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1. MARCO DE REFERENCIA
1.1 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) 2020 de |la Secretaria de Salud, en el que se defineny
priorizan las actividades archivisticas para las areas centrales y Organos Administrativos
Desconcentrados, asi mismo se integra los elementos de planeacién, programacion y se
detallan los recursos disponibles para su ejecucion.

1.2 Antecedentes y problematica en materia de archivos.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el pasado 15 de junio de 2019, se
emprendid una serie de acciones orientadas para abatir el rezago en la Organizacion de los
archivos de las Unidades Administrativas Centrales y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. Como parte de la estrategia de atencion, la
Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI), dio inicio a la imparticion de tres
cursos de capacitacion, con el proposito de brindar los elementos y metodologia que les
apoyara en su labor a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y personal que apoya en
las actividades de archivo en las diferentes areas, para profesionalizar y homogeneizar la
integracion y organizacion documental en la Secretaria.

Derivado de lo anterior y con el objeto de dar continuidad a la capacitacion brindada en el
2019, el Centro de Documentacién identificd cuatro grandes actividades que de manera
escalonada habran de ejecutarse como parte del programa de trabajo 2020, mismas que
ayudaran en la organizacion de los archivos.

—_

Organizacion documental.

2. Actualizacién de informacidén en la herramienta tecnoldgica.

3. Visitas de verificacion para corroborar la correspondencia del expediente fisico y la
informacidon cargada en el sistema.

4. Transferencia al archivo de concentracién de la documentacién que ha cumplido su

vigencia en la Unidad Administrativa.

Aunado a las tareas de organizacidén y como parte de las acciones a realizar en el programa
de trabajo 2020, se suman 3 grandes actividades que favoreceran el cumplimento normativo
en la Secretaria.

1. Implementar una herramienta tecnoldgica que permita gestionar la documentacion
con base en el ciclo vital de documentos en sus diferentes etapas (oficialia de partes,
archivo de tramite, concentracion e histérico), ya que actualmente la herramienta
gue se opera, permite gestionar la documentacion en sus dos etapas intermedias,
archivo de tramite y concentracion, por lo que es necesario contar con una herramienta
qgue favorezca la administracion y gestion de manera integral, atendiendo en su
totalidad el marco normativo vigente.
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2. Liberar espacios fisicos en el Archivo de Concentracion de la Secretaria, para estar en
condiciones de recibir las transferencias de las areas de tramite que han concluido sus
plazos de vigencia. (actividad que depende del Archivo General de la Nacion, en el 2019
el archivo cancelo la recepcion de inventarios de baja, por lo que se esta a la espera de
gue se emita el calendario para este 2020 y gestionar en tiempo y forma).

3. Difundir el acervo histérico de la Secretaria.

2. JUSTIFICACION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 es una herramienta que favorece la planeacion
de las actividades archivisticas en la Secretaria de Salud, esta orientado a mejorar la
administracion y gestion de documentos, a través de la creacion y organizacion de archivos,
capacitacion del personal, implementacion de una herramienta tecnoldgica, liberacion de
espacio fisico en el archivo de concentraciéon mediante la gestion de bajas ante el Archivo
General de la Nacidn, asi como la difusion del material histérico en diferentes mecanismos
gue permitan dar a conocer la memoria histérica que resguarda el Archivo 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 informacién
gue generan las diferentes areas de la Dependencia, asi como dar cumplimiento al marco
normativo en la materia, logrando lo siguiente:

e Facilitar la gestion Administrativa.

e Fomentar la obligacidén de documentar las acciones derivadas de las funciones de
las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Dependencia.

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

e Fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los expedientes en cada areay
generar expedientes Unicos.

e Fortalecer la obligacion de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

e Contar con informacién de calidad (asuntos completos).

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia, combate a la corrupcion y rendiciéon de cuentas.
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3. OBJETIVOS

General
Organizar los archivos de la Secretaria de Salud, a través de un modelo de gestidon
documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente, para contar con
informacion util, oportuna y expedita, que favorezca la transparencia, rendicion de
cuentasy el combate a la corrupcion.

Especificos
Capacitar en las materias de gestiéon 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 organizacion de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados de la

Secretaria de Salud.
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Implementar una herramienta tecnoldgica que favorezca la gestion documental de

los archivos en la Secretaria.

Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracién a través de la gestion de bajas
documentales ante el Archivo General de la Nacion.
Impulsar la difusidon del acervo histérico de la Secretaria de Salud.

4. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la relacién
de actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 en la
Secretaria de Salud, asi como los requerimientos o insumos y el area responsable del
cumplimiento.

Actividad

Requerimiento y/o

Responsable

Capacitar a los
Responsables de Archivo
de Tramite y personal de
apoyo.

insumo

e Programa de capacitacion.

o2 Instructores para
impartir la capacitacion.

e Material de apoyo
(presentacion, Manual del
Curso)

e Espacios fisicos para
impartir el curso.
Acceso a internet para

acreditar los cursos en la
plataforma del INAI.

e Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivos.
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Requerimiento y/o

Actividad . Responsable
insumo
e Designacion de los
. titulares de los archivos de . .
Abatir el rezago en la framite e Direccion del Centro de
organizacioén de los archivos olnventa'rio documental Documentacion
de tramite de las Unidades o Cataloao de Disbosicion Institucional.
5 Administrativas de las areas Docurr?ental P eTitulares de las
Centrales \Y% Organos D dimi .t | unidades
. . . [ ] . . .
Administrativos lr.oc.e 'rT‘,'e” © para da administrativas.
Desconcentrados de la| S'Mihacion - € ¢ Responsable de Archivo
Documentacion de

Secretaria de Salud. . de tramite.
comprobacion

Administrativa Inmediata.

e Direccién del Centro de
Documentacion
Institucional.

e Titulares de las
unidades
administrativas.

¢ Responsable de Archivo

Implementar una
herramienta tecnologica
qgue permita gestionar la | e Herramienta electrénica
3 | documentaciéon con base | e Politicas de uso de la
en el ciclo vital de| herramienta.
documentos en sus
diferentes etapas.

de tramite.
e Departamento de
4 Liberar espacio fisico en el | e Inventario de baja | Archivo de
Archivo de Concentracion documental. Concentracion e
Historico.
e Departamento de
5 Difusion del acervo histdérico | e Proyecto de difusion Archivo de
de la Secretaria de Salud Concentracion e
Historico.
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RESPO B D D
LhA L)
5 . -
Departamenio da
Arch
11 0'3 g“’::ﬂ:ﬂ'::m‘: wos con base en B LeVl  agministracion de 28102/2020
Docwmantos y Archivo
Acreditacion de cursos de archivo en la| Responsables de Archivg de ;
12 | ciatatorma del INAI Trémite 18220z
Departamento di
13 rﬂﬂgzr cambig ¥ uso de la herraments Adminisiescion ¢4 0820
Documentos v Archvo
LI I- 1 L I,
2.1 |Infegracidn y descripciin de expedientas Unidad Administratia 18122020
Visitas de verficacidn para  eliminar Depariamanio da 102020
2.2 |Documentacidn da Comprobacdn Administracein de J1OR020
Adminisirativa Inmediata Documantos v Archivo '
Jefatura de Departamento d
24 Visita de venificacidn para las transferencias al .ﬂ.r:hr:: d; mﬂ:n:mn::: ";_I ;r 00472020
Archio da Concenfracion D020

Histdrico
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ACTIVIDAD

IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA TECNOLOGI

Migracion de la informacion del sistema actual a la nueva
herramienta de gestion documental.

. SALUD

SECRETARIA DE

RESPONSABLE DEL
CUMPLIMIENTO

CA

Direccion del CDI

SALUD
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2(3 (4|1 1

3.2

Captura de la
tecnoldgica.

informacion en la nueva herramienta

LIBERACION DE ESPACIO FISICO EN EL ARCHIVO DE

Unidad Administrativa

CONCENTRACION

Jefatura de Departamento de

18/12/2020

w

de los inventarios de baja documental

PLAN DE DIFUSION DEL ACERVO HISTORICO DE LA SECRETARIA DE SALUD

Informacion

Jefatura de Departamento de

4.1 |Elaboracion de inventarios de baja documental Archivo de Concentracion e 30/08/2020
Historico
’ . . Direccidn General de
492 Gestionar ante el Archivo General de la Nacion la entrega Tecnologias de Ia 30/08/2020

Histarico

5.1 |Desarrollo de contenido del Plan de Difusion Archivo de Concentracion e 13/03/2020
Histérico
52 Disefio de la estrategia de difusién amento de Archivo de Concer| 30/08/2020
Jefatura de Departamento de
5.3 |Difusion del acervo Archivo de Concentracion e 18/12/2020
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EPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMB
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Esquema de Comunicacion para el desarrollo del PADA

La comunicacion para dar cumplimiento al Plan de trabajo presentado, se dara en los
siguientes tres niveles:

Primer nivel: Comunicacién directa entre el encargado de archivo, del area generadora de
la documentacién con el Responsable del Archivo de Tramite nombrado a través de oficio
por el titular de la Unidad Administrativa.

FUNCIONES
RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE

FUNCIONES ENCARGADO DE

ARCHIVO EN EL AREA QUE MEDIO DE

PERIODICIDAD

GENERA LA COMUNICACION

LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Las establecidas en el | ®Memorandum
Articulo 11 del Reglamento | e Correo

de la Ley Federal de electrdnico
Archivos.

DOCUMENTACION

Las establecidas en el articulo
30 de la Ley General de
Archivos.

Permanente

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

FUNCIONES RESPONSABLE FUNCIONES DE LA
DE ARCHIVO DE TRAMITE DIRECCION DEL CENTRO MEDIO DE PERIODICIDAD
DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION COMUNICACION
ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

e Oficio
e Correo

Las establecidas en el | lLas establecidas en el electrénico

ArticuloTldel Reglamentode | articulo 28 de la Ley | e¢Minutas de | Permanente

la Ley Federal de Archivos. General de Archivos. reuniones de

trabajo

Tercer Nivel: Comunicacion directa entre el Coordinador de Archivos, representado por el
Titular de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y el titular de cada una de
las Unidades Administrativas.
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FUNCIONES DEL TITULAR
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES DE LA
COORDINACION DE

ARCHIVOS
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MEDIO DE
COMUNICACION

PERIODICIDAD
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La establecida en el Articulo
10 de la Ley General de
Archivos.

La establecida en el
articulo 27 de la Ley
General de Archivos.

Representar a la

Secretaria de Salud ante
el Archivo General de la
Naciony el INAL

e Oficio

e Correo
electrénico

e Minutas
reuniones
trabajo

de
de

Permanente

5.2 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), en el apartado de asuntos generales, el reporte
trimestral con los avances de cumplimiento del programa de trabajo en materia de
archivos, implementado en sus areas.

b) Al finalizar el ano lectivo y en el ambito de sus funciones, el Coordinador de Archivos
elaborara un informe general del avance en la Secretaria y con los resultados el PADA,
mMismo que se subira a la pagina de internet de la Dependencia.

10
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6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS EN CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES

# ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL

MITIGACION DEL

Archivo de Concentracion.

» Que el Archivo General de
la Nacion no cumpla con el
calendario de recepcion de

Inventarios de baja

RIESGO 2] 3{efo)
» Personal operativo apatico » Sensibilizar al  personal
y con poco interés para | operativo y directivo, sobre
realizar las actividades de |la importancia de |Ia
Capacitar 5 los Qrganizag[én y carga de organizacién” de la
Responsables de Archivo mform;mon en el sistema. dqcumentaslon y control de
de Tramite y personal de » Rotacién constante del | la informacion.
! apoyo en la organizacion personal. . . .
de archivos y uso de la| Carga de Trabajo excesiva » Buscar  alternativas  de
herramienta tecnoldgica. del .RAT, que impida | apoyo con el pr'oyecto
capacitarse y dar | Gubernamental “Joévenes
cumplimiento a sus | construyendo el futuro”,
funciones. asi como personal de
Servicio Social.
» Rotacion del personal que » Impartir Cursos de
Abatir el rezago en la realizq Ia's’ actividades de | capacitacion de ~manera
organizacion de lo | Or9anizacion documental 0 | constante dlrlgld'o al
arehivos de tramite de las | €792 d'e mformacpn.en la per.sgnal gue realiza .I,as
Unidades Administrativas herramlgnt_a tecnologica. actividades de  Gestion
2 de las areas Centrales y »Incumpllmlento de | Documental.
Organos Administrativos funaongs del RAT, por no - .
Desconcentrados  de  |a tener nivel de man‘do‘ gue p Ratificar al RAT, con nivel de
Secretaria de Salud. favorelzcg el cumplimiento marjdo para que p.ueda
archivistico. realizar las gestiones
correspondientes.
» Perdida de informacion al » Brindar Cursos de
Implementar una | migrar de la herramienta | capacitacion para el manejo
herramienta tecnoldgica | tecnoldgica actual a la|de la herramienta
3 | que permita gestionar la | nueva. electrénica.
documentacion con base » Retraso en la continuidad p Coordinar la migracién con
en el ciclo vital de|de lacarga de informacion | el drea de TIC’S, para evitar
documentos. con la nueva herramienta | pérdida de informacion.
tecnoldgica
» Que el Archivo General de » Avanzar con la elaboracion
la Nacion, no establezca los | de inventarios de baja para
criterios para la elaboracion | estar en condiciones de
Liberar espacio fisico en el de los inventarios de baja entregar la mayor cahtidad
4 documental. posible cuando reciba el

AGN.
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RIESGO
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MITIGACION DEL
RIESGO

ACTIVIDAD ‘ IDENTIFICACION DEL ‘

# ‘

documental o cancele Ia
recepcion para el 2020

» No contar con personal
suficiente y calificado para
atender el programa de
difusion del acervo
historico.

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

» Buscar
apoyo
Servicio Social.

de
de

alternativas
con personal

6.1 Control de Riesgo para la Aplicacién del PADA.

PUNTOS VULNERABLES A
CONSIDERA (Impacto de

POSIBLE
ACTIVIDAD A
IMPACTAR

LAy EN ey afectacion: alto, medio,

ESTRATEGIA

bajo)

Falta de recurso
humano calificado, para
la atencion del PADA
2020.

De 3 jefaturas de

Atraso en la departamento, trabajar

ejecucion del Plan | e Todas las solo con una para
Anual de actividades atender el PADA 2020
Desarrollo
Archivistico. Tener personal de

soporte o base con
nombramiento de
Responsable de Archivo
de Tramite.

Impacto alto.

Promover el apoyo
de personal de
Servicio Social para el
cumplimiento

Promover la
ocupacion de una de
las plazas vacantes, y

la de la proxima a
Jubilarse.

Promover que el
Responsable de
Archivo de Tradmite
designado, tenga
nivel de mando.
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