬁ.dministfativos CDl 11/12/2026
Desconcentrados de la Secretaria de .
Salud RAT'S

s ey e Sreee| M el Deparameto
22 centrales Braanos  Administrativos de Administracidn de 111212026
¥ g Documentos y Archivo

Desconcentradaos.

Visitas de verificacion para eliminar| Titular del Departamento

23 |Documentacidn de Comprobacion|  de Administracidn de 1811212026
Administrativa Inmediata. Documentos y Archivo
Brindar asesorias & las  Unidades| Titular de la Direccidn del

24 |Administrativas para la organizacién de sus CDI 181212026
archivos RAT'S

3 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Titular del Departamenta
de Archivos de 060212026
Concentracidn e Histdrico

Elaboracion y difusion del calendario de
fransferencias

Revision de Iventarios de transferencia Titular del Departamento

32 ggcu_met"tf;! dg las s _L.'”t‘d?_des de Archivos de 111212026
ministrativas y rganos minisiratvos Cﬂnceﬂtrﬂciﬂﬂ & HiStﬁI’iCG

Desconcentrados.

Titular del Departamenta
de Archivos de 301142026
Concentracion e Histdrico

Visita de werificacidn para realizar las

33 ltransferencias al Archivo de Concentracién.

s 2020
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ACTIVIDAD

BAJAS DOCUMENTAES

RESPONSABLE DEL
CUMPLIMIENTO

2026

COMPLMIENTO e ) el e B o R R s ome et e oo

Z2|3(4|1|2|3(4[{1(2|3|4|1|2

2131412 |3 (41|23 (4(1(2(3|4|1|2|3(4|1]|2]|3|4|1|2|3

4|1|12|3|4(1|2|3|4

Elaboracidn del plan de trabajo para Ias| Titular de la Direccidn del
bajas documentales en el Archivo de CDI
41 |Concentracién y areas de oficina de los| Titular del Departamento 30/01/2026
Organos Administrativos Desconcentrados de Archivos de
y areas centrales de la Secretaria Concentracidn e Histérico
Elaboracién  d inventari d baj Departamento de Archivos
ag |cEooandy ¢ mvemaros 8 B3R) - ge concentracion e 1111212026
ocumenta Histdrico
P la t i ) dari | Departamento de Archivos
43 r°r'|".’°”§_' 1‘8' ransierencia secundara all 4 concentracién e 201112026
archivo histdrico Histdrico
5 IMPLEMENTACION DEL GESTOR DOCUMENTAL
5.1 Recepcidn y validacidn de la informacidn de Direccidn del CDI
-1 |las Unidades Administrativas RAT'S 1310212028
Configuracion del espacio de trabajo en el Direccidn del CDI
5.2 Gestor Documental RAT'S ESMACSE
5.3 |Asesorias en el uso del Gestor documental DIrECCI;::EI col 3100712026
& DIFUSION DEL ACERVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE SALUD
Jefatura de Departamento
6.1 |Elaboaracidn del Plan de Difusidn. de Archivo de 13/02/2026
Concentracidn e Histdrico
. . i Jefatura de Departamento
B | e o0 o 3 pagina [eD de Archivo de 1510512026
p Concentracidn e Histdrico
) . . ' Jefatura de Departamento
6.3 Ei:’i?;ilron a formato digital del material a de Archivo de 3110712026
. Concentracidn e Histdrico
Jefatura de Departamento
6.4 |Difusidn del acervo. de Archivo de 1811212026
Concentracidn e Histdrico

g 2020
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9. ADMINISTRACION DEL PADA

Para administrar el PADA es fundamental establecer esquemas de comunicacidon que favorezcan el
cumplimiento de actividades, es por ello que, se dara en los siguientes tres niveles:

Primer nivel: Comunicacién directa entre, el encargado de archivo del drea generadora de la
documentacion y el Responsable del Archivo de Tramite (RAT), nombrado a través de oficio por el
titular de la Unidad Administrativa.

FUNCIONES
RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES ENCARGADO
DE ARCHIVO EN EL AREA
QUE GENERA LA
DOCUMENTACION

MEDIO DE

COMUNICACION PERIODICIDAD

. , Las establecidas en el
Las establecidas en el articulo e Correo

Articulo 11 del
30 de la Ley General de 5ni Permanente
) y Reglamento de la Ley electrénico
Archivos.

Federal de Archivos.

Segundo nivel: Comunicacién directa entre el Responsable del Archivo de Tramite (RAT) y la
Direccidon del Centro de Documentaciéon Institucional (DCDI).

FUNCIONES DE LA
FUNCIONES RESPONSABLE DIRECCION DEL

DE ARCHIVO DE TRAMITE MEDIO DE

DE LA UNIDAD CENTRO DE COMUNICACION | PERIODICIDAD
ADMINISTRATIVA DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL
L blecid | « Oficio
asl establecidas en e Las establecidas en el | ¢ Correo electrénico
Articulo 11 del Reglamento articulo 28 de la Le _ bermanente
de la Ley Federal de | | de Archi Y| eMinutas de
Archivos. eneral de Archivos. reuniones de trabajo

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

-3 2020
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FUNCIONES DEL TITULAR FUNCIONES DE LA

DE LA UNIDAD COORDINACION DE COMSZE?ADCIiéN PERIODICIDAD
ADMINISTRATIVA ARCHIVOS
La establecida en el articulo
27 de la Ley General de
Archivos. « Oficio
) i .| eCorreo electrénico

La establecida en el Articulo | Representar a la Secretaria i

10 de la Ley General de |de Salud ante el Archivo oMmu.tas de | permanente

Archivos. General de la Nacién o | reuniones de
cualquier instancia  que trabajo
atienda temas de
transparencia y acceso a la
informacién.

10. 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 Desempefio
Institucional (COCODI), el reporte trimestral con los avances de cumplimiento del programa de
trabajo en materia de archivos, implementado en sus areas.

b) La Titular del Centro de Documentacién Institucional, entregard informes trimestrales del
cumplimiento al titular del Area Coordinadora de Archivos.

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

11. GESTION DE RIESGOS

ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL
RIESGO

Capacitar a los
Responsables de Archivo de
Tramite y personal de
apoyo en 5 temas
generales que integra el
plan de capacitacién

e Falta de personal que se
dedique al disefio y carga de
contenidos en la plataforma
Moodle.

e Alta rotacién del personal
operativo

e Solicitar apoyo al area de
capacitacion de la DGTI para la
gestion de contenido en La
plataforma Moodle.

e Capacitar de manera continua
al personal que se incorpora en
los archivos.

2026
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ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL

Abatir el rezago en |la
organizacién de los
archivos de tramite de las

e Desconocimiento de la
metodologia archivistica
para organizar los archivos.

RIESGO

e Impartir cursos de capacitacién
de manera constante dirigido al
personal que realiza las
actividades de organizacion.

Unidades Administrativas . ¢ Brindar asesorias continuas a
2 . e Falta de personal operativo .
de las areas Centrales y e apove N I las areas.
Organos  Administrativos 9 . p y . e Establecer esquemas de
organizacién de archivos. . .
Desconcentrados de la colaboracién con otras areas o
Secretaria de Salud. Unidades Administrativas para
contar con personal.
e No tener las condiciones de . .
. ¢ Avanzar con los inventarios de
infraestructura para . .
. . baja para gestionar ante la
formalizar las bajas . :
Secretaria de Hacienda vy
documentales. s - .
. e Crédito Publico y Archivo
Liberar espacio fisico en el .
3 General de la Nacién.

Archivo de Concentracién.

Que el personal del Archivo
de Concentracién no tenga
los conocimientos para la
elaboracion de los
inventarios de baja.

e Capacitar al personal del
Archivo de Concentracidén para
la elaboracion de los inventarios
de baja.

Difusion del acervo
4 | histérico de la Secretaria de
Salud.

e No contar con personal
suficiente y calificado para
atender el programa de
difusién del acervo histérico.

* No contar con
infraestructura  para la
digitalizacién del material.

e Buscar alternativas de apoyo
con personal de Servicio Social,
Practicas Profesionales, asi
como del programa Jdévenes
Construyendo el Futuro.

e Buscar apoyo con otras
Instituciones para la
digitalizacién.
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9.1 Control de Riesgo para la Aplicacién del PADA.

ewza  posme  vCSWNERESS
ACTIVIDAD A afectacion: altopmedio ESTRATEGIA
IMPACTAR R '
bajo)
Ocupar la Jefatura de
Atraso en la ejecucién del Falta de personal para liderar departamento vac.ante
Todas las L Alinear el perfil del
Plan Anual de Desarrollo o las actividades del PADA 2026. .
R actividades puesto con las funciones
Archivistico Impacto alto
de la Jefatura de
Departamento
Atraso en la ejecucion del e Todas las Promover el apoyo de
Plan Anual de Desarrollo actividades Falta de personal operativo | personal de Servicio
Archivistico. para el cumplimiento Social para la atencién
de actividades de actividades
Impacto alto.
Incorporarnos al
Programa de Jévenes
Construyendo el Futuro.
Establecer esquemas de
colaboraciéon con otras
areas o} Unidades
Administrativas para
contar con personal
2U.20
ggﬁg tj(;‘ E_________________________________ ]
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10. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

La Secretaria de Salud tiene el compromiso de proteger, promover, respetar y garantizar los derechos
humanos consignados a favor de cada individuo, esto implica documentar en el &mbito de competencia
de cada uno de los servidores publicos las acciones que realizan en el cumplimiento de sus funciones.

Lo anterior en funcién de que los archivos, son una pieza fundamental en la proteccidn de los derechos
humanos, ya que, en los documentos, constan situaciones de modo, tiempo y lugar, que inciden en la
esfera juridica de los ciudadanos, y que tratandose de actos publicos, tienen un impacto incluso, de indole
social e histérico, por esa razén, el cumplimiento de la Ley General de Archivos, garantiza la organizacion,
conservacién y preservacion de los archivos de esta Dependencia, con el objeto de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacién contenida en los mismos, ademas de fomentar el conocimiento del
patrimonio documental de la Nacion.

En ese sentido, los archivos son un medio para documentar los procesos de memoria, verdad, justicia y
gue se vuelven transversales, al vincularse con el derecho de acceso a la informacién, la transparencia y
rendicion de cuentas, garantizando al ciudadano, la no omisién de actos publicos que afecten su esfera
juridica, y en el caso que haya afectaciones, los particulares estén en condiciones de acceder a los registros
e informacion que respalden el acto y de esa forma, exigir al estado, el cumplimiento de sus derechos
fundamentales.
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