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1. Introduccion

De acuerdo al Capitulo V, Titulo Segundo de la Ley General de Archivos, se diseRda
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, Instrumento que contempla las
acftividades a realizarse en los Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, asi
como las acciones que generardn el camino hacia la evolucidon administrativa
institucional, con estrategias que dardn continuidad a las acciones llevadas a
cabo en 2021 en torno a la implementacidon y operacidn del Sistema Institucional
de Archivo (SIA), ddndole a cada drea médico y administrativa de SESEQ), la
responsabilidad de gestionar sus frémites a través de los procesos instituidos para
ello, reforzando los conocimientos necesarios de las y 1os servidores publicos, para
fransitar hacia un modelo de gestiéon y administracién de archivos ordenado vy
eficiente,

2. Marco de Referencia.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio del 2019, en
SESEQ se tuvo la necesidad de contar con un Area Coordinadora de Archivos, lo
cual a su vez implicard nuevos retos que deberd de afrontar la Direccidon de
Planeacion.

Es asi que en el mes de Noviembre de 2020, se designa un Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, que tiene la misidn de ser |a Unidad especializada en
materia de archivos, teniendo por objeto la valoracién y disposicidn documental
de lainformaciéon que genera y recibe por parte de las diversas unidades de SESEQ
como consecuencia de su actividad, tendrd el fin de salvaguardar la memoria de
corto, mediano y largo plazo; asi como contribuir a la fransparencia y rendicidn de
cuentas.

Teniéndose como objetivo primordial, que esta Area se incluya dentro del
Organigrama de SESEQ vy se destine finalmente el recurso humano y material
necesario para darle contfinuidad el proyecto, como lo dispone la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Puntualmente el Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA, establece aspectos relativos
a la planeacién en materia archivistica en el que obliga @ oquello7suje’ros que
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cuentan con un sistema institucional de archivos a elaborar un programa anudal

que:

v Se publique en el portal en los primeros 31 dias naturales del gjercicio
fiscal correspondiente.

v Contenga elementos de planeacidn, programacién y evaluacion para
el desarrolio de los archivos y un enfoque de administraciéon de riesgos y
proteccidn alos derechos humanos.

v Defina las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma que confenga
programas de organizacion y capacitacién en gestién documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos pard su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electronicos vy
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El siguiente cuadro muestra los resultados por niveles, en el afo pasado 2021:

Nivel

Estructural

Documental

ESTATUS

v

Sistema Institucional de Archivos: estructurado vy recién
comenzado a implementar,

Infraestructura: la dependencia cuenta con inmueble (Centro de
Concentracion Documental, en proceso de habilitacion para
recibir archivos) y suminisiros necesarios.

Recursos Humanos: Se designo responsable del Area Coordinadora
de Archivos, y se designaron responsables de archivos de tramite.

Fichas Técnicas de Valoracién y Disposicion Documental: se
concluyeron en el mes de diciembre de 2021, se encuentran en
proceso de validacion,

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: concluido y en
espera de ser autorizado por el Cornité Técnico.

Catdlogo de Disposicion Documental: se concluyd en diciembre
de 2021 y estd en proceso de validacion.

Guia de archivo Documental: se cuenta con formato establecido,
y se envia a cada Unidad Médico y Administrativa de SESEQ en el
primer trimestre del ano 2022 para su llenado.

Inventario General: se tiene formato establecido, y se envia a cada
Unidad Médico v Administrativa de SESEQ dentro del primer

trimestre del ano 2022 para su llenado.
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v Transterencias primarias: AUn no hay evidencia de procesos de
fransferencias, hasta en tanto no se fenga autorizado el Catdlogo
de Disposicion Documental de SESEQ).

v Transferencias secundarias: Ninguna.

v Préstamo de expedientes: Ninguno hasta el momento.

Se cuenta con Lineamientos para la administracion del archivo
documental de tradmite, concentracion e historico de SESEQ), elaborados
en Mayo de 2019, los cuales se han comenzado a divulgar e implementar
Normativo POr sus principales usuarios,

A propdsito del cambio de gobiemo, se renovd el Comité Técnico para
Valoracion Documental el pasado 26 de Noviembre de 2021, mismo que
se encuentra proximo a recibir una capacitacion por parte de la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de SESEQ, para
posteriormente iniciar a sesionar.

3. Justificacion.

La Ley General de Archivos establece en su arficulo 23 que los sujetos obligados
deberdn elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales intfegrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

El programa gque se presenta se alinea al Plan Institucional del Archivo General
de la Nacién y al Plan de la Direccién Estatal de Archivo del Estado de
Querétaro.

Este programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento
de las obligaciones que establecen las Leyes, tanto General de Archivos, como
la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, para ellos es necesario gue los
servidores publicos de SESEQ tengan un conocimiento homogéneo, bdsico,
actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de
archivos.

Aunado ala obtencién de los recursos necesarios para poder redlizar la gestion,
teniendo como objetivo final la modernizacidon del Sistema Insfitucional de
Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de
Archivos de SESEQ, resulta indispensable comenzar a frabajar sobre diversas
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lineas de accidn que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal
forma que se corrijan las malas practicas, se Inicie la atencidén a los rezagos
detectados, se brinden conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas
y se refuercen aqguellos procesos que se efectlan correctamente de
conformidad con la normatividad vigente.

En otras palabras, a través de la implementacion del presente programa se
pretende atender la problemdtica existente, a fin de avanzar hacia una
adecuada gestidn documental,

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de cortfo-mediano-
plazo que contempla un conjunto de procesos, actividades y la asignacidén de
recursos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de SESEQ, asi como el establecimiento de
estrategias, organizacion y conservacion documental de |os archivos de
frimite, concentracion e histérico de SESEQ.
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4. Obijetivos

1) General.

Establecer la planeacién institucional en materia de gestion documental y
administracién de archivos para 2022, a través de la optimizacidn del Sistema
Institucional de Archivos, definlendo actividades calendarizadas e
identificando los posibles riesgos; todo ello con la findlidad de atender
necesidades institucionales y cumplir en fiempo y forma con las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro.

2) Especificos.

1) Agregar al Area Coordinadora de Archivos al Manual de Organizacion de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro, agregando 1os recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos que se requieran,

2) Capacitar a los servidores publicos designados como enlaces de cada
Unidad de SESEQ), en los procesos archivisticos, Inventario Generq,
Guia de Archivo Documental, asi como en transferencias primarias y bajas
documentales.

3) Motivar transferencias primarias de cada Unidad de SESEQ,

4) Identificar y formalizar bajas documentales en cada Unidad Administrativa
como Médica,
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Para el alcance de los objetivos, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades

que constituirdn las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos
planteados.

OBJETIVO

ACTIVIDAD

INDICADOR DE LA
ACTIVIDAD

Agregar al Area
Coordinadora de
Archivos cl Manual de
Organizacidn de
Servicios de Salud del
Estado de Querétaro,
agregando los (ecursos
humanos, materiales y
fecnologicos gue se
requleran.

ESTRUCTURAL

Contar coniun Area
Coordinadora de
Archivos en SESEQ.

Gestionar con las
autoridades de SESEG Ia
integracin de) Area
Coordinadora de Archivas al
Manual de Organizacién de
SESEQ.

Achualizacion del
Orgdnigrama de SESEG

Capacitar a los
servidores publicos
desianados como

enlaces de cado
Unldad de SESEQ. en los
procesos archivisticos

ESTRUCTURAL

Brindlar a los enlaces
responsables de
cadauno de los

segmentos del SIA

los conocimientas y
habllidades en

procesos
archivisticos

Redlizdr cursos de
capacitacion a todos los
enlaces de SESEQ en los

procesos archivisticos

Celebrar acuerdos
Interinstifucionales y
convenlos con nstituciones
educatlvas, centros de
investigacién y organismos
pibllcos o privados, para
reciblr serviclos de
capachucibn en maotetia de
archlvos

NOmers de 'cursos
Impuartidos

Acuerdos o Converiios
reallzqdos

Mativar Iransferencias
primarias de coda

ESTRUCTURAL Unldad de SESEQ

Foementar la culiura
de la fransterencio
decumentdl al
Cenfro de
Concentraclén de
SESEQ

Distribuir las instiucclones de
frabajo para su
Implementacion

Transterencios
primarias realizadas

Identificar y formalizar
bajas decumentales en
cadda Unidad Médicay

Adminishrativa de
SESEQ.

ESTRUCTURAL

Formalizar bajas
documentales
mediante jos
mecanismos y
procedimlientos
establecidos

Distribulr instrucciones de
frabgjo para:su
implementacian

Bajas documentales
realizadas
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1) Alcance

El presente programa deberd aplicarse en todas las Unidades Médico vy
Administrativas de SESEQ, considerando las necesidades de cada una de ellas, de
tal manera que se fortalezca el Sistema Institucional de Archivos de SESEQ,
logrando una adecuada gestién y organizacién documental.

2) Entregables

v Guia simple de Archivo Documentdal,

v Inventario General,

v Programa de capacitacién en materia de Transferencias primarias y bajas
documentales.

Fichas Técnicas para Valoracidn Documental,

Catdlogo de Disposicién Documental de SESEQ

Actas de sesiones de Comité Técnico.

Sistema Institucional de Archivos.,

Cuadro General de Clasificaciédn Archivistica,

ANEANE NN

3) Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la
enfrega de una adecuada canfidad de recursos humanos, fecnoldgicos vy
materiales.

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba hasta el momento se
cuenta con 1 servidor publico designado como Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, por lo cual se deberd de contar con la participacion
del personal propuesto.

La siguiente tabla desglosa las actividades y los recursos a emplear para cumplir
con la actividad:
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TIPO DE DESCRIPCION
RECURSO
Recursos Para el reforzamiento en el uso del
Humanos Sistera Institucional de Archivos por
las areas Médico y Administrativas
de SESEQ, de manera continua, se
dard seguimiento a las actividades
Recursos .
.. | programadas en bajas
Tecnologicos documentales y fransferencias
primarias, asi comao asesorias.
La coordinacidn, revision y
. actualizacién de Fichas Técnicas de
Recursos Valoracién Documental, asi como la
Materiales | integracion del Cuadro y Catdlogo.
Recursos Personal que llevard a cabo la
Humanos supervision de oficialias de parfes en
cada unidad Médica de SESEQ, asi
Recursos como la oficialia de partes de
Tecnologicos

Oficinas Centrales (que por el
momento pertenece a la Direccidn
Recursos . de Recursos Humanos, pero gque se
Materiales | pretende incorporar al Area
Coordinadora de Archivos y
‘ adecuarlo dentfro de Organigrama)
Recursos Para la actividad de reorganizar la
Materiales documentacion que anteriormente
se tenia como “archivo muerto”, se
requiere la contratacion personal
que realice actividades en fisico,
primordialmente.

UNIDAD DE MEDIDA

1 persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos (con quien
ya se cuenta)

1 persona como Responsable del
Centro de Concentracion

5 Equipo de computo de escriforio
equipos de computo laptop
1 impresora rultifuncional con
scanner
| proyector
Uso de Plataforma para cursos
vifuales

Mobiliario de Qficina
Mafterial de Papeleria
3 extinguidores

1 persona responsable de Oficialia de
Partes

1 computadora de escritorio
2 computadora fipo laptop

Mohbiliario de oficina
Racks
1 impresora multifuncional con
scanner

1 montacargas
Escaleras
Cubre bocas, guantes, batas, lentes y
zapato de seguridad para el personal
gue manipula expedientes fisicos

£
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4) Cronograma de Actividades.

' ACTIVIDAD

FEBRERO
SEPTIEMBRE
NOVIEMBRE

Gestionar con las autoridades de
SESEQ la Integracién del Area
Coordinadora de Archivos al

1 Manual de Organizacién de A SX XE DX X K
SESEQ.
Redalizar cursos de capacltaclén a X X X X X X X

todos los enlaces de SESEQ en los
procesos archivisticos

Celebrar acuerdos

2 interinstifucionales y convenlos
con Instituciones  educativas,
centros de investigaciéon vy
organismos publicos o privados,
para reciblr  serviclos  de
capacltaclén en mateda de
archivos

Cada gque se requiero

Distribuir las  Instrucciones de X X X X X X
trabajo en transferencias
primarias, para su implementacion

Distribulr instrucclones de trabdjo SR F O =] T
de bajas documentales para su
Implsmentacién

5) Costos

SESEQ trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales
serdn considerados en el presupuesto de la Institucion.
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6. ADMINISTRACION DEL PADA

1) Comunicaciones.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos de SESEQ con los
Enlaces responsables del Centro de Concenfracion de SESEQ y responsables de los
archivos de trdmite, se hacen a fravés de correos electrénicos, correo inferno REDSA,
reuniones de frabagjo presenciales, virtuales y telefdnicamente.

2) Reportes de Avances

Se solicitardn de forma anual los inventarios de archivo de frdmite, a fin de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que los enlaces de archivo de trdmite
apliguen correctamente |as instrucciones establecidas en los lineamientos, con la
finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

3) Control de cambios

Se verificard si es necesario hacer algin cambio en el presente programa, a fin de
gjustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios, padra estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos, y adecuar la teoria a la realidad.

4) Administracion de riesgos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen |os
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario administrarlos
adecuadamente, a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion lll de la Ley General de
Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos de SESEQ, Laura Patricia Valencia
Cabezza, contando con el visto bueno de la fitular de la Secretaria de Salud vy
Coordinaciéon Generadl, Dra. Maria Martina Pérez Renddn; asi como el Visto Bueno de
la Direccidn de Planeacién, Lic, Manuel Alejandro Ruiz Lopez; expidiéndose a los 28
dias del mes de Enero de 2022.



