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1. Marco de referencia.

1.1 Marco Normativo

La elaboracidn del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 de
los Servicios de Salud de Zacatecas tiene su fundamentacion en el articulo 6° de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como lo dispuesto en los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos; y los articulos 27, 28 y 29 de la
Ley General de Archivos para el Estado de Zacatecas, numerales en los que se
definen las prioridades institucionales, priviegiando la implementacién vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos; asi como las actividades
archivisticas para las Unidades Administrativas; asi mismo se integra los elementos
de planeacién, programacion y se detallan los recursos disponibles para su
ejecucion.

1.2 Antecedentes y problemdética en materia de archivos.

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos y la Ley General de
Archivos para el Estado de Zacatecas, se comenzé a realizar una serie de acciones
orientadas para combatir el rezago en la organizacién de los archivos de las
Unidades Administrativas de los Servicios de Salud de Zacatecas.

Ya en el ano 2020, se readlizaron los nombramientos de Coordinador de Archivos,
Encargado del Archivo de Concentracion y parte de los encargados del Archivo
de Tradmite de las Unidades Administrativas de los Servicios de Salud de Zacatecas.

Por su parte se celebré reunidn virtual para la instalaciéon del Grupo Interdisciplinario
en los Servicios de Salud de Zacatecas, misma donde fueron aprobadas las Reglas
de Operacién del Grupo Interdisciplinario. Se recibié capacitacién por parte del
Archivo General de Gobierno del Estado de Zacatecas en materia de
Administracién de Archivos y Gestibn Documental, dirigido al Grupo
interdisciplinario y personal que apoya en las actividades de archivo en las
diferentes Unidades administrativas, para profesionalizar y homogeneizar la
integracién y organizacién documental en la Entidad.

Por lo que se identifican las siguientes acciones a realizar en el programa de frabagjo
2021, que nos ayuden a dar el cumplimento normativo en los Servicios de Salud de

Zacatecas:

a) Organizacién documental dentro de los Archivos de Tradmite de las Unidades
Administrativas, iniciando por los formatos e instrumentos de control archivistico que

nos permitan realizar la ordenacién y conservacioén de los archivos.
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b) Gestionar la implementacién de un sistema tecnolégico que permita gestionar

la documentacién con base en el ciclo vital de documentos en sus diferentes
etapas (oficialia de partes, archivo de trdmite, concentracién e histérico), ya que
es necesario contar con una herramienta que favorezca la administracién y gestion
de manera integral, atendiendo en su totalidad el marco normativo vigente.

c) Liberar espacios fisicos en el Archivo de Concentracién de los Servicios de Salud
de Zacatecas, para estar en condiciones de recibir las transferencias primarias de
las areas de trdmite en delante de forma ordenada.

d) Identificar archivos que sean catalogados como histéricos de los Servicios de
Salud de Zacatecas, para que en su caso sean transferidos al Archivo General del
Gobierno del Estado de Zacatecas y se les de su debida difusion.

2. Justificacién.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es un instrumento que favorece la
planeacién de las actividades archivisticas en los Servicios de Salud de Zacatecas,
ya que esta orientado a mejorar la administracién y gestién de documentos, a
través de la creacién y organizacién de archivos, capacitacion del personal, la
gestién de implementacion de un sistema tecnoldgico, liberacién de espacio fisico
en el archivo de concentracién mediante la gestion de bajas ante el Archivo
General de Gobierno del Estado de Zacatecas, asi como la identificacién del
material histérico que sea catalogado como histérico de los Servicios de Salud de
Zacatecas, para que en su caso sean transferidos al Archivo General del gobierno
del Estado de Zacatecas y se les de su debida difusion.

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

a) Facilitar la gestién Administrativa.

b) Fomentar la obligacién de documentar las acciones derivadas de las funciones
de las Unidades Administrativas de la Entidad.

c) Tener el control de produccién y flujo de los documentos para evitar la
saturacién de espacios fisicos en las dreas administrativas.

d) Fomentar la obligacién de integrar adecuadamente los expedientes en cada
drea y generar expedientes Unicos.
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e) Fortalecer la obligacién de dar cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.

f) Contar con informacién de calidad (asuntos completos).

g) Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion,
favoreciendo la fransparencia, combate a la corrupcién y rendicién de cuentas.

3. Objetivos

3.1 Generales:

Organizar los archivos de los Servicios de Salud de Zacatecas, a través de un
modelo de gestion documental que cumpla con la normatividad archivistica
vigente, para contar con informacién Util, oportuna y expedita, que favorezca la
transparencia, rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion.

3.2 Especificos:

a) Capacitar en las materias de gestiéon documental y administracién de archivos
a los Responsables de Archivo de Trédmite, asi como al personal que redliza
actividades archivisticas en la Entidad.

b) Disminuir el atraso en la organizacién de los archivos de framite de las Unidades
Administrativas de los Servicios de Salud de Zacatecas.

c) Implementar una hemramienta tecnolégica que favorezca la gestién
documental de los archivos en los Servicios de Salud de Zacatecas.

d) Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracion a través de la gestion de
bajas documentales ante el Archivo General de Gobierno del Estado de
ZLacatecas.

e) Identificar documentos de archivo que sean catalogados como histéricos de los
Servicios de Salud de Zacatecas para fomentar su proteccién, preservaciéon y
posterior difusion.

4. |dentificacién de Actividades

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro,
la relacién de acfividades que integran el Programa Anual de Desamollo
Archivistico 2021 en los Servicios de Salud de Zacatecas, asi como los
requerimientos o insumos y el drea responsable del cumplimiento.
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No | Actividad Requerimiento y/o insumo Area Responsable

1 Combatir el atraso en la | - Designacion de los titulares | -Coordinacion de
organizacién de  los | de los archivos de framite. Archivos
archivos de tramite de las | - Inventario documental -Titulares de las unidades
Unidades Administrativas | - Catdlogo de Disposicion | administrativas.
de los Servicios de Salud | Documental. -Responsable de
de Zacatecas - Procedimiento para la | Archivo de frémite.

eliminacion de
Documentacién de
comprobacién
Administrativa Inmediata

2 | Capacitar a los | Programa de capacitacién. | -Coordinacién de
Responsables de Archivo | Instructores para impartir la | Archivos
de Trdmite y personal de | capacitacién.
apoyo. -  Material de apoyo

(presentacion, Manual del
Curso)

- Espacios fisicos para
impartir e} curso.

Acceso a intemet para
acreditar los cursos

3 Implementar una | - Heramienta electronica -Coordinacion de
heramienta tecnolégica | - Digitalizacion de | Archivos
que permita gestionar la | expedientes. -Titulares de las unidades
documentacién con base | - Politicas de uso de la | administrativas.
en el ciclo vital de | herramienta. -Responsable de
documentos en  sus Archivo de tramite.
diferentes etapas.

4 | Liberar espacio fisico en el | Inventario de baja | -Encargado del Archivo
Archivo de | documental. de Concentracion
Concentracion

5 Identificar acervo | Inventario de archivos de | -Responsable de
histérico de los Servicios | trdmite Archivo de tramite.
de Salud de Zacatecas | Inventario de archivos de | -responsable de Archivo
para su  proteccion, | concentracién de Concentracién
preservacion y posterior
difusién
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4.1 Cronograma de actividades:

vl A Respon.sa?:lede

{ frew | febrero | Memo | Abl | Mayw | dwio | lio | Agosto [Septiembre| Octubre |Noviembre| Dicembre
Plan Anud de desamollo
1 Coord. de Archivos

Integrodidn y desaipdidn | Unidades
1 |de expedientes Mministratives/
Oficaliade partes

Visitas a los enlaces de
m*m"“m«m

3 |capacitacion en materiade Coatinadéndel
ion  documental

i " s

Visitas de verificacicn para
eliminar documentacén
4 |de adminsitracin

-

Encargado de los

Archivas de
Trdmite/Coordinacion
de Archivos

Baboracicn de inventarios Enlaces de Arhivo de
de archivos de tramite Trimite

Encargado del Archivo
de
Concentrecidn/Coordi
nacign de Archivos

Visitas e verificacidn para
b |5 trnsferendas al
archivo de concentracion

Haboracion de inventarios
70l oamhivo de
coneentracion
Baboradon de inventarios|  Archivo de
e baja documental Concentracidn

fibonéa del Gado| (00N, G Ahivs/
9 |6enenl de Casifactn]  Unidades

Archivo de

pudbista Adninisatvas
i 4 g ] O
] 080 i
fispsiién Dot isde

informe ~ Anval  de
11 |resultados del desamrollo] Coord. de Archivos
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3.1 Esquema de Comunicacién para el desamollo del PADA

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 drea
generadora de la documentaciéon con el Responsable del Archivo de Tramite
nombrado a través de oficio por el titular de la Unidad Administrativa.

primer pdmafo del
articulo 33 de la Ley

el articulo 11 vy

el segundo pdamrafo
fracciones | a la VI,
del articulo 33 de la

General de Archivos | Ley General de

para el Estado de | Archivos para el

Zacatecas Estado de
Zacatecas

- Correo electrénico

FUNCIONES FUNCIONES MEDIO DE | PERIODICIDAD
ENCARGADO DE | RESPONSABLE DE | COMUNICACION

ARCHIVO EN EL | ARCHIVO DE

AREA QUE GENERA | TRAMITE DE LA

LA UNIDAD

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Las establecidas en | Las establecidas en | - Memordndum Permanente

Segundo nivel: Comunicacion directa entre el responsable del Archivo de Tramite

y la Coordinacién De Archivos.

FUNCIONES FUNCIONES DE LA | MEDIO DE | PERIODICIDAD
RESPONSABLE  DE | COORDINACION DE | COMUNICACION

ARCHIVO DE | ARCHIVOS

TRAMITE DE LA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Las establecidas en | Las establecidas en | - Oficio Permanente
el segundo pdamafo | el articulo 31 de la | - Comeo electrdnico

fracciones lala VI, | Ley General de | -Minutas de

del articulo 33 de la | Archivos para el | reuniones de

Ley General de |Estado de | trabqjo

Archivos para el | Zacatecas

Estado de

ZIacatecaos

Tercer Nivel: Comunicacién directa entre el Coordinador de Archivos y el titular de

cada una de las Unidades Administrativas. ARk Bidera
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FUNCIONES DEL | FUNCIONES DE LA | MEDIO DE | PERIODICIDAD
TITULAR DE LA | COORDINACION DE | COMUNICACION
UNIDAD ARCHIVOS
ADMINISTRATIVA
Las establecidas en | Las establecidas en Permanente
el articulo 11 vy | el articulo 31 de la
primer pdrafo del [ Ley General de |-Oficio
articulo 33 de la Ley | Archivos para el | - Comeo electrénico
General de Archivos | Estado de | - Minutas de
para el Estado de | Zacatecas reuniones de
Zacatecas trabgjo

5.2 Reporte de Avances

El reporte de avance se presentard de la siguiente manera:

a) Los Titulares de las Unidades Administrativas presentaran en el Comité de Control
Interno, 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 afo lectivo y en el Gmbito de sus funciones, el Coordinador de
Archivos elaborard un informe general del avance en los Servicios de Salud de
ZLacatecas y con los resultados el PADA, mismo que se subird a la pagina de internet

de la Entidad.

é. Planificar la gestion de riesgos en cada una de las actividades

documentos.

herramienta tecnoldgica

No | ACTIVIDAD IDENTIFICACION DEL RIESGO | MITIGACION DEL RIESGO

1 Combatir el atraso en la | -Rotacién del personal que | -impartir CUIsos de
organizacién de los archivos | realiza las actividades de | capacitacidn de manera
de framite de las Unidades | organizacién documental o | constante  dirigido  al
Administrativas de los Servicios | carga de informacién en la | personal que readliza las
de Salud de Zacatecas. heramienta tecnolégica. actividades de Gestién

Documental.

2 Capacitar a los Responsables -Sensibilizar al personal
de Archivo de Trdmite vy | -Personal operativo apdticoy | operativo y directivo, sobre
personal de apoyo en la | conpoco interés para la importancia de la
organizaciéon de archivos y uso | realizar las actividades de organizaciéon de la
de la herramienta | organizacién y carga de documentacion y control
tecnoldgica. informacidn en el sistema. de la informacién.

3 Implementar una heramienta Brindar Cursos de
tecnolégica que pemmita | -Retraso en la continuidad de | capacitacién para el
gestionar la documentacién | la carga y digitalizacién de | manejo de la herramienta
con base en el ciclo vital de | informacién con la | electrénica.
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4 Liberar espacio fisico en el | Que el Archivo General del | -Avanzar con la
Archivo de Concentracién Gobiemo del Estado de | elaboracién de inventarios

Zacatecas, no establezca los | de baja para estar en
criterios para la elaboracién | condiciones de entregar la
de los inventarios de bgja | mayor cantidad posible
documental. cuando reciba el ARGEZ.

5 Identificar acervo histérico de | No contar con la conclusién | Seguimiento a las Areas
los Servicios de Salud de | de inventarios de archivos de | responsables de
Lacatecas para su proteccién, | trémite y concentracion levantamiento de
preservacion y  posterior inventarios de archivos de
difusién tramite y de concentracién

6.1 Control de Riesgo para la Aplicacién del PADA.

RIESGO POSIBLE ACTIVIDAD A | PUNTOS VULNERABLES | ESTRATEGIA
IMPACTAR A CONSIDERAR
(Impacto de
afectacién: alto,
medio, bgjo)
Atraso en la ejecucion | -Todas las actividades | Tener personal de | Promover que el
del Plan Anual de apoyo administrativo o | Responsable de
Desarrollo Archivistico base con | Archivo de Tramite
nombramiento de | designado, tenga
Responsable de | nivel de mando.
Archivo de Tramite.
Impacto alto.

B2 o JAVIER DE LA PENA ALONSO

COORDINADOR DE ARCHIVOS
DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS

LIC.

ALUD DE ZACATECAS

FRAYLE CARDENAS
ECTOR ADMINISTRATIVO
DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE ZACATECAS
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