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1. Infroduccion

En Servicios de Salud del Estado de Querétaro, tenemos la mision de otorgarle a cada
drea médico y administrativa, la responsabilidad de gestionar sus trdmites a través de los
procesos instituidos en materia de archivos, otoradndole los conocimientos necesarios a
cada uno de los 84 enlaces de Archivo de Tramite y asi transitar hacia un modelo de
gestién ordenado y eficiente.

Es asi que de acuerdo al Capitulo V, Titulo Segundo de la Ley General de Archivos, se
disefia el Programa Anual de Desarmollo Archivistico 2023 como un Instrumento que
contempla las actividades a realizarse en los Archivo de Tradmite, con estrategias que
daran continvidad a las acciones llevadas a cabo en 2021 y 2022 en torno a la
implementacion y operacidén del Sistema Institucional de Archivo (SIA).

2. Marco de Referencia.

El Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA. establece aspectos relativos a la planeacién en
materia archivistica en el que obliga a aquelios sujetos que cuentan con un sistema
institucional de archivos a elaborar un programa anuat que:

v Se publique en el portal en los primeros 30 dias naturaies del ejercicio fiscal
correspondiente.

v Contenga elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y un enfoque de administracion de riesgos y
proteccion a los derechos humanos.

v' Defina las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma que contenga programas
de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos gque incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electréonicos y preservacién a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

El siguiente cuadro muestra los resultados por niveles, en el afio pasado 2022:
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Nivel

Estructural

Documental

Nomativo

ESTATUS
" Sisiema insffiucionai de Archivos: estruciurado, con nombramienios de ios
84 enlaces de archivos de trémite.

v Infraesfructura: la dependencia cuenta con inmueble para recibir
documentacién depurada y de baja documental.

v Recursos Humanos: Se designd al titular del Area Coordinadora de
Archivos, el servidor publico Laura Patricia Valencia Cabezza y 1 servidor
pvblico mds que funge como asistente y capacitador del drea
Coordinadora de Archivos Carlo Anael Isaac Castafdén Rangel, ademds
se designaror 84 responsables de archivos de trdmite.

v Fichas Técnicas de Valoracién y Disposicién Documental: se cuenta con
248 Fichas Técnicas validadas v firmadas. en espera de ser sometidas a
Sesidn de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

v Cuadro General de Cladificacidn Archivistica: concluido v en esper

ser sometido a sesion de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

¢ Ccléloge de Disposicién Documental se concluydy esté en ssperade

sometido a Sesidn de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

Y Guid siimiple deé Gichivos: se llevaion & Cabo cdpacditaciones a fodds Kis
Unidades de SESEQ y los 84 enlaces de archivos de frédmite, validando
desde ei Area Coordinadora de Archivos sus formaios, para ser sometidos
a sesién de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

v Inventaro General: se llevaron a cabo capacitaciones a todas las
Unidades de SESEQ y los 84 enlaces de archivos de tramite, validando
desde el Area Coordinadora de Archivos sus formatos, para ser sometidos
a sesién de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

v Transferenclas prmarias: AOn no hay evidencia de procesos de
transferencias, pues se decidié llevar a cabo primero depuraciones y baias
documentales para posteriormente habilitar el Centro de Concentracion
Documental de SESEQ.

v Transferenclas secundarias: Ninguna.

v Préstamo de evnadieontas: Nlnnu ino hosta el momento.

TSN eae leps o edaarseans are LR AR H

Se cuenta con Lineamientos nara la administracién del archive documental de

framite, concentracion e histérico de SESEQ, elaborados en Mayo de 2019,

I ltio) o i Tol omorzods o dive [late fioRist oot o titodiers Bibne titioleretorRinitie tiooh
Ao WA (rd e ll\-‘ 1 Q'Vl L] IL\-AMV LS IS TR 4 sul e L4 (p(\’l st (1AL l\‘Ul PRV '-’l 11} [VIH\-A‘VJ IsaAl

Se cuenta con drganos Colegiados para ka toma de decisiones en materia de
arehives, Coiminté TEGHiCo ¥y Giups Inlerdisciphndiia, quignés yd cuenidi Cor
conocimientos en la materia y se pretende comenzar a sesionar en el préximo
inmediato.

En SESEQ pretendemos ingresar al Area Coordinadora de Archivos al Manual de
Qrganizacion de SESEQ, sin embargo, en el Estado de Querétaro adn no contamos
con Ley de Archivos del Estado de Querétaro armonizada, razén por la cual
estamos esperando su publicacién para alinear las funciones a lo consighado por
Ia ley en la materia estatal.




3. Justificacién.

La Levy General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionaies infegrando recursos humanos, financieros, maieriaies y tecnoiogicos.

Este programa aspira a generar las condiciones que faciliien el cumplimiento de las
obligaciones que establecen las Leyes, tanto General de Archivos, como la Ley de Archivos
del Estado de Querétaro, para ellos ha sido necesario que los servidores publicos de SESEQ
obtengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y completo sobre gestidn
documental y administracién de archivos, mismo que se ha dividido en § etapas, donde la
primera etapa ya fue agotada, refiiéndose a Capacitaciones que versaron sobre
Generdlidades, cultura y lengugje archivistico, Depuraciones y generacion de Inventarios
general y Guia de archivos de tramite. Para proceder a lo largo de este afio 2023 a la Etapa
2 que se enfocard en Bajas documentales de documentos de 2005 hacia airds, y
prospectando la Etapa 3 el afio venidero 2024 en Transferencias Primarias, Etapa 4 en 2025 se
continuard con bajas de documentacion de 2055 en adelante, para culminar la Etapa § en
Transferencias secundarias prospectado para el afio 2026, de tal manera que el tema
archivistico tenga un avance significativo y gradual debido a la gran cantidad de
documentos que se han manejado a lo largo de tantos afios.

Todo lo anterior se ha planeado incorporado la obtencidén de los recursos necesarios para
poder rediizar la gestién, teniendo como objetivo final la modernizacién del Sistema
Institucional de Archivos.

SESEQ, resulta indispensable seguir trabajando sobre diversas lineas de accion llevadas a
cabo de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan las malas practicas,
se inicie la atencién a los rezagos detectados, se brinden conocimientos y herramientas
archivisticas actualizadas y se fortalezcan los procesos que se efectian correctamente de
conformidad con ia normatividad vigenie.

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

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto, mediano y largo plazo,
Jué Conteinipid Uin Conjunto de pirocesos, dGctividdades y id asigndacion de recursos onentdados
a mejorary fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA} de SESEQ, asi como el establecimiento de estrategias, organizacién y co

documental de los archivos de trdmite, concentracion e histérico de SESEQ.
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4. Objetivos.

1) General.

N
LY

Establecer la planeacién institucional en materia de gestion documental y
administracién de archivos para 2023, a través de la opflimizacion del Sistema
Institucional de Archivos, definiendo actividades calendarizadas; todo ello con la
finalidad de atender necesidades institucionales y cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del

Estado de Querétaro.

General de Clasificacién archivistica, Fichas Técnicas de valoracion y disposicion
documental, Catdlogo de Disposiciéon documental.
2) Publicacién de Instrumentos de control archivisticos: Inventario general y Guia de

Archivo de Tramite.

3) Capacitaciéon a servidores publicos en Etapa 2 de la Gestiobn Documental y
Administracion de Archivos, que versa sobre Procesos de Bajas documentales.

5. Planeacion.

Para el alcance de los obietivos. es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

No.

1

Nivel Objetivo Meta

Cuadro Generai de
Clasificacién archivistica,
tichas |écnicas de valoracion
y disposicién documental y
Catdlogo de Disposicion
documental.

Publicacién vy

distribucién de
Estructural  Instrumentos de

consulta

archivisticos

Actividad

1.Sesién de los érganos colegiados para
la toma de decisiones en materia de
archivos (Comité Técnico y Grupo
Interdisainlinario) de los Instrumentas de

consuita siguientes:

Fichos Técnicas de val
disposicién documentélida SESEQ.

Lot ddm e mil Aol T L)
L VUG SOOCTICIU S sl

archivistica de SESEQ
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e Catdlogo de Disposicion
¢ Sistema Institucional de Archivos
de SESEQ.

2. Vdlidacién de Instrumentos de la
Direccién Estatal de Archivos. Entrega y
validacién al Archivo General de la

Nacién.
3.Publicacién en la pagina de SESEQ de
los instrumentos de consulta

archivisticos, con vista a Transparencia.
1. Sesidn de los drganoes colegiados
para la toma de decisiones en
fadteria de archivos (Comiité Technico
y Grupo Interdisciplinario) de los
instfrumentios de coniroi siguienies:
s Inventario General

Publicacion de  Inventario general y Guia de o (Guia de Archivo de trémite
" Ectructural Instrumentos de  Archivo de Tramite. 2. Validacién de Instrumentos de la
- T gontrol Direccién Estatal de Archivos. Entrega
archivisticos y validacién al Archivo General de la
Nacioén.

3. Publicacién en la pdgina de SESEQ de
los instrumentos de  consulta

archivisticos, con vista a
Transparencia.
Calendarios mensuales de

CdeCHOCién da e e S S B T — [P nan [ RIS PR
LUUOHIUALIUNIGS O I L0L UIHIIMUUSY

servidores o ) i r .
i - Jornadas de capacitaciones médico y administrativas de SESEQ,
Ftapa: 2 de -la-| & ios servidores puUbiicos de donde se ies mosirard ei ienguaje
3 Estructural (‘ezién SESEQ, que versa sobre archivistico, instruyéndolos en el llenado
- Procesos de Bajos del tormato propio para  Bajas
Documental vy )
documentales. documentales.

A Arminictr~iAn
R = Formalizacién del Contraio de donacidén
de papel en desuso CONALITEG-SESEQ.

de Archivos

i) Aicance

El presente programa deberd aplicarse en todas las Unidades Médico y 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 adecuad
y organizacién documental.
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Entregables

Cuadro general de clasificacion archivistica de SESEQ.

Fichas Técnicas de valoracién y disposicién documental de SESEQ.

Catdalogo de disposicion Documental de SESEQ.

Calendarios y programa de capacitacion “Gestion Documental y Administracion de
ATChivos Efdpd 2: Bdjus docuimenidies”.

Inventario General.

Guia de archivo de Tramite.

Sistema Institucional de Archivos de SESEQ.

Actas de sesiones de Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

COORN

AN N 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 entrega de una
adecuadu caniidad de recursos humanos, iecnoidgicos y maieriaies.

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba hasta el momento se cuenta
con 2 servidores pUblicos designados: uno que funge como Titular del Area Coordinadora
de Archivos y otro mds como Capacitador y asistente del Area Coordinadora de
Archivos, porlo 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:
TIPO DE RECURSO DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA
1 servidor publico Titular del Area
Recursos Humanos Para el reforzamiento en el uso del Sistema Coordinadora de Archivos (con quien ya p
Institucional de Archivos oy los dreqs Médico se cuenta) K
y Administrativas de SESEQ, de manera 1 servidor pUblico como Capacitadory
e T T T T B o N T P P B B A TR LT3 R T I -SSR N Por Y
AU, 2T Ui acguu PG 1I8 Ad (4D AT T ‘\J\Il 1 quCl 1 yu 9T WUt uu)
actividades programadas en Inventario 1 servidor publico para seguimiento a
generul, Guius de urchivos de 1drniie, inveniwios y Guius de aichivos de iarniie
depuraciones y bajas documentales, asi de todas las Unidades Médico y
COMO asesorias. Administrativas de SESEQ.
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La coordinacion, revisién y actualizacion de 3 Equipos de computo de escritorio

Recursos Fichas Técnicas de Vdioracion Documeniai, 1 equipos de cdmpuio iapiop
Tecnoldgicos asi como la integracién del Cuadroy 1 impresora mullifuncional con scanner |
Catdalogo. 1 proyector

Mobiliario de Oficina
Recursos Materiales Material de Papeleria

1 Vehiculo tino sedan

1 auditorio a disposicién para las Jornadas
P P T et Ta s teTolloTaTol
S uuyuunuunvt (L)
1 aula a disposicidon para asesorias en
bujus docurnieniaies que se progran iaiGr

por Unidad.

4) Cronograma de Actividades.

Publicacion y distribucion de Instrumentos
de consulta archivisticos: Cuadro General
de Clasificacidén archivistica, Fichas
Técnicas de valoracién v disposicién

documental, Catdlogo de Disposicion
doctimental.

Publicacién de instrumentos de control
archivisticos: Inventario generai y Guia de X8l DX [

Archivo de Tramite,

Capacitacidén a servidores piiblicos en

Etapa 2 de la Gestion Documental y

»
]
%

Ardtrninistr~iAn A Archivimne s viore
Agroinisiracion Qe ArCavgs, que VERC

sobre Procesos de Bajas documentales.

5) Costos

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

Las comunicaciones enire ei Area Coordinadora de Archivos de SESEQ con ios Eniaces
responsables de los archivos de tramite, se hacen a través de correos electronicos, correo
interno REDSA, reuniones de trabajo presencial, virtual y telefénicamente, envio de
Memordndums.

Z) Repories de Avarnces
Se solicitaran de forma anual los inventarios y guias de archivo de tramite, a fin de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que los enlaces de archivo de trdmite apliquen

correctamente las instrucciones, con la finalidad de garantizar una adecuada gestion
documental.

Se pretende Sesionar dl menos 2 veces de manera ordinaria con los Organos colegiados en
materia de archivos, es decir, Comité Técnico y Grupo Interdisciplinario.

3) Control de cambios

Se vertificara si es necesario hacer algin cambio en el presente programa, a fin de ajustar el
cronograma o cualqguiera de los recursos necesarios, para estar en posibilidad de alcanzar
los objetivos, y adecuar la teoria a la realidad.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos de SESEQ, mediante su titular servidor pUblico Laura Patricia
Valencia Cabezza, contando con el visto bueno de los C.C. Titular de la Secretaria de Salud
y Coordinacion General, Dra. Maria Martina Pérez Rendén; Subcoordinadora General
Administrativa, Lic. Martha Julia Gutiérrez Garcia; Subcoordinaciéon General Médica, Dr.
Francisco José Rivera Pesquera; y Direccion de Planeacién, Lic. Emilio Diaz Flores;
expidiéndose alos 17 dias del mes de Enero de 2023.
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