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1. INTRODUCCION

Los Servicios de Salud de San Luis Potosi tienen como objeto dar cumplimiento a las
disposiciones en materia de archivos, con el fin de contribuir al adecuado control de la
documentacién generada, obtener resultados eficientes, implementar mecanismos de control
confiables y contar con un proceso de rendicion de cuentas transparente.

Actualmente, la institucion cuenta con los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
establecidos en el articulo 14 de la Ley General de Archivos, tales como el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo
Documental. En su conjunto, estos instrumentos coadyuvan al manejo, control y gestién de
los documentos en los archivos de tramite y de concentracién.

Por lo anterior, los Servicios de Salud de San Luis Potosi requieren continuar con los trabajos
relativos a las transferencias primarias hacia el archivo de concentraciéon, lo que permitira
evitar la acumulacion de expedientes en las areas de tramite y, al mismo tiempo, sensibilizar
a las personas servidoras publicas en el cumplimiento de la normatividad vigente.

En este sentido, las actividades proyectadas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, corresponden al reforzamiento de la cultura archivistica al interior
de la institucion. Asimismo, buscan dar cumplimiento a la operatividad inherente a los
instrumentos de control y consulta, mediante acciones relativas a la organizacion, localizacién
y produccion documental de los expedientes; proceso que permitira a la institucion ser mas
eficiente y eficaz.

2. JUSTIFICACION

Se coordinaran acciones con los enlaces de los archivos de tramite, con la finalidad de dar
seguimiento a los procesos de identificacion, integracion, registro y elaboracién de inventarios,
a fin de realizar un trabajo conjunto a nivel institucional que permita dar cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

En este sentido, existen esfuerzos institucionales orientados al cumplimiento de la Ley en la
materia, mediante la implementacion de una politica integral que cuenta con herramientas
especificas de apoyo para las areas en sus labores diarias de organizacién, conservacion y
valoracién documental, identificando el ciclo vital de los archivos en sus fases activa,
semiactiva e histérica.
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Lo anterior, de conformidad con la normativa aplicable, obliga a que los documentos que la
institucion genera y resguarda sean clasificados desde su origen, visualizando su
permanencia en cada fase de su ciclo vital; sin olvidar que dichos documentos serviran como
referente para comprender el devenir institucional de los Servicios de Salud.

Dicha justificacion constituye la base para fortalecer y articular una politica publica institucional
e integral en materia de archivos, que contribuya a la toma de decisiones y al orden en la
generacion y gestion de nuestro acervo documental, bajo la premisa de que un archivo
debidamente conformado es reflejo del orden institucional y de la cohesién operativa.

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 10, 11, 20, 21 y 23 de la Ley General de
Archivos y su homoéloga, la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, se presenta la
oportunidad estratégica de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de
Salud, con el propésito de promover y consolidar los objetivos establecidos en dicha
normatividad. Lo anterior permitira sentar las bases que garanticen la continuidad de las
actividades a mediano y largo plazo, tendientes a la mejora continua de la gestién documental,
organizacién, conservacion y preservacion de los archivos institucionales, bajo los principios
de legalidad, eficiencia y transparencia.

3. OBJETIVO

En este punto, resulta vital definir la o las metas que se pretenden alcanzar y hacia la cual
busca dirigirse a los Servicios de Salud, a través de los esfuerzos y recursos que enfocara;
consecuencia de ello, los objetivos a alcanzar parten de las siguientes interrogantes ;,Qué se
quiere lograr? ¢ Para qué llevarlo a cabo?

Estos objetivos a definir, deben atender, cuando menos, a los siguientes parametros:

o Ser cuantificables.

o Incluir una dimensién temporal y especificar un plazo para su consecucion.

o Concebir resultados globales, interrelacionados con actividades individuales y
transversales.

o Ser congruentes con la realidad presente.

o Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, la transparencia y
la rendicion de cuentas.

e
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o Fomentar la obligacion de integrar, de manera adecuada y continua, los documentos
en expedientes.
o Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Generar una dinamica de trabajo del Sistema Institucional de Archivos, que permita la
generacion y conservacion de informacién util, pertinente y esencial para el cumplimiento de
las funciones institucionales.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO

o Aplicar las mejores practicas archivisticas para asegurar la homogeneidad de los
procesos técnicos al interior de los Servicios de Salud de San Luis Potosi.

o ldentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental, con la
finalidad de actualizar el Inventario General de Expedientes y la Guia General para el
Expurgo Documental.

o Brindar asesoria y acompafamiento a los responsables y enlaces de archivo de tramite
en sus procesos archivisticos, mediante visitas programadas, con el apoyo y validacion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

4. PLANEACION

De conformidad con la naturaleza propia de la institucion y con los principios que rigen el
actuar de los servidores publicos, resulta necesario adoptar una visién de mejora continua que
permita la evaluacion de resultados y el redisefio puntual de las actividades. Lo anterior, es
posible mediante la ejecucion de tareas planeadas para cada etapa del ciclo vital del
documento, con la participacion de los responsables de los
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archivos de tramite y de concentracion, de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivo y de los responsables de las areas generadoras de informacién.

En este sentido, las siguientes actividades permitiran dar cumplimiento a los objetivos
planteados en el presente Plan:

41 ACTIVIDADES

o Definicién Normativa

o Proponer los lineamientos y manuales que se consideren pertinentes para la correcta
gestion documental institucional.

o Difundir y, en su caso, actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
entre las unidades administrativas.

o Proveer material técnico y normativo a los responsables de las unidades administrativas
para el cumplimiento de sus obligaciones en materia archivistica.

4.2 ESTRUCTURA ARCHIVISTICA
o Actualizar la estructura del Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Salud.

o Capacitar a las personas servidoras publicas de las unidades administrativas con
funciones en materia archivistica, mediante la implementacién del Programa de
Capacitacion Archivistica.

Llevar a cabo acciones de capacitacién mediante mesas de trabajo y revisiones in situ a los
archivos de tramite, dando seguimiento posterior a los compromisos.

Implementar formatos e instrumentos de evaluacién del estado que guardan los archivos de
tramite y concentracion.
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4.3 RECURSOS HUMANOS

Para lograr los objetivos establecidos en este instrumento, resulta necesario definir el personal
minimo que las diversas unidades administrativas deberan designar a fin de llevar a cabo las
acciones planteadas.

Proponer y revisar la Articulos 27 y 28 de la Ley Coordinador de Archivos.
implementacion de la politica de Archivos del Estado de

publica en materia de archivos al San Luis Potosi.

interior del Sujeto Obligado

Integrar y organizar los expedientes La establecida en los Enlace de Archivos de las
que produzca la unidad articulos 29, 30 y 31 de la unidades administrativas.
administrativa; asegurar su Ley de Archivos del Estado

localizacién, consulta y resguardo  de San Luis Potosi.

4.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1 Difundir, y en su caso, actualizar
los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

2 Actualizar la estructura del
Sistema Institucional de
Archivos.

3 Capacitacion a personas
servidoras publicas con
funciones archivisticas
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4 Mesas de trabajo y revisiones de
Archivo.

5 Evaluacién de archivos vy
aplicacion de diagnéstico

4.5 SEGUIMIENTO Y REPORTE DE AVANCES

Para dar cuenta de las actividades realizadas, asi como del grado de cumplimiento de las
mismas, resulta importante establecer las acciones a realizar, los insumos necesarios y los
resultados esperados, con el fin de fijar indicadores concretos y medibles, asi como los
entregables que daran cuenta del progreso del presente plan.

Se elaborara el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, el cual se publicara en el portal de internet institucional y en las plataformas estatal y
nacional de transparencia, de conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos.
Dicho informe debera establecer el grado de cumplimiento del presente programa y
determinara las acciones recomendadas para el siguiente ejercicio anual.

4.6 ACTIVIDADES, RESULTADOS Y METODOS DE MEDICION

1 Difundir, y en su caso, Revisar el Catalogo de Disposicién Instrumentos de Control y
actualizar  de los Documental. Consulta de Archivos.
Instrumentos de Se determinaran y haran de
Control 'y Consulta conocimiento los formatos
Archivistica entre las actualizados de los Instrumentos de
unidades Control y Consulta Archivistica.
administrativas.

2 Actualizar la estructura Se determinara la conformacién las Instalacion del Sistema
del Sistema éreas y funcionarios que integren el Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos.
8
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Institucional de
Archivos.
Capacitar a los

servidores publicos de
las unidades
administrativas con
funciones referentes a
la materia archivistica.

Mesas de trabajo y
revisiones de Archivo.

Evaluacion de

Archivos.

5 GESTION DE RIESGO

¥
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Elaborar el Programa de Capacitacion
en materia de Archivos.

Realizar revision de los Archivos de
tramite. Llevar a cabo capacitacion por
medio de mesas de trabajo vy

posteriormente revisiones de los
compromisos adquiridos.
Aplicaciéon del Cuestionario de

Diagnostico para tener el escenario de
cada necesidad que se tiene en los
Servicios de Salud.

A. ldentificacion de Riesgos

(@]

Acumulacion documental excesiva en los archivos de tramite

Plan Anual de Capacitacion
y listas de asistencia.

Plan Anual de Capacitacion
y listas de asistencia.

Aplicacién del Cuestionario
de Diagnostico.

Resistencia al cambio e inobservancia de la normatividad para el cumplimiento y
elaboracién de instrumentos de control y consulta archivistica, procesos archivisticos y
plazos de conservacion por el personal que realiza las actividades en los archivos de

tramite.

Falta de personal que realice las actividades en los archivos de tramite y de

concentracion.

Falta de recursos materiales necesarios para dar cumplimiento a los procesos

archivisticos.

Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

v
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5.1 CONTROL DE RIESGO

Acumulacion documental excesiva
en los archivos de tramite.
Duplicidad de informaciéon en los

archivos de tramite.

Resistencia al cambio e
inobservancia de la normatividad
para el cumplimiento y elaboracion
de Instrumentos de Control vy
Consulta  Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de
conservacion por el personal que
realiza las actividades en los
Archivos de Tramite.

Falta de personal que realice las
actividades en los Archivos de
Tramite y de Concentracion.

La falta de recursos necesarios para
dar cumplimiento a los procesos
archivisticos.

Inadecuada Clasificacién
Archivistica de la Documentacion.
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Establecer reuniones de trabajo de conformidad con las
necesidades de las areas.

Orientar y dar asistencia técnica a los responsables de los
Archivos de Tramite y de Concentracién para la realizacién
de procesos archivisticos.

Sensibilizar a los titulares de las Unidades Administrativas
en materia de Archivos.

Establecer reuniones de trabajo.

Establecer coordinacion con los Representantes del Grupo
Interdisciplinario, los responsables de los Archivos de
Tramite y la Coordinacién de Archivos.

Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos
de Tramite por parte de la Coordinacion de Archivos.

Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas
de conformidad con las necesidades de las areas y
situacionales.

Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos
de Tramite para la realizacion de procesos archivisticos por
parte de la Coordinacién de Archivos.

Realizar las requisiciones necesarias al area encargada de
los recursos materiales.

Las actividades estaran sometidas al
Institucién.

recurso de la

Establecer reuniones de trabajo con las areas
administrativa de conformidad con sus necesidades

10
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e Promover la utilizacion y observancia del Catalogo de
Disposicion Documental.

e Orientar y dar asistencia a los responsables de los Archivos
de Tramite para la realizacion de procesos archivisticos.

6. CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que el presente programa requiera adecuaciones, podra modificarse a peticion de
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos o del Grupo Interdisciplinario, conforme
al siguiente proceso:

Presentar la solicitud por escrito ante la Coordinaciéon de Archivos.

Documentar la solicitud y emitir dictamen de pertinencia.

De considerarse viable, la Coordinacién elaborara propuesta y la sometera a la Direccion
General para su aceptacién o rechazo.

El presente documento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3,
4 fraccion XL; 5, 6, 7, 11 fraccion 1l 'y 28 fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado
de San Luis Potosi, el 30 de enero de 2026 en la ciudad de San Luis Potosi, S.L.P., y su
vigencia culminara el 31 de diciembre del mismo afio.

ELABORO APROBO
Lic. Donaji Gamboa Zaragoza Lic. Donaji Gamboa Zaragoza
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