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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como obijetivo establecer
las acciones estratégicas para la correcta gestion, organizacién y conservacion de
los archivos de la institucion durante el aflo 2025. Alineado con la normatividad
vigente en materia de archivos, este programa busca mejorar la administracion
documental, garantizar el acceso a la informacidn y fortalecer la transparencia y
rendicion de cuentas.

El PADA contempla diversos programas, proyectos y actividades organizadas,
planeadas y evaluadas de tal manera que describan el modelo de desarrollo de
gestion documental, por lo que debe cubrir tres niveles: Estructural, Documental y
Normativo. En él, se buscard definir las prioridades institucionales, integrando los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma,
contendrd programas de capacitacién y profesionalizacion a los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del ISESALUD. Los cuales coadyuvaran en la
ejecucion y alcance de objetivos, en este sentido se trata de un plan estratégico de
acciones.

En este tenor el Instituto de Servicios de Salud Publica del Estado de Baja California
por medio de su Area Coordinadora de Archivos busca el cumplimiento a las
disposiciones normativas que regulen la produccidén, uso y control de
documentacion, elaborando el presente instrumento en apego a los articulos 23,
24 y 25 de la Ley General de Archivo; contemplando ademads, las disposiciones en
materia de trasparencia y acceso de la informacion.

La estructura del tercer PADA del ISESALUD para el ejercicio 2025, se hace de
acuerdo a Los Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivisticos,
emitidos por el Archivo General de la Nacién (julio2015).
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Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo General: Conjunto orgdnico de documentos, sea cual fuere su forma o
soporte material, generados, circulados, conservados, usados o seleccionados por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones o actividades y que se
organizan en las siguientes dreas de:

e Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y
necesario durante un ano, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa o cuyo trdmite ha terminado, pero sigue siendo consultado con
frecuencia;

e Archivo de concentracioén: Se conforma por los documentos cuya consulta es
espordadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados
y que permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal,
fiscal o contable, o concluye el término para conservarlos de manera
precautoria, y

e Archivo histérico: Se conforma por los documentos seleccionados que
contienen evidencia y testimonio de las acciones trascendentes de los sujetos
obligados, por lo que deben conservarse permanentemente.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestibn documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos;
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Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracion vy,
en su caso, histoérico;

Administracion documental: Todos los actos que intervengan en el manejo
administrativo general, que tiene como objetivo la creacidn , adquisicién,
recepcion, control, consulta, distribucidn, reproduccion, organizacion,
mantenimiento, custodia, resguardo, divulgacién, distribucién, transferenciaq,
valoracién y en su caso disposicion final de documentos de interés publico asi
como de los documentos histoéricos;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Comisién de Valoracién: Organo responsable de determinar el valor vy
conservaciéon de documentos histéricos, asi como la disposiciéon final de
documentos de interés publico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;
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Destino: Dar de baja documentos o transferencia de éstos al drea de archivo
histérico, en razén de la seleccién cuyo plazo de conservacién ha concluido;

Declaratoria de Pre valoracion: Documento oficial expedido por la Unidad
Administrativa Productora que manifiesta el proceso de valoracién aplicado a sus
Archivos, mediante el cual se describe la naturaleza de la documentacién y de
determina el Destino Final;

Disposicion final de la documentacion: Resolucién de la Comisién de Valoracion,
para la cual se define si los documentos inactivos son mantenidos en los archivos,
si son transferidos o se dan de baja definitiva para su eliminacion;

Documentos de Archivo: Toda informacidn registrada en cualquier tipo de soporte,
generada, recibida y conservada por los sujetos obligados en el desempeno de sus
actividades y, que contiene un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal, contable
o de relevancia cultural, testimonial o cientifica. Dichos documentos atendiendo a
su seleccién serdn:

* Documentos activos: Los necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente;

* Documentos semi activos: Los de uso esporddico que deben mantenerse en
los archivos de concentracién por disposicidon de Ley o bien porque contienen
valor administrativo, legal, fiscal o contable, asi como los que el sujeto obligado
determine conservar de manera precautoria por un plazo determinado;

* Documentos inactivos: Los que se conservardn de manera definitiva en el
archivo histérico del Estado de Baja California, en funcién del valor informativo
contenido, y

» Documentos histéricos: Los que contienen valores informativos, que contengan
evidencias y testimoniales de las acciones de los sujetos obligados y de sus
relaciones con la sociedad, por lo que deben conservarse permanentemente
como fuente histérica.

Documento de interés pablico: Toda representacion material o constancia que
genere un servidor publico o empleado de las instituciones publicas de esta Ley,
con motivo del ejercicio de sus funciones cargos o empleos, sin importar el soporte
en el que se encuentren y que sirva de testimonio e informacién para el gobierno,
la ciudadania o como fuente histoérica;
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trédmite de los sujetos
obligados;

Estabilizacion: Proceso para detener el deterioro fisico de los Archivos y
documentos;

Ficha técnica de valoracion documental: Documento para la autorizacion del
Destino Final, que contiene la descripcion de las caracteristicas generales de
Archivo y de la Unidad Administrativa Productora de la documentacion;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por
el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos
internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacion,
asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoraciéon documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacidn, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicion documental;
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a
la clasificacidn, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

Patrimonio Documental: El conjunto de documentos que dan cuenta de la
evolucién histérica del Instituto u cuyo valor testimonial o informativo los reviste de
interés publico; el cual se integra por los documentos que generen, conserven y
posean los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones. Es intransferible,
inalienable, inembargable e imprescriptible;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de trdmite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacidn y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trdmite especifico;
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Sistema Institucional: Unidades de Archivo de Tramite, de Concentracion, en su
caso, Histérico y Area Coordinadora de Archivos que interactian desde que se
producen los documentos hasta su Destino Final;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de trédmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo histérico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestidbn documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electronicos;

Unidad de Enlace: La que se refiere el articulo 28 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental;

Unidad Administrativa Productora: Las dreas que integran la estructura
organizacional de las Dependencias y Entidades, conforme a sus reglamentos
interiores o estatutos orgdnicos, segun corresponda, que en términos del articulo 14
de la Ley General de Archivos estdn obligadas a contar con un Archivo de Tramite;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condiciobn de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite
o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental, y
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Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

ABREVIATURAS

Ley de Archivos: Ley General de Archivo;
Ley: Ley General de Administracion Documental para el Estado de Baja California;

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Baja California.

SIGLAS

e AGN: Archivo General de la Nacién.

e AC: Archivo de Concentracion.

e AT: Archivo de Tramite.

e CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e DCAI: Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata.
e FTVD:Ficha Técnica de Valoraciéon Documental.

e GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo del ISESALUD.
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e RNA: Registro Nacional de Archivos.

« RAT(RATS): Responsable(s) de Archivo de Tramite.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos del ISESALUD.
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ELEMENTOS
1. MARCO DE REFERENCIA

Dentro del Instituto de Servicios de Salud Publica del Estado de Baja California
(ISESALUD), anteriormente existia un drea encargada de la Correspondencia y
Archivo, la cual tenia bajo su resguardo documentacion desde 1997, sin embargo,
esta drea operaba sin una estructura formal ni un control integral de la
informacion, lo que limitaba su eficiencia y capacidad de gestion documental.

Con la promulgacién de la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018
(en vigor desde el afo 2019), se establecié la necesidad de fortalecer la gestién
documental en la institucidn; en respuesta a ello, en 2021 se formalizd la
Coordinacion de Gestidon Documental y Archivo, en el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Direccion de Administracion. Desde su
creacién, esta Coordinacidn ha promovido buenas prdcticas archivisticas,
incluyendo la conformacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo en Junio de
2021, actualizado en 2022 y la elaboracién de sus Reglas de Operacidn en octubre
2023; Asi mismo, se llevd a cabo un Andlisis Situacional a los Archivos durante los
ejercicios 2023 y 2024, lo que permitid identificar los posibles riesgos y dreas de
oportunidad, ademds de fortalecer la capacitacién anual al personal adscrito.
Finalmente durante el ejercicio 2024 se impulsé la instalacion del SIA, por medio de
circulares y capacitacion de formacion a los futuros Responsables de Archivo de
Tramite (RATS), al igual que el cumplimiento al Registro Nacional de Archivos en
mayo del mismo afo.

Uno de los mayores impulsores en la armonizacién y cumplimiento normativo ha
sido la realizacion de los Programas Anuales de Desarrollo Archivistico, el cual se
lleva a cabo desde el ejercicio 2023. En él, desde sus inicios ha buscado la
concientizacién y difusibn de buenas prdcticas archivisticas, como era de
esperarse, se han encontrado diferentes desafios y problematicas, algunos de las
problemas mds persistentes es la dificultad del uso y aplicacion de la normativa en
materia archivistica, la falta de recurso humano o la rotacidén del mismo en
algunas dreas, la falta de infraestructura para albergar los Archivos de Tramite, y el
Recurso Financiero suficiente para el acondicionamiento de las mismas dreas de
archivo. Los PADA affio con afo han mejorado el control, organizacion,
transparencia y conocimiento de los fondos documentales con los que cuenta
actualmente el instituto.

En este contexto, el PADA 2025 se erige como una herramienta estratégica para la
gestion archivistica, estableciendo acciones concretas y actividades de corto plazo
que permitan avanzar en la organizacién, conservacion y acceso a la
documentacién institucional de manera eficiente y conforme a la normativa
vigente.
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2. JUSTIFICACION

En el marco del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se prevé la
implementacién de acciones estratégicas destinadas a fortalecer el cumplimiento
de la normatividad vigente. Como parte de estas iniciativas, se llevard a cabo una
reduccién significativa del rezago en la actualizacion de los instrumentos de
control y consulta, con el objetivo de garantizar la estandarizacion de criterios,
politicas y procedimientos que faciliten una organizacidn eficiente y sistematica
del ciclo vital de los documentos.

En este sentido, se priorizard la homogeneizacion de los procesos de integracion,
clasificacion y préstamo de expedientes en los diversos archivos, tanto en las
oficinas centrales como en las unidades administrativas adscritas a este instituto.
Dichas acciones permitirdn optimizar el acceso, la custodia y la administracién de
la documentacidn institucional, promoviendo un manejo archivistico mas
estructurado y transparente.

Asi mismo, el PADA 2025 contempla la recuperacion y adecuacion de espacios
fisicos destinados al almacenamiento documental, asegurando condiciones
Optimas para la preservacion de los expedientes y la protecciéon de datos
personales conforme a la normativa en la materia; de igual manera, se procederd
con la desincorporacion de aquellos documentos cuya vigencia haya expirado
garantizando asi la correcta disposicion final de los mismos.

Estos esfuerzos contribuirdn significativamente a la conformacién de archivos de
trmite organizados, actualizados y confiables, favoreciendo el acceso a la
informacion, la rendicion de cuentas y el cumplimiento de auditorias, al tiempo que
se refuerza la memoria documental del Instituto como un recurso fundamental
para la toma de decisiones y la mejora continua de la gestidon administrativa.
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3. OBJETIVOS

Para lograr fortalecer la operacidn del SIA, optimizar los procesos de gestidon
documental y los espacios de resguardo, asi como un mayor apego a la
normatividad en la materia; las actividades del PADA 2025 se enfocaran al
cumplimiento de lo siguiente:

/"y Renovacion del Registro Nacional de Archivo.
\

/
~

v Instructivo del llenado de las FTVD.
/,‘
Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
.\ Seccién de Archivos en el portal institucional.
1
7/

-=~. Fortalecimiento del SIA.

_ Control de inventarios en los Archivos de Tramite.
@
--« Aumento del 10% en el Inventario del Archivo de Concentracion.

. Depuracion de los DCAI de los Archivos de Tramite y Archivo de
‘,/‘ Concentracion.

\__/ Ante proyecto de la Guia Simple de Archivo.
‘/,“ Informe PADA 2025.

\_ ) Proyecto PADA 2026.
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4. PLANEACION

El PADA 2025 buscard la actualizacidén de instrumentos de control y de consultg,
seguimiento de procesos y aumento del cumplimiento normativo, el cual deberd
realizarse en coordinacion con los Responsables de los Archivos de Tramite, la
Coordinacion de Gestion Documental y Archivo, mds los Integrantes del Grupo
Intersciplinario de Archivo.

4.1 Requisitos.

Derivado de la elaboracién de los Andlisis Situacionales en los ejercicios 2023 y
2024 en los distintos Archivos de Tramite fuera y dentro de las Oficinas Centrales, la
capacitacién y el trabajo de campo con las distintas dreas generadoras de
documentacion, se detectd que los recursos necesarios para el cumplimiento del
presente PADA son:

Nivel normativo: Falta de dominio e identificacion de leyes, reglamentos vy
lineamientos vigentes en materia de gestidn documental y archivo.

Nivel estructural y financiero: Revision de los espacios de resguardo existentes,
distribucion y su debido acondicionamiento de los lugares; en algunos casos se
requiere establecer zonas de resguardo.

Recurso Humano: Necesidad de designar a los RATS restantes para consolidar el
SIA, asi como difundir sus funciones al interior de las unidades o dreas
generadoras; en algunas unidades administrativas se requiere de personal que
especificamente desempenie labores de Gestion Documental y Archivo.

4.2 Alcance.

Las actividades descritas en el presente PADA 2025 representa el compromiso de
la institucion con la correcta gestion documental y archivistica, asegurando la
conservacion, acceso y organizacion de los documentos para fortalecer la
eficiencia administrativa, la transparencia, la rendicidon de cuentas y la reduccién
de pérdida documental.

Este PADA busca en cada fase un avance en la difusion de la cultura archivistica en
los Archivos de Tramite, actualizando los instrumentos de control y de consultq,
aumentando la homogenizacion de los criterios de clasificacidon documental y la
implementacién de procedimientos para la elaboracidon de legajos, organizacion,
resguardo y destino final de la documentacion. Por otra parte aumentaremos el
conocimiento de las funciones de los Archivos de Trdmite y de Archivo de
Concentracién, haciendo énfasis en reconocer su lugar dentro del Ciclo Vital de los
Documentos. Logrando disminuir el rezago del cumplimiento normativo en la
materia; asi como, dignificar, mejorar y fortalecer los Archivos y el SIA.
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4.3 Entregables

.> PADA 2025.
o> Instructivo del llenado de FTVD.

0> Fichas Técnicas de Valoracion

Documental.
0> Constancia de refrendo RNA.

0> Calendario de asesorias y

capacitaciones.
0> Seccién de Archivos en el portal.
0> Acta de Depuracion de DCAL.
0> Proyecto de Guia Simple de Archivo.
0> Informe PADA 2025.

®> Proyecto PADA 2026.
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4.4 Actividades

1.PADA 2025
Presentacion del PADA para el ejercicio 2025
durante la primera sesién ordinaria de archivo.
2.INSTRUCTIVO FTVD

Elaboracién de un instructivo para el llenado de las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental,
validado por las dreas competentes.

3.FTVD

> Brindar asesoramiento y seguimiento a todos los
RATS en el llenado integro de las Fichas Técnicas
de Valoraciobn Documental, para su posterior

3 - revision y recopilacion de firmas.
; [ ]
rNA 4. Constancia de RNA

En conformidad con el articulo 79 de la LGA, eI

ISESALUD deberd actualizar anualmente

informacién requerida por el Registro Nacional de ]
Archivos. = R

AN

5.SECCION DE ARCHIVOS
> Realizar las gestidon necesarias a fin de solicitar la
creacién de una seccidn especifica sobre temas
de archivo en el portal institucional, en apego a lo
establecido en los articulos 23, 26 y 31 Fracc. IX de
la Ley General de Archivos.

& (& '

(8) .
@ 6. FORTALECIMIENTO SIA
Realizar las gestiones pertinentes para
actualizar la estructura orgdnica de los
Responsables de Archivo de Trdmite o bien

designar a los RATS restantes y brindar
capacitaciones a todo el personal en el
manejo adecuado de la gestidn documental,
control de los documentos y apego a los
procesos archivisticos del instituto.
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7. CONTROL DE INVENTARIO EN AT

Adecuar y promover el uso de la base de datos de
> Inventarios Documentales utilizada por el Archivo
de Concentracion, para el uso y control de los
inventarios en los Archivos de Tramite.

) 8. AUMENTAR10% EL

] INVENTARIO DEL AC
Realizar las gestiones necesarias para que los
RATS de las dreas generadoras coadyuben en la
elaboracién de los inventarios documentales que
les correspondan. Ademas de continuar
impulsando la colaboracidn con el Depto. de
Recursos Humanos para mantener los proyectos
de servicio social encaminados a disminuir el

rezago de identificacion y elaboracion de
inventarios documentales en el AC.

9.Depuracion de DCAI
: Crear el procedimiento para la baja de
= <4 documentacion de comprobacién
E > administrativa inmediata en apego a los
I I lineamientos y normativa aplicable a la
p” materia.
10. PROYECTO DE LA GUIA —
SIMPLE DE ARCHIVO a4 @
Elaborar el proyecto de la guia simple de

/

archivo, en base a las FTVD y en apego a la

normativa aplicable. & E;/
11. INFORME DEL PADA 2025

— Elaboracidon y presentacion del informe anual
'//\/‘ de cumplimiento del PADA 2025 en apego a
_I—I_ lo establecido en el articulo 26 de la Ley
=6 General de Archivo
o — O

12. PROYECTO DEL PADA 2026

Elaboracion del proyecto del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 a base de los
logros obtenidos y los desafios presentados
durante el presente ejercicio.
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4.5 Recursos

Para el logro de los objetivos del PADA 2025, serd necesario contar con la
asignacion de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, equipos y
suministros, el cual estard alineado a las existencias de las diversas dreas.

4.5.1 Recursos Humanos

Partiendo de la plantilla asignada a las diferentes dreas y unidades
administrativas, coadyuvan dentro de su propia jornada laboral a atender las
funciones en materia de archivo.

Responsable del Coordinar normativa y operativamente los

! Area Archivos; asi como, vigilar la operatividad
Coordinadora de del GI, y de mas funciones descritas en el
Archivos articulo 28 de la LGA.

Recepcidn, registro, seguimiento y
despacho de documentacidon en apego a
lo descrito en el articulo 29 de la LGA.

3 Area de
correspondencia

Representar a las unidades administrativas

Responsable de y llevar a cabo la gestion documental; y,

49 A;?gx?tge demds funciones descritas en el articulo 30
de la LGA.
Conservar los expedientes en el AC vy
Responsable del brindar los servicios de préstamo vy
2 Archivo de consulta de expedientes a las unidades
Concentracién administrativas; y, demds funciones que
describa el articulo 31 de la LGA
Coadyuvar en el andlisis de los procesos y
Integrantes del procedimientos institucionales que dan
20 Grupo origen a la documentaciéon que integran
Interdisciplinario los expedientes de cada serie documental;
de Archivo y, demds funciones que describa el articulo

52 de la LGA
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4.5.2 Recursos Materiales

Para realizar las actividades programadas y la prestacién de los servicios
archivisticos, se atenderd con los mismos recursos materiales con los que
actualmente se cuenta, como son, mobiliario, equipo de computo, insumos de
papeleria, y uso de multifuncionales (maquinas fotocopiadoras/escaner).

4.5.3 Recursos Financieros - Costos

En cuanto a las necesidades financieras para cubrir los costos de las actividades
descritas, se sujetarGn a los recursos que sean autorizados por parte del
presupuesto aprobado para cada una de las dreas y unidades administrativas.

4.6 Cronograma de Actividades

Presentacion Yl
aprobaciéon del PADA
PADA 2025 |2025 durante la primera
Sesion Ordinada del GIA.

Elaboracidbn  de  un
instructivo para el

llenado de las FTVD.
Instructivo

FTVD

Solicitud de validacién
por Oficialia Mayor vy el
AGN.

Solicitar la creacién de
Seccionde |una seccion especifica
Archivos |[sobre temas de archivo
en el portal Institucional.

En conformidad con el
articulo 79 de la LGA, el
ISESALUD debera
actualizar anualmente
la informacién
requerida por el Registro
Nacional de Archivos.

Renovacion
del RNA
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Brindar asesoramiento vy
seguimiento a todos los
RATS en el llenado integro

FTVD de las FTVD, para su
posterior revision y
recopilacion de firmas.
Actualizar la estructura
orgdnica de los RATS o bien
designar a los RATS
restantes

Fortalecimie
nto del SIA

Brindar capacitaciones a
todo el personal adscrito al
ISESALUD en el manejo
adecuado de la gestion
documental, control de los
documentos y apego a los
procesos archivisticos del
instituto.

Control de
Inventarié
en AT

Adecuacidén y uso de la
base de datos de
Inventarios Documentales
utilizada por el Archivo de
Concentraciéon del
ISESALUD.

Aumento del
10% el
inventario
del AC

Solicitar que los RATS de las
dreas generadoras
coadyuben en la
elaboracién de los
inventarios que les
correspondan.

Pagina 18 de 27




CALIFORNIA

J GOBIERNO DEL ESTADO

| SALUD

Secretaria de Salud

4.6 Cronograma de Actividades

Colaboracién  con el
Depto. de Recursos
Humanos para mantener
los proyectos de servicio
social encaminados a
disminuir el rezago de
identificacion y
elaboracién de
inventarios documentales
en el AC.

Aumento
del10% el
inventario
del AC

Elaboracion del proyecto
de procedimiento para
baja de documentacidn

.. |administrativa inmediata.
Depuracion

de DCAI |Validacion del

procedimiento por las
dreas competentes.
Depuracion de DCAI
Elaboracidén del informe
anual de cumplimiento

PADA 2025 |presentacion del informe
anual de cumplimiento
del PADA 2025
Elaboracién del PADA

Proyecto del 2026

PADA 2026 |presentacion  del  PADA
2026
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1.COMUNICACIONES

La Coordinacion de Gestion Documental y Archivo comunicard a los RATS y a los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario lo relativo al desarrollo e implementacion
de las actividades propuestas, mediante oficio, correos electrénicos y reuniones o
sesiones de trabajo periddicas, mismos que generen la evidencia documental
correspondiente.

1.1 Reportes de avances

De manera trimestral la Coordinacion de Gestion Documental y Archivo, recabard y
requerird a los RATS emitir sus avances en las actividades programadas, asi como
comentarios, dudas y/o sugerencias en materia archivistica. Esto con la finalidad
de realizar los reportes ante el Grupo Interdisciplinario en las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias.

1.2 Control de Cambios

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2025 podrd modificarse a través del Area
Coordinadora de Gestion Documental y Archivos a solicitud de los siguientes
servidoras o servidores pUblicos involucrados:

« Titular del Area Coordinadora de Gestion Documental y Archivo.
e Responsables de los Archivos de Tradmite.
e Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Dicha modificacion deberd realizarse por escrito y acompanando Ia
documentacion que justifique su peticion, se procederd a realizar un andlisis
detallado para evaluar toda vicisitud que origine el retraso de las actividades asi
como el posible impacto al cronograma.

En funcién de este andlisis se determinard la viabilidad de reprogramar las
actividades y se buscara la mejor opcidén para no comprometer el cumplimiento a
los objetivos establecidos.

El presente planteamiento permitird la adaptabilidad del PADA a situaciones
imprevistas, garantizando el cumplimiento a los plazos y la eficiencia del
desarrollo.
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2. Planificacion de Riesgos

La Identificacidn de los riesgos que afecten el cumplimiento de las actividades del
PADA 2025 nos permite evaluar el impacto, controlar y comunicar los factores de
riesgo que puedan afectar u obstaculizar el desarrollo del PADA 2025, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlar los riesgos y
asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas presentados.

2.11dentificacion de Riesgos.

* Falta de asistentes para declaracion de quorum.
PADA 2025 « Desaprobacién por parte de GIA.

e Dificultad para comprender el procedimiento del

Instructivo FTVD llenado de las FTVD.
e Desaprobacion por parte de los Administradores
p . del Portal Institucional.
Seccion de Archivos

¢ Desconocimiento de los avances en materia de
archivo en el ISESALUD.

Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental

e Resistencia en el llenado de las FTVD.
¢ Retraso en la recoleccién de firmas.

e Resistencia de los RATs a formar parte del SIA.

e Falta de Recurso Humano para designar como
RAT.

e Resistencia a la participacion de capacitaciones
e implementacion de los procesos en materia
de gestiona documental y archivo.

Fortalecimiento del SIA

e Demoras en la adecuacion de la base de datos
e Resistencia ala implementacion de la base de
datos en los AT.

Control de Inventario
en AT
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2.11dentificacion de Riesgos.

Aumento 10% el
inventario del AC

Resistencia del personal en la elaboracion de los
inventarios correspondiente.
Suspensidn del programa de prestadores de servicio.

Depuracion de
DCAI

Desaprobacién del proyecto de depuracion de DCAI
Demoras en la validacion por las dreas competentes.
Demora en los tiempos de implementacion del
proceso en las dreas generadoras.

Informe del PADA
2025

Falta de claridad de los avances del PADA.
Incumplimiento de metas y objetivos.

Proyecto del PADA
2026

Falta de planeacién y programaciéon de las
actividades prioritarias.

Demoras en la validaciéon o modificaciéon del PADA
2026.

2.2 Andlisis de Riesgos.

PADA 2025

Instructivo
FTVD

Seccion de
Archivos

FTVD

Retraso en el
actividades.

inicio del programa y sus

e Malllenado de las FTV.
e Imposibilidad para avanzar en el proceso.

e Incumplimiento a la normativa en materia de
archivos.

* Retraso en la presentacion para aprobacion
por el GIA.

* No estar en condiciones para realizar el
proyecto del CADIDO.
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2.2 Andlisis de Riesgos.

Transgresion de las obligaciones en

Fortalecimie materia de archivo y Transparencia.

nto del SIA e Desconocimiento de las actividades
prioritarias.
Control de
Inventario e Confusion o pérdida de archivos.
en AT
Aumento . s
10% el e Estancamiento del desarrollo archivistico
. . e Incumplimiento a la normativa en materia
inventario .
del AC de archivos.

¢ Acumulacion de documentacién en los AT

Depuracion y AC.

de DCAI e Desaprovechamiento de espacion de
almacenaje.
* Retrabajo de metas y objetivos
e imposibilidad de avanzar en los procesos
Informe del . s
Baja archivisticos
PADA 2025

e incumplimiento a la normativa en materia
de archivos y transparencia.

e Retraso en la publicacién del PADA en
Proyecto del Baja plataforma.

PADA 2026 e Incumplimiento a la normativa en materia
de archivos y transparencia
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2.3 Control de Riesgos

Retraso en la recolecciéon
de firmas.

e Falta de asistentes para e Tener una Sesion
declaracién de quorum. Extraordinaria dentro del
PADA 2025 « Desaprobacion por parte de primer trimestre.
GIA.
« Dificultad para comprender
Instructivo el procedimiento del llenado o Emitir un calendario de
ETVD de las FTVD. asesoramiento y
seguimiento.
¢ Desaprobacién por parte e Sustentar la necesidad
de los Administradores del normativa.
Seccion de Portal Institucional. e Buscar otros medios
Archivos e Desconocimiento de los institucionales para la
avances en materia de divulgacion de los
archivo en el ISESALUD. avances.
e Emitir un calendario de
¢ Resistencia en el llenado asesoramiento y
de las FTVD. seguimiento.
FTVD

Establecer acuerdos para
definir y/o redisefar los
tiempos de cumplimiento.

Fortalecimie
nto del SIA

Resistencia de los RATS a
formar parte del SIA.

Falta de Recurso Humano
para designar como RAT.

Resistencia a la
participacion de
capacitaciones e

implementacion de los
procesos en materia de
gestiona documental vy
archivo.

Emitir un calendario de
asesoramiento y
capacitacion.
Elaboracion de material
visual que facilite la
aplicacion de los
procesos.
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2.3 Control de Riesgos

e Propiciar
acercamientos y
e Demoras en la adecuaciéon platicas de
Control de de la base de datos sensibilizacion,
Inventario * Resistencia a la respecto a la
en AT implementacién de la base importancia de la
de datos en los AT. gestion  documental
en los Archivo de
Tramite.
Realizar acciones de
sensibilizacion a
todos los niveles
. . jerd@rquicos para
e Resistencia del personal en la
Aumento » consensuar las
o elaboracion de los
10% el . . . propuestas
. . inventarios correspondiente.
inventario L elaboradas.
e Suspension del programa de
del AC - Buscar de manera
prestadores de servicio. .
activa nuevos
candidatos para

realizar su servicio en
nuestra drea.

Depuracion
de DCAI

Desaprobacién del proyecto
de depuracién de DCAI
Demoras en la validacion por
las dreas competentes.
Demora en los tiempos de
implementacién del proceso
en las dreas generadoras.

Propiciar sinergia,
como revisiones
previas  con las

dreas involucradas.
Mantener
coordinacién en el
trabajo  con las
dreas responsable
de la autorizacidon
del proceso.
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2.3 Control de Riesgos

e Falta de claridad de los
Informe del avances del PADA.
PADA 2025 e Incumplimiento de
metas y objetivos

Mantener coordinacion
en el trabajo con las
dreas involucradas con
la realizaciobn de las

actividades.
Realizar las
modificaciones de

manera oportuna y
debidamente
sustentada.

e Falta de planeacion vy
programacion de las

Proyecto del actividades prioritarias.
PADA 2026 e Demoras en la validaciéon
o modificacién del PADA
2026

Realizar un Cronograma
de Actividades donde se
designe un  espacio
Unico en la elaboracion
del PADA 2026.

Mantener la
comunicacién con el
drea de informatica para
su oportuna publicacion
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Marco Normativo

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Administracién Documental para el Estado de Baja California.

* Ley General de Bienes del Estado de Baja California.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California.

e ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California.

e Cobdigo Fiscal del Estado de Baja California.

e Cbdigo Penal del Estado de Baja California.

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG O1.

e Reglamento de la Ley General de Administracion Documental para el Estado
de Baja California.

e Reglamento Interno del Instituto de Servicios de Salud Pdblica del Estado de
Baja California.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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