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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Afchivistico (PADA) 2026 es el instrumento estratégico que
guia a las Unidades Administrativag de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar {IMSS-BIENESTAR) en el cumplimiento de la Ley General de Archivos.
Su objetivo central es estandarizar la organizacién, clasificacién y conservacién del acervo
institucional para fortalecer el Sisterha Institucional de Archivos,

Mediante la implementacion de| mejores précticas, el PADA impulsa una gestion
gubernamental eficiente, garantizapdo la transparencia y rendicién de cuentas, asi como el
resquardo fisico de los documentos,| '

SALVAGUARDA DE DERECHOS HUNiANOS

El programa garantiza la salvaguarda de los derechos humanos mediante una gestion
documental transparente y accesibld:

» Proteccién de lainformacidn: La correcta organizacidon y conservacién de expedientes

resguarda la confidencialidad de datos personales y facilita el acceso a la informacién.

+ Continuidad y defensa de derechos: Este enfoque es fundamental para |a rendicién

de cuentas contribuyendo a ja memoria institucional y a la defensa de los derechos de

tos ciudadanos sin seguridad social.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

i
El presente Programa se sustenta er‘ las siguientes disposiciones legales y lineamientos:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Establece el derecho de acceso
a la informacién puablica y la proteccién de datos personales,

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Establece los
principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacién en posesién de cu.{alquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivd y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asf como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos pUlblicos o realice actos de autoridad.

+ Ley General de Archivos: Es el principal fundamento que establece la obligacién de los
sujetos obligados de elaborar y aprobar su programa anual. También rige la creacion,
organizacion, conservacién y vajoracién de los archivos en posesion de cualquier entidad
publica, asegurando su consultg accesible.

+ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados:
Establece las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas para proteger los
datos personales. .

» Lineamientos para el Registro y Validacién de los Instrumentos de Control \
Archivistico: Estos Lineamient$s regulan la elaboracion y aprobacién de herramientas
clave como el Cuadro General fe Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién X
Documental. |
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e Principios de Austeridad Republicana: La implementacién del PADA se realiza
optimizando los recursos disponibles en cada unidad administrativa.

Derivado de lo anterior, y en acatamiento a los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién III de la Ley
General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos del IMSS-BIENESTAR tiene la misién de
implementar los procesos para asegurar la gestion integral de su documentacion, desde Ja
organizacién y conservacién hasta el acceso y la administracion.

JUSTIFICACION

El PADA 2026 responde a la necesidad legal de implementar un plan estratégico para la gestion
documental. Su meta es doble: asegurar el cumplimiento de las responsabilidades legales en
materia archivistica y dotar al personal de las competencias necesarias para una administracion
eficaz y eficiente.

La implementaciéon de este programa optimiza la gestion documental y aporta beneficios
tangibles:

» Optimizacién de procesos administratives: Simplifica tareas de gestién y facilita la
toma de decisiones.

e Control del volumen documental: Previene la acumulacidon desordenada de
documentos.

¢ Organizacién centralizada: Permite un manejo sistemético de la documentacién
generada y recibida.

+ Integracidn de expedientes: Garantiza la correcta organizacion de los archivos.

s Acceso a la informacién: Favorece el cumplimiento de los principios de transparencia.

« Rendicién de cuentas: Contribuye a la responsabilidad y el buen gobierno institucional.

» Mitigacién de riesgos institucionales: Previene la pérdida, alteraciéon o acceso no
autorizado a la informacion sensible, asegurando la continuidad operativa ante
incidentes cibernéticos y fisicos.

OBJETIVOS
Objetivo General

Establecer las directrices para un sistema integral de gestién archivisticay seguridad de la
informacion, garantizando la organizacién, conservacion y proteccion contra riesgos l6gicos y
fisicos, asegurando la confidencialidad de los datos,

Objetivos Especificos

Dar continuidad a la elaboracién y actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA).y del Catdlogo de Disposicién Documental (CDD), asegurando que refiejen la estructura
orgénica y funciones actuales.

cuenten con formacién adecuada sobre la correcta apertura, integracién de expedientes y
elaboracion de inventarios generales de archivo de tramite.

f'/i

b
!

Asegurar que los Responsables de Archivo de Tramite y servidores publicos involucrados \K

"

————
¢
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Llevar a cabo el analisis y valoracibn de los expedientes que cumplieron con su vigencia
documental, para decidir su desting final realizando los procesos de bajas documentales y/o
transferencias secundarias.

PLANEACION

Con el propésito de acatar los objetjvos y responsabilidades inherentes a nuestra institucion,
como sujeto obligado, se ejecutardn las siguientes acciones orientadas a optimizar el Sistema
Institucional de Archivos:

Nivel Objetivo Participantes Linea de Indicador
Accién
Documental : Dar continuidad a la Area Coordinadora - Mesas de Cuadro
elaboracion de los de Archivos Trabajo para la General de
Instrumentos de Responsable  del : integracién de Clasificacion
Control Archivo de . Matrices de Archivistica
Concentracién Funciones vy Catalogo de
Responsables de ' Fichas Disposicion
Archivo de Tramite  Técnicas Documental
Estructural Que los servidores Area Coordinadora ' Promover |la Constancias
publicos que de Archivos capacitacion
generan y Responsables de ' en materia de
resguardan la Archivo de Tramite | archivo
documentacion
institucional
cuenten con
capacitacion
Documental | Implementar la Area Coordinadora = Apertura e Expedientes
organizacién de los de Archivos integracién de Inventarios
archivos de tramite Responsables de : expedientes y Generales de
Archivo de Tramite ' elaboracién de Archivo de
Inventarios Tramite
Generales de
Archivo de
Tramite
Documental . Valoracién Archivo de . Revisar Nota de
documental ¥ Concentracion Calendario de valoracién
destino final de la Caducidades y Declaratoria
documentacién expedientes de
generada por los para prevaloracién

HRAE's y
Coordinaciones
Estatales previo a la
adhesiéon a IMSS-
BIENESTAR

Asi  también la
documentacion
generada por la
CNPSS y el INSABI

determinar la
documentacid
n que contiene
valores

: secundarios

Ficha Técnica
de
prevaloracién
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Documental = Bajas documentales ' o  Archivo de Realizar los Inventarios de
de la Concentracién procesos de baja
documentacién baja de documental
generada por los documentacid Oficio Solicitud
HRAE's y n de dictamen
Coordinaciones administrativa Dictamen de
Estatales previo a la y/o contable baja
adhesion a IMSS-
BIENESTAR
Asi  también Ia
documentacion
generada por Ila
. CNPSS y el INSABI
Documental | Transferencias o Archivo de | Llevar a cabo Inventarios de
secundarias de |a Concentracion la transferencia
documentacién Transferencia secundaria
generada por los Secundaria al Oficio Solicitud
HRAE’s ¥ Archivo de recepcion
Coordinaciones Histoérico del de
Estatales previo a la Archivo transferencia
adhesién a IMSS- General de la Recepcién de
BIENESTAR Nacion de 1a transferencia
Asi  también Ia documentacio
documentacion n con valores
generada por la evidenciales,
CNPSS y el INSABI testimoniales
e informativos
Documental @ Salvaguardar la o Archivos de Implementar o Vales de
integridad de la Tramite vales de préstamo en
informacion o Archivo de préstamo de Archivo de
Concentracién consulta  de Trémite
expedientes o Vales de
préstamo de
Archivo de
Concentracion
Alcance

El PADA es el instrumento de planeacién que orienta las actividades archivisticas, y su alcance
abarca todas las Unidades Administrativas que conforman Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

Entregables y Actividades

No. Actividad
Celebrar Sesiones del Grupo Interdlscrptlnarlo
en Materia de Archivos (GIA)

Entregable

1 Actas de Sesiones

2 Elaborar los Instrumentos de Control = Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Archivistico , Catéalogo de Disposicidn Documental
Promover la capacitacibn a través de la .

3 Constancias

plataforma det AGN

¥
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|
Apertura e Integracién de |expedientes y
4 . elaboracién de Inventarios |Generales de
Archivo de Tramite |
Llevar a cabo la Valoracion docuﬁgental y destino
final de la documentacién de la documentacion
generada por los HRAE's y [Coordinaciones

Expedientes e Inventarios Generales de
Archivo de Tramite

Nota de Valoracién, declaratoria de

% ,:iltaah::;?mprevio i adhels iof A LIMES: prevaloracién, ficha técnica de prevaloracién
Asi también la documentacién generada por la !
CNPSS y el INSABI :
Realizar las Bajas documentales de la . Inventarios de baja documental, Oficio
documentacién generada por| los HRAE's y | Solicitud de dictamen y Dictamen de baja
6 Coordinaciones Estatales previo a la adhesion a
IMSS-BIENESTAR .
+ Asi también la documentacién generada por la
' CNPSS y ef INSABI _
Realizar las Transferencias secundarias de la ' Inventarios de transferencia secundaria,
documentacion generada por| los HRAE's y ' Oficio Solicitud de recepcién de transferencia
7 Coordinaciones Estatales previo ja la adhesién a = y Recepcién de transferencia

IMSS-BIENESTAR
Asi también la documentacidon denerada por la
CNPSS y el INSABI

Recursos Humanos .

Para dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de archivos y optimizar la
gestién documental, es preciso mantener actualizados los nombramientos de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos y formalizados ante al Area Coordinadora
de Archivos. '

Asimismo, se buscard que los RFsponsables de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa, implementen contrales en la consulta de informacién, a través de vales de

préstamo de expedientes. |

Recursos Materiales

Actuaimente, el Archivo de Concentracién cuenta con un espacio de aproximadamente 530
metros cdbicos, ubicado en las instalaciones de Gustavo E. Campa No. 54, Colonia Guadalupe
Inn, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México.

Derivado del proceso de transferencias de establecimientos de salud y convenios de
colaboracién, se iniciaran acciones tendientes a proyectar las necesidades futuras de recursos
materiales e inmobiliarias. &

~

*
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Cronograma de Actividades

Actividad

Capacitar y asesorar a los RAT en
materia archivistica

Apertura e integracién de
expedientes y elaboracién de
Inventarios Generales de Archivo de
Tramite

Llevar a cabo la Valoracién
3 | documental y destino final de la
documentacién

4 | Realizar Bajas documentales

5 | Realizar Transferencias secundarias

6 | Celebrar Sesiones Ordinarias del GIA

IDENTIFICACION

Continuar con la requisicién la Matriz
de Funciones

VALORACION

Continuar con la requisicidn, en
8 | mesas de trabajo, las Fichas Técnicas
de Valoracion Documental

Analizar y determinar los valores y
9 | vigencias documentales, en
reuniones del GIA

REGULACION

Elaborar el Cuadro General de

10 Clasificacion Archivistica
1 Integrar el Catdlogo de Disposicion
Documental
CONTROL
“Aprobar el Cuadro General de
12 . Clasificacién  Archivistica y el

Catdlogo de Disposicién Documental
en reunién del GIA
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Costos 1

|
En concordancia con los principios de austeridad en el manejo de los recursos, los costos que
se generen en la atencion del PADA, se cubrirdn optimizando los recursos de cada una de las
Unidades Administrativas. |

ADMINISTRACION DEL PADA 2026 |
Esquema de Comunicacién para ell desarrolio del PADA

La comunicacién de las directrice{; y protocolos de seguridad que se emitan para dar
cumplimiento al PADA, se dard ent£e el Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del
Archivo de Concentracién y los ReSponsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas.

FUNCIONES
Area Responsable del Responsables de Medio de Periodicidad
Coordinadora Archivo de Archivo de Comunicacion

de Archivos Concentracion Tramite

Las establecidas | Las estabiecidas Las establecidas | Oficios, correos
en el articulo 28 | en el articulo 31| | en el articulo 30 | electrénicos, Permanente
de la LGA de la LGA de la LGA minutas de trabajo

Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracién presentaran
los avances de cumplimiento del PADA, derivados de las mesas de trabajo, y de la valoracién
documental y destino final de la documentacién que cumplié con su vigencia documental, en
las sesiones del GIA. '

Control de Cambios |

|
Cada trimestre se revisard, considerando los avances reportados en las sesiones del GIA, de ser
necesario, se someteran a consideracion los cambios al Programa, a fin de estar en
posibilidades de dar cumplimiento a los objetivos. En caso de modificaciones sustanciales, el

PADA modificado se publicara nueva{mente en el portal del IMSS-BIENESTAR.
|

Administracién de Riesgos

No. Actividad Identificacién del riesgo | Mitigacién del riesgo \
1 Mantener actualizado el =/ Que los Titulares de las ' = Comunicar a los Titulares de \
Sistema Institucional de Unidades las Unidades Administrativas
Archivos | Administrativas no la importancia de llevar a \
[ tengan actualizados a cabo la puntual actualizacién
sus Responsables de de su RAT, en caso de ser X
Archivo de Tramite necesario
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Capacitacién en  materia

archivistica

*« Que la

Plataforma
Educativa del Archivo
General de la Nacién
presente intermitencias

Baja participacién en los
programas de formacion

Llevar a cabo la difusion del
programa de capacitacion en
materia de archivos

Hacer un seguimientc de la
participacion de los RAT en
los cursos de capacitacién
del AGN

Elaborar el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica y el
Catdlogo de  Disposicién
Documental

profesional
Que el Estatuto
Organico del IMS5-
BIENESTAR sufra

modificaciones

Inasistencia de los RAT a
las mesas de trabajo

Dar seguimiento a las
actualizaciones del Estatuto
Organico

Hacer un  seguimiento
puntual de la participacion
de los RAT en las mesas de
trabajo

Apertura e integracion de
expedientes y elaboracion de
Inventarios Generales de
Archivo de Trémite

Que los RAT no

participen en la
integracion de
expedientes e
inventarios

Llevar a cabo un puntual
seguimiento de los trabajos
de integracion de
expedientes y elaboracién
de inventarios por parte de
los RAT

Llevar a cabo la Valoracién
documental y destino final de
la documentacibn de la
documentacién generada por
los HRAE's y Coordinaciones
Estatales previo a la adhesion
a IMSS-BIENESTAR

Asf también la
documentacioén generada por
la CNPSS y el INSABI

Cargas de trabajo

Falta de personal para
ltevar a cabo la
valoracién

Dando puntual seguimiento
a los trabajos de valoraciéon
documental

Realizar las Bajas
documentales de la
documentacion generada por
los HRAE's y Coordinaciones
Estatales previo a la adhesion
a IMSS-BIENESTAR

Asf también fa
documentacién generada por
la CNPSS y el INSABI

Eliminacién de
documentos con
vigencia documental

Falta de personal para
realizar los
procedimientos de baja

Supervision estricta de la
aplicacion del Calendario de
Caducidades y obtencion del
dictamen de baja

Dando puntual seguimiento
& los procesos de baja

~Realizar las Transferencias
secundarias de la
documentacién generada por
los HRAE's y Coordinaciones
Estatales previo a la adhesién
a IMSS-BIENESTAR

Asl también la
documentacidn generada por
la CNPSS y el INSABI

Inadecuada
programacion de
transferencias

Que la informacién
remitida no cumpla con
los lineamientos
establecidos

Falta de personal para
realizar los procesos de
transferencia
secundaria

Supervisiéon estricta de la
aplicacion del Calendario de
Caducidades

Llevar a cabo la asescria y

revision previa de la
informacién para la
realizacion de la

transferencia

Dando puntual seguimiento
a los procesos de
transferencia secundaria
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De conformidad con el articulo 28, fraccién HI de la Ley General de Archivos, se realiza la
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) de Servicios de Salud
del Instituto Mexicano del Seguro Socia! para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), en la Ciudad de

México el 8 de enero de 2026.

Elaboré Revisé

Aritzbe G, Lira Pérez ' Sogfia Ordofiez Leén
\ Subdirectora de Bienes Inmuebies Suroeste y oordinaddra de Servicios Generales y

esponsable del Area Coordinadora de
Archivos

Sureste

:Christ}an/l.eslie Garcia Romero
Titular de|la Unidad de Administracién y Finanzas
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