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1. MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de
planeacidon que se utiliza para optimizar la gestion de archivos y expedientes en
entidades publicas, buscando mejorar la administracién de los archivos y los procesos
archivisticos para que sean mas eficientes y regulares, ya que se realiza la gestion de
corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar los
procesos de organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite y
Concentracion.

Con fundamento en el Capitulo V De la Planeacion en Materia Archivistica en los articulos
22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de Salud, tendra
como prioridad dar continuidad al ordenamiento y administracién de los acervos
documentales con base en el Catédlogo de Disposicion Documental, al garantizar la
conservacion y proteccién de los archivos a través de los afios y mantener el legado que
ha realizado esta Secretaria desde su creacion, definiendo y priorizando las actividades
archivisticas para las areas centrales, que tendrd los elementos de planeacion,
programacion y recursos disponibles para su ejecucidon con base en la siguiente
normativa:

Ley General de Archivos (LGA), publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 15 de
junio de 2018, la cual entré en vigor el dia 15 de junio de 2019, su dltima reforma el 14 de
noviembre del 2025 teniendo por objeto lograr que la Administracion Publica reconozca
que los archivos y la informacion en ella depositada son asuntos de Estado y buen
gobierno, asimismo conseguir que en los archivos se reconozca el respeto a los derechos
humanos, culturales, de acceso a la informacién y proteccion de datos personales y
rescatar el patrimonio documental de México y lograr que se entienda la importancia de
los archivos para el desarrollo de las ciencias, artes , letras y conformar la memoria
institucional.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), publicada en el Periédico Oficial, el
15 de julio de 2020 en SUP. “C" AL P.O. 8124, con entrada en vigor en el afo 2021, Ultima
reforma Decreto 149 publicado el 18 de octubre del 2025.

* Enlaque faculta en su capitulo V, "De la Planeacion en Materia Archivistica" en
el articulo 22, establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos deberan elaborar un programa anual y publicario en
su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal.
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* En el Capitulo VI "Del Area Coordinadora de Archivos", articulo 27 Fraccién Il
de que e/ Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a consideracion
del titular del sujeto obligado o a quien éste designe el programa anual.

2. JUSTIFICACION

Con la finalidad de coadyuvar el proceso de elaboraciéon del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Salud, se emite el presente documento,
el cual ofrece los criterios generales que seran de utilidad para que el Titular del
Departamento de Archivo formalice, lo sefalado en los articulos 23 al 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

El Plan contemplarad acciones institucionales para la modernizaciéon y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras
normativas, técnicas metodolégicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los
archivos de: tramite, de concentracidon y en su caso historico

Con la aprobacion de los instrumentos archivisticos se podra avanzar en el ordenamiento
y administraciéon de sus archivos, para llevar un mejor control interno que garantice la
trazabilidad, el acceso y transparencia de la informacion. Asi como, delimitar y optimizar
los espacios en las oficinas centrales que ayuden concientizar y minimizar la explosion
documental, al implementar herramientas tecnolégicas que garanticen la funcionalidad
en todos los niveles operativos.

Las actividades que integran el Programa Anual Desarrollo Archivistico 2026, estan
orientadas basicamente a la organizacion, control y administracién de los archivos
dando continuidad a la gestidon documental, estableciendo las siguientes prioridades:

= Elaborar y difundir el Manual de Procedimientos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos: Area de Correspondencia, Archivo de Tramite,
de Concentracién e Histdrico, establecer y delimitar los mecanismos internos que
estén orientados a una descripcidon de las actividades diarias para su mejor
ejecucion, siendo un referente para la elaboracion de la normativa interna.

= Cumpliry llevar a cabo la organizaciéon de los expedientes de acuerdo al Catalogo
Disposicion Documental.

» Elaborarlos instrumentos de consulta, que faciliten la localizacion y transparencia.

» Contar con los recursos financieros, materiales, humanos e infraestructura
adecuada para el resguardo y conservacion de los archivos documentales.

* Propiciar las capacitaciones continuas en las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

» Favorecer el acceso a la informacién, auspiciando la transparencia, la rendicion de
cuentasy las auditorias.
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3. OBJETIVOS

Objetivo General

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la
organizacion, conservacion, valoracion, preservacion, difusion, integraciéon y localizacion
de la informacién generada por esta Secretaria; contribuyendo a la correcta Gestion
Documental.

3.1 Objetivos

1. Establecer, capacitar y difundir el Manual de Procedimientos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos: Area de Correspondencia,
Archivo de Tramite, de Concentracion e Historico, al definir los lineamientos
internos que estén orientados a una descripcion de las actividades diarias para su
mejor ejecucion, siendo un referente para la elaboracién de la normativa interna.

2. Cumplir y aplicar las disposiciones normativas que garanticen el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

3. Promover el uso y aprovechamiento de las tecnhologias para implementar
estrategias para regular y homologar los procesos operativos de manera

sistematica.
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4, PLANEACION

Con la finalidad de establecer una adecuada planeacion archivistica para afio 2026, se
ha considerado 3 objetivos primordiales, por lo cual se han contemplado, planear,
ordenar, administrar y gestionar los acervos documentales; estableciendo lineamientos
normativos que permitan avanzar gradualmente en los trabajos para identificar,
clasificar y resguardar los expedientes por serie documental, sefialados en el Catalogo
de Disposicién Documental y que se encuentran en posesion de las areas operativas. Se
describen los objetivos y actividades a desarrollarse:

4.1

1. Objetivo
Elaborar y difundir el Manual de Procedimientos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos: Area
de Correspondencia, Archivo de Tramite, de Concentracién e Histérico, al definir los lineamientos internos que estén

Alcances

orientados a una descripcion de las actividades diarias para su mejor ejecucidn, siendo un referente para la elaboracién

 de la normativa interna.

Nivel
Estructural

Estructural

Estructural

Normativo

No
1

2

3

4

Actividad

Continuar las
capacitaciones y asesorias
técnicas en materia
archivistica, para establecer
el ordenamiento ¥
clasificacion de los archivos
documentales.

Continuar el tramite para
rehabilitar y operar el
espacio destinado para el
Archivo de Concentracion.

Designar al servidor
publico que realizara las
funcicnes en el Archive de
Concentracion y del
personal operativo que
desarrollara actividades en
el mismo.

Establecer y difundir el
Manual de procedimientos
archivisticos (Unidad de
Correspondencia, Archivo
de Tramite y Archivo de
Concentracion).

Meta

Brindar capacitaciones y asesorias
continuas a los servidores publicos al
favorecer las buenas practicas en la
Secretaria, asi como de propiciar los
conocimientos, habilidades Yy
competencias para desempeho de
sus funciones, al propiciar Ila
identificacién, ordenamiento de los
archivos en posesion de las Unidades
productoras para que lleven a cabo las
transferencias de los documentos de
archivo; al garantizar el resguardo de
los expedientes fisicos y electrénicos.

Coadyuvar con la Direccion de
Infraestructura para continuar con los
trémites para solicitar el presupuesto
y realizar las adecuaciones al espacio
destinado para el Archivo de
Concentracion.

Proponer al servidor pUblico que sera
responsable de operar y gestionar el
Archivo de Concentracion, al
establecer los lineamientos operativos
y normatives para administrar y
regular y conservar los documentos
de archivo hasta el fenecimiento de
los plazos de vigencia documental.

Establecer las politicas internas de
operacién a través del Manual de
procedimientos archivisticos en Ias
unidades operativass Unidad de
Correspondencia, Archivo de Trémite y
Archivo de Concentracion.
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lndlcador de Actlwdad
Permite avanzar, identificar las
necesidades esenciales qgue
faciliten la operatividad,
administracion, ordenamiento y
clasificacion de los archivos
documentales en la institucion,
al establecer scluciones que
mejoren los rezagos
documentales y faciliten Ila
organizacion, administracion y
transparencia de los
documentos producidos en la
Secretaria de Salud.

Al contar con un espacio
adecuado se podré realizar la
transferencia de los archivos
documentales, garantizar el
resguardo y conservacion hasta
el término de su vigencia.

Para llevar a cabo la operacién
del Archivo de Concentracion se
requiere contar un responsable y
de recursos humanos para
participar en las funciones
operativas del espacio que serd
destinado para el resguardo de
los documentos.

El homologar y definir las
funciones operativas, permite
gue haya mejor control operativo
en la gjecucion de las funciones
que desempenan los servidores
publicos en sus Unidades
Administrativas.
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Objetivo
Cumplir y aplicar las dis
Archivos de esta Secretaria de Sal
No. Actividad
Documental 5 Elaborar e integrar los
Instrumentos de Consulta
Archivistica.
Normativo 6 Realizar las  Sesiones
Ordinarias con el Grupo
Interdisciplinario.
Normativo 7 Realizar el Refrendo del
Registro Nacional de
Archivos
Normativo 8 Aplicacion del Diagnéstico
en Materia Archivistica a las
areas Productoras del
Sisterna  Institucional de
Archivos.
3. Objetivo

Nivel
Normative 9

Normativo 10

Actividad
Actualizar el Sistema de
Correspondencia aplicando
los lineamientos operativos
y normativos para su
aplicaciéon.

Implementar el uso de la
firma electrénics avanzada
(FEA) en los documentos
oficiales.
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Meta
Con la elaboracién de estas
herramientas se facilitara la
localizacién, control y  difusién

eficiente de la informacién contenida
en los archivos, permitiendo a los
usuarios y archivistas acceder a series,
expedientes y documentos de forma
agil, asi como gestionar su ciclo vital y
garantizar el derecho de acceso a la
informacién, desde su creacién hasta
su baja o preservacién historica,
asegurando la transparencia y Ila
administracién eficaz.

Convocar a sesion los temas de interés
que beneficien el desarrollo
archivistico en la Secretaria de Salud.

Analizar, identificar y gestionar las
necesidades prioritarias para el buen
funcionamientc en cada una de las
areas operativas.

Realizar la aplicacion del diagnostico
para el desarrollo archivistico, tiene
como finalidad conocer las
deficiencias en los niveles operativos y
poder realizar un analisis correctivo y
preventivo para regular y garantizar la
operatividad en las fases del ciclo vital
de la documentacién generada en
esta Secretaria.

Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias para implementar estrategias para regular,
homologar los procesos operativos de manera sistematica.
No.

Meta
Coadyuvar con la Unidad de
Informacién y Tecnologias para la
actualizacion del Sistema de
Correspondencia, aplicando los

criterios y lineamientos normativos

Proponer e implementar el usoc la
firma electrénica avanzada en los
documentos oficiales en la Secretaria
de Salud, para agilizar los procesos,
reducir los costos y optimizar el
almacenamiento en los espacios
fisicos en las d&reas productoras,
beneficiando la accesibilidad,
conservacion y transparencia en los
procesos operativos generados en el
Sistema de Correspondencia.

Estas herramientas de consulta
archivistica, describen y facilitan

la localizacidn de  series,
expedientes y documentos,
permitiendo su consulta,
transferencia o baja, y son

fundamentales para la gestién
documental y el accesc de
informacion en la institucion.

Coadyuvar en el andlisis de los
procesos vy  procedimientos

institucionales que normen,
regulen, la aplicacién  y
cumplimiento en el

ordenamiente y administracién
de los documentos producidos
en la Secretaria de Salud.

Obtener y tramitar el refrendo
del Registro Nacional de Archivo.

El aplicar el diagnostico ayuda al
identificar las deficiencias vy
areas de oportunidad en las
areas operativas para el
funcionamiento adecuado en las
Unidades Administrativas.

Indicador de Actividad
Participar en la actualizacion y
optimizacion del Sistema de
Correspondencia, para
garantizar la operatividad, el
almacenamiento y seguridad de
la informacién generada en la
plataforma para su control y uso
en la administracién de los ID.

El implementa el uso de la firma
electronica optimizard la
operatividad en el Sistema de
Correspondencia, al minimizar la
explosion documental y agilizar
los procesos y fomentar una
cultura digital en la institucion.
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Entregables

El presente Programa debe aplicarse en todas las Unidades administrativas como parte
de las acciones y funciones que realizard el Departamento de Archivo, para llevar el
registro, control y evidencias de las actividades plasmadas en el cronograma que
aseguren el cumplimiento, gestion, organizacién y administracion de los archivos.

No.

10

Actividad

Continuar las capacitaciones y asesorias
técnicas en materia archivistica, para
establecer el ordenamiento y clasificacion de
los archivos documentales.

Continuar el tramite para rehabilitar y operar
el espacio destinado para el Archivo de
Concentracion.

Designar al servidor piblico que realizara las
funciones en el Archivo de Concentracion y
del personal operativo que deszarrollara
actividades en el mismo.

Establecer y difundir el Manual de
procedimientos archivisticos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite vy
Archivo de Concentracion).

Elaborar e integrar los Instrumentos de
Consulta Archivisticas.

Realizar las Sesiones Ordinarias con el Grupo
Interdisciplinario.

Realizar el Refrendo del Registro Nacional de
Archivos

Aplicacion del Diagnostico en Materia
Archivistica a las areas Productoras del
Sistema Institucional de Archivos.

Actualizar el Sistemna de Correspondencia
aplicando los lineamientos operativos vy
normativos para su aplicacion.

implementar el uso de la firma electrénica
avanzada en los documentos oficiales.

Responsable de Integrar la
informacién
Departamento de Archivo

Direccién de Infraestructura y
Departamento de Archivo

Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas

Departamento de Archivo
Departamento de Archivo,
Responsables de Archivo de Tramite y

areas productoras.
Departamento de Archivo

Departamento de Archivo

Departamento de Archivo

Departamento de Archivo y Unidad
de Informacién y Tecnelogias

Unidad de Informacién y Tecnologias

Entregable

Cartas descriptivas, listas
de asistencia,
constancias

Propuestas Técnicas de
infraestructura y oficios

Nombramiento

Lineamientos
Normativos

Inventarios
documentales, guias e
indices.
Actas y minutas

Constancia de Refrendo

Analisis del diagnodstico

Actay solicitudes
(oficios)

Propuestas y solicitudes
(oficios)
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Los recursos son indispensables para que cualquier programa alcance o cumpla el 100%
de sus objetivos, metas y resultados, ademas que faciliten, identificar y medir las
necesidades prioritarias para el desarrollo archivistico dentro del Sistema Institucional
de Archivos. Por lo tanto, es indispensable contar con los recursos materiales, humanos
y financieros que puedan garantizar la factibilidad y trazabilidad en |la administracion y
gestion documental.

4.3.1
Funcién
QOrganizar, administrar,

desarrollar, implementar,
conservar y establecer
criterios para garantizar
la  conservacion  del
patrimenio documental
de la Secretaria de Salud.

Desempefiar las
funciones operativas,
para controlar la

recepcion y acceso de los
procedimientos para las
transferencias de los
archivos documentales
para el resguardo
precautorio en el Archivo
de Concentracion.

Realizar las funciones de
validacién, clasificacién y
ordenamiento de los
archivos documentales
transferidos  para el
resguardo precautorio en
el Archivo de
Concentracion.

Respansable del drea de

Recursos Humanos

Descripcion

Administrary establecer los
lineamientos normativos y
operativos para garantizar
la conservacion y custodia
del patrimonio documental
de la secretaria de Salud.

Apoyar administrativa y
operativamente a su
superior jerarquico en la
conservacion y custodia del
acervo resguardade en el
archivo de concentracion,
asi como auxiliar en todas
las encomiendas de los
procesos y tareas gue el
Archivo de concentracién
emprenda como parte de
la gestién documental.

Auxiliar al responsable del
archivo de concentracion
en los procesos de
transferencia primaria, asi

como  auxiliar en la
implementacién de
propuestas para la

organizacién sistematica y
sistemas de registro de los
documentos depositados
en el archivo de
concentracion, con el fin de
agilizar el manejo y la
localizacion de los mismos
incluyendo su orden y
control.

Recepcionar, administrar,
controlar y realizar los
procesos de digitalizacion
de los expedientes
documentales concluidos
para su transferencia,

Responsabilidad

Responsable de recepcionar,
organizar, administrar y
conservarlos los documentos de
archivos para su resguardo
precautorio, a través de los criterios
y lineamientos normativos que
garanticen la conservacion y
consulta de los expedientes

transferides al Archivo de
Concentracion.
Apoyar administrativa y

operativamente en las labores del
Archivo de Concentracion

Realizar el ordenamiento 3
aseguramignto de las cajas (guarda
de segundo nivel) de archivo
transferidas para su conservacion
como parte del ciclo vital.

Responsable de administrar, realizar
y  supeivisar las  actividades
operativas en el drea de
Digitalizacion de los expedientes
concluidos para su transferencia.

Puesto RH
Responsable de 1
Archivo de
Concentracion

Apoyo 1
Administrativo

Apoyo &5
Administrativo

Responsable del
Area de 1
Digitalizacion,
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Funcion

Realizar los procesos de
digitalizacion, validacién
y resguardo de los
expedientes concluidos

Realizar la supervision y
elaboracion de las actas y
procedimientos de
disposicion documental
en el Archivo de
Concentracion.
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Descripcién
Recepcionar, organizar,
administrar, digitalizar,

validar y resguardar los
expedientes electrénicos
cerrados.

Participar en la elaboracién
e integracién de las acta y

procedimientos de
disposicion documental en
el Archivo de

Concentracion.

Responsabilidad

Realizar los procesos operativos para
digitalizar los expedientes cerrados
para su transferencia al Archivo de
Concentracion.

Participar en la elaboracién,
integracion, supervision de los
procedimientos de  disposicién
documental que se realicen en la
Secretaria de Salud.

Puesto RH
Apoyo 4
Administrativo
Responsable de la
Supervisién Y
Auditorias en el 1
Archivo de

Concentracion.
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4.3.2 Recursos Materiales

Con la finalidad de proporcionar los mobiliarios para la operatividad del espacio
destinado para el resguardo de los acervos documentales, se presupuestd recursos
financieros para la adquisiciéon de mobiliario y bienes informaticos que seran utilizados
para la operacion en el espacio destinado para habilitar el Archivo de Concentracion de
esta Secretaria de Salud.

No. Partida Descripcién de la Partida Presupuestal Total
1 51101 Mobiliario $ 3,010,329.92
2 51501 Bienes Informaticos $11,443,199,85

Total $14,453,529.00

4.3.2 Costos

Se destina presupuesto autorizado para el desarrollo del PADA, en su totalidad,
desglosando el costo de cada una de las actividades o recursos necesarios.

Cantidad Material Costo Unitario Subtotal
S/IVA
167 Estanteria de acero de uso rudo. $ 14,520 $2,424,840
1 Archivero vertical con 4 cajones. $14,340 $ 14,340
4 Mesas de trabajo de cubierta de acero. $22910 $ 91,640
1 Carro organizador de archivero. $12,102 $12,102
2 Lockers de tres puertas. $ 26,095 $52,190
10 Equipo de escaneo de alto rendimiento colory blanco  $185,392.15 $1,853,921.50
y negro.
34 Estacién de trabajo de trabajo de alto rendimiento, $39945.78 $1,358,156.52
marca Lenovo.
3 Equipo servidor de gestion documental del unidad de  $3,025770.92 $3,025,77092
rack o superior, con procesador Xeon.
1 Equipo servidor de almacenamiento de digitalizacion  $3,502,880.75 $3,502,880.75
de archivos.
1 Equipo de conectividad Swich $124,097.77 $124,097.77

Av. Paseo Tabasco # 1504 Col. Tabasco 2000, Centro Administrativo de Goblerno, C.P. 86035, (01) (993) 3-10-00-00 Ext. 81408
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4.4 Tiempo de implementacién

El Programa Anual Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de Salud,
establece actividades a desarrollar durante 10512 meses del afho, definiendo los tiempos
de inicio y conclusion de cada una de ellas en el siguiente cronograma:

4.4.1 Calendario de Actividades

CALENDARIZACION

ACTIVIDAD | PERIODO DE EJECUCION 2026
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP OCT NOV DIC

Continuar las capacitaciones y asesorias técnicas
en materia archivistica, para establecer el
ordenamiento y clasificacién de los archivos
documentales.

l Continuar el trémite para rehabilitar y operar el
espacio destinado para el Archivo de
Concentracion.

Designar al servidor publico que rezlizara las
funciones en el Archivo de Concentracién y del
personal operativo que desarrollard actividades
en el mismo.

Establecer y difundir el Manual de procedimientos
archivisticos (Unidad de Correspondencia, Archivo
de Tramite y Archivo de Concentracién).

Elaborar e integrar los Instrumentos de Control
Archivisticos.

| Realizar las Sesiones Ordinarias con el Grupo
Interdisciplinario.

i Realizar el Refrendo del Registro Nacional de
Archivos

Aplicacion del Diagnostico en Materia Archivistica
en las dreas operativas del Sistema Institucional
de Archivos.

| Actualizar el Sistema de Correspondencia
aplicando los lineamientos operativos y
normativos para su aplicacién.

Implementar el uso de la firma electrénica
avanzada en los documentos oficiales.
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5. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DESARROLLO ARCHIVISTICO

Para llevar un mejor control en la planificacién de la comunicaciéon entre los integrantes
del grupo interdisciplinarios, responsables de archivo de trdmites, de correspondencia y
de las unidades productoras, los avisos serdan de manera oficial mediante oficio dirigido
a los titulares, a través de la plataforma del sistema correspondencia y en algunos casos
a través de los correos institucionales.

5.1 Reporte de Avances

Elaborar un reporte de avance general de las actividades, para revisar, analizar, evaluary
determinar las causas que puedan generar no cumplir con el programa de actividades.
Por lo tanto, se solicitara realizar reunién y/o entrevistas con las areas productoras y del
Grupo Interdisciplinario de Archivo, en la que se revisaran:

» Actividades realizadas y resultados.
» Las problemaéticas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.
» Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

» Actividades siguientes y requerimientos.

5.2 Control de Cambios

Como parte de la administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se tiene
contermnplado llevar a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluary
definir y gestionar los recursos adicionales (humanos y/o materiales);, asi como
replanteamiento en el cronograma de actividades.

El método para la implementacién de cambios sera:

» Recibir o redactar solicitud

= Registrar y analizar la solicitud

» Emitir evaluacién por parte del area Coordinadora de Archivos
= Someter al Gl

En el caso de que el Programa Anual sufra cambios, el Departamento de Archivo,
notificara en el Informe Anual, debiendo documentar los cambios descritos y detallando
la justificacién e impacto del cambio realizado.
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5.3 Planificar la Gestion de Riesgo

Proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar, dar seguimiento a los
eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y

metas.

5.3.1 Analisis de Riesgo

A continuacion, se presentan los riesgos identificados y el impacto que pudiera tener
sobre el desarrollo del Programa Anual Desarrollo Archivistico.

No. identificacién de Riesgos Impacto de Riesgo Probabilidad
1 Iniciar la identificacién, depuracién, Impacto Alto, al no iniciar las dreas operativas 100%
ordenamiento de los documentos con la identificaciéon, depuracién, clasificacion
archivos, que se encuentran en las de los documentos bajo su custodia, genera
dreas operativas, de acuerdo al retrasos y entorpece la operatividad para la
Catélogo de Disposicion Docurmental, busgueda, administracién, transparencia y
a través de las capacitaciones y conservacion.
asesorias a las areas productoras.
2 Designar al responsable del Archivo Impacto Alto, al no contar con un servidor 100%
de Concentraciéon y del personal de publico que lleve la administracion y operacién
apoyo que participara en las en el Archivo de Concentracién, obstaculiza los
actividades para la operacion del avances en los trabajos de ordenamiento y
mismo. procedimientos de transferencias de los
archivos para su resguardo precautorio, hasta
concluir el término de su vigencia documental
en el Archivo de Concentracion.
3 Continuar el tramite para rehabilitary  Impacto Alto, el no contar con el espacio fisicos 100%
operar el espacio destinado para el adecuado para el resguardc de los
Archivo de Concentracion. documentos de archivos generados por cada
Unidad Administrativa, afecta directamente a
los principios que establece la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, que son:
conservacion, integridad, disponibilidad vy
accesibilidad.
4 Establecer y difundir el Manual de Impacto Alto, a |a falta de lineamientos internos 100%
procedimientos archivisticos (Unidad se entorpece la operatividad en las areas
de Correspondencia, Archivo de productoras para integrar, organizar, clasificar
Tramite y Archivo de Concentracién). e integrar los inventarios documentales
producidos y recibidos por las Unidades
Administrativas en el desempefo de sus
funciones.
5 Elaborar e integrar los Instrumentos Impacto Alto, el no contar y poner a disposicion 100%
de Consulta Archivisticas. del pdablico los inventarios, las guias
documentales, los indices y los expedientes
clasificados se incumple con las disposiciones
establecidas en los articulos 13 y 14 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco y de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de Tabasco y demds disposiciones
aplicables.
Pagina 14 de 17
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6 Realizar las Sesiones Ordinariasconel Impacto Alto, al no realizar las sesiones 100%
Grupo Interdisciplinario. ordinarias del Grupo Interdisciplinaric de
Archive (GlA), no se logra avanzar en las
actividades y objetivos que regulen el
funcicnamiento del Sisterna Institucional de
Archivos; la finalidad es de identificar y
establecer acciones correctivas y preventivas
en cada una de las dreas operativas para el
desemperio de sus funciones.
7 Realizar el Refrendo del Registro Impacto Medio, al no realizar el refrendo anual, 80%
Nacional de Archivos se dificulta en avanzar con las acciones
prioritarias para el funcionamiento del Sistema
Institucicnal de Archivos, como lo dispone el
Art. 11, fraccion 1V, de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.
8 Aplicacion del Diagndstico en Materia  Impacto Alto, al no llevar a cabo la aplicacion de 100%
Archivistica de las dreas operativasdel un diagnéstico en la Institucién, no sé puede
Sistermna Institucional de Archivos. identificar y medir cuales sen las necesidades
prioritarias para el buen funcicnamiento del
Sistema Institucional de Archivos.
9 Actualizar el Sisterna de Impacto Medio, al no realizar la actualizacién 80%
Correspondencia  aplicando  los en el sistema, genera retrasos, obstaculizando
lineamientos operativos y normativos  la funcionalidad, accesibilidad y factibilidad en
para su aplicacion. los procesos operativos generados por las
Unidades Administrativas.
10 Aplicar e implementar el uso de la Impacte Alto, el no contemplar esta 100%

firma electrénica en los documentos
oficiales.
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herramienta como una solucion viable para
optimizar y mitigar la explosion documental en
la Institucion, seria no avanzar en una era
digital que busca agilizar los procesos
operativos internos para garantizar la
accesibilidad, control y conservacién de los
archivos producidos por la Secretaria de Salud.
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5.3.2 Control de Riesgo

No.

Identificacién de Riesgos

Continuar y brindar capacitaciones al propiciar los
conocimientos, habilidades a los Servidores
Pudblicos para el desempeno de sus funciones, para
aprender a integrar el expediente, elaborar los
inventarios de acuerdo a la serie documental que
le apligue en el Catdlogo de Disposicion
Documental, al propiciar les buenas practicas para
garantizar la  accesibilidad, transparencia,
conservacion de los documentos producidos por
esta Secretaria de Salud, en un espacio destinado
para la guarda precautoria de los expedientes
hasta el termino de sus vigencias documentales
conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Designar al responsable del Archivo de
Concentracién y del personal de apoyo que
participara en las actividades para la operacion del
mismo.

Establecer y difundir el Manual de procedimientos
archivisticos (Unidad de Correspondencia, Archivo
de Trémite y Archivo de Concentracion).

Continuar el tramite para rehabilitar y operar el

espacio destinado para el Archive de
Concentracion.
Aplicar e implementar el uso de la firma

electronica avanzada en los documentos oficiales.

Control de Riesgo

Coordinar y coadyuvar con las areas productoras
responsables de |a informacion para garantizar gue se
lleven a cabo los trabajos de identificacién,
depuracién, ordenamiento e integracién de los
expedientes, asi como de elaborar los inventarios de
tramite que aseguren la localizacién, transparencia,
digitalizacion de los documentos que serdn
transferidos al Archivo de Concentracion para su
resguardo y conservacién precautoria, como lo
dispone el Art, 30 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco.

Se debe priorizar vy gestionar la designaciéon del
servidor publico que llevara la operacion en el Archivo
de Concentracién, como lo dispone los articulos 20
fraccion cy 30 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

Presentar ante el Grupo Interdisciplinario la propuesta
para aprcbacién del Manual de Procedimientos de las
areas operativas del Sistema Institucional de Archives
gue garanticen el cumplimiento de las disposiciones
que emana la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, para el buen
funcionamiento interno en la institucion.

Asegurar y garantizar un espacio fisico adecuado para
el resguardo y conservacién de la informacion
generada por cada unidad administrativa, que afecta
directamente a los principios que establece la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, que som
conservacion, integridad, disponibilidad s
accesibilidad.

Proponer, solicitar ante la Unidad de Informacién y
Tecnologis, se gestione los tramites para obtener los
permisos para el uso de la firma electrénica avanzada
{FEA), en los documentos oficiales de esta Secretaria
de Salud, para establecer en los lineamientos
operativos que garanticen el almacenamiento,
accesibilidad y seguridad de los documentos.
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6. CIERRE

El presente Programa Anual Desarrollo Archivistico 2026 de la Secretarfa de Salud, se
elaboré por Departamento de Archivo y se publicard conforme a lo dispuesto en los
articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Titular de la\Upidad de Administracion y Finanzas

A

Viviana Zurita Mendoza
Jefa del Departamento de Archivo
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GOBIERNO DEL PUEBLO

OFICIO NUM: SS/UAF/DA/597/01/2026.
ASUNTO: Se envia el PADA 2026 para su validacion.
Villahermosa, Tab. 9 de enero de 2026.

EMIGDIO ILIZALITURRI GUZMAN
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Presente.

Con fundamento articulo 20 fraccién Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud y en concordancia a lo establecido en los articulos 23 y 24 de |la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco. Me permito remitir a usted, un juego original

del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, para su validacion y firma.

Lo anterior, para realizar los trémites administrativos correspondientes.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

s

VIVIANA zum‘m% ENDOZA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
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