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1,. PRESENTACION

La gestion documental y archivistica constituye un componente estrat6gico
para el adecuado manejo de los Servicios de Salud de Morelos, ya que
permite garantizar la continuidad administrativa, el soporte de las decisiones
institucionales, la transparencia de la rendicion de cuentas y la preservaci6n
de la memoria institucional. En un organismo de carScter esencial como el
nuestro encargado de garantizar la prestaci6n de servicios m6dicos, la
vigilancia epidemiol69ica, la operaci6n de programas de salud priblica y la
administracion de recursos humanos, materiales y financieros la existencia
de archivos organizados, integros y accesibles es fundamental para el
cumplimiento de los objetivos sustantivos y el fortalecimiento de la gesti6n
publica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se concibe como
el instrumento rector mediante el cual se plantean, organizan y articulan las
acciones que durante el ejercicio correspondiente, permitiran mejorar las
condiciones de operaci6n del sistema institucional de archivos. su prop6sito
es establecer una ruta clara, calendarizada y evaluable que permita
estandarizar procesos, fortalecer capacidades, adoptar buenas prdcticas y
asegurar el cumplimiento de la normativa en materia archivistica.

Este programa se integra como parte de ros instrumentos de praneaci6n
institucional y se alinea con la obligaciones previstas en las legislaii6n federaly estatal en materia de archivos, transparencia, acceso a ra informaci6n y
gestion documental, reconociendo que los archivos son un l.""rrao
estrategico que refleja la actividad del organismo, su desempefro
administrativo y su responsabilidad frente a la ciudadania.

Asimismo, el documento parte der reconocimiento de ra comprejidad operativa
que caracteriza a los servicios de Salud de Morelos, debido a la gran cantidad
de unidades administrativas, jurisdicciones sanitarias, hospitarei, centros de
salud y programas especializados que generan vol[menes considerables de
documentos en soporte fisico y erectr6nico. por elo, resurta indispensabre
contar con un programa que permita no solo organizar los archivos existentes,
sino tambi6n mejorar ras condiciones de conservacion, edificar riesgos,
fortalecer la infraestructura, promover ra digitarizaci6n responsabrJ y
establecer est6ndares homog6neos en toda ra red de unidades productoras. '

Finalmente este programa busca fomentar una cultura institucional de
responsabilidad archivistica, donde cada servidor poblico reconozca el valor
estrat6gico de la informaci6n y la importancia de su adecuada administraci6n.
El fortalecimiento continuo de ra gesti6n archivistica es indispensabre para
garantizar la eficacia operativa, el cumplimiento normativo y la protecci6n del
patrimonio documentar que resguarda ra historia y ra operaci6n de ros
Servicios de Salud de Morelos.
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DISPOSICIONES GENERALES

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIV1STICO

MARCO DE REFERENCIA

Los Servicios de Salud de Morelos, en su car6cter de organo responsable de
la presentaci6n de servicios m6dicos y de salud ptiblica en la entidad, generan
de manera permanente un volumen considerable de documentos de archivo,
tanto como administrativos como operativos, entre los que se destacan
expedientes clinicos, documentos de recursos humanos, adquisiciones,
control presupuestal, programas de salud, vigilancia epidemiol6gica y control
sanitario.

Historicamente, la documentacion generada por las instituciones de salud se
concentro en expedientes fisicos, principalmente expedientes clinicos,
informes m6dicos, documentaci6n epidemiol6gica y archivos de control
sanitario, los cuales fueron organizados bajo criterios heterog6neos, sin una
planeacion archivistica integral y con pr6cticas limitadas de conservaci6n y
control documental.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, se estableci6 un nuevo
modelo de gesti6n documental, basado en el ciclo vital de los documentos y
en la obligacion de los sujetos obligados de organizar, conservar, administrar y
preservar sus archivos de manera sistem6tica, lo que impulso la conformaci6n
de los Sistemas lnstitucionales de Archivos en las dependencias de sector
salud.

En el ambito Estatal, la expedicion de la Ley de Documentaci6n y Archivos del
Estado de Morelos reforz6 dichas obligaciones del Area Coordinadora de
Archivos, la responsabilidad de las unidades administrativas generadoras de
documentacion y de la necesidad de contar con instrumentos de control
archivistico que regulen la gesti6n de los documentos desde su origen hasta
de destino final.

De manera paralela, el sector salud ha enfrentado procesos de modernizaci6n
administrativa, digitalizaci6n de servicios y uso de sistemas de informaci6n en
salud, lo que ha incrementado la producci6n de documentos electr6nicos y ha
evidenciado la necesidad de establecer criterios archivisticos que aseguren la
autenticidad, integridad, conservaci6n y accesibilidad de la informacion, sin
menoscabo de la confidencialidad y protecci6n de datos personales.

En este contexto, la elaboraci6n del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
surge como una respuesta para ordenar, fortalecer y dar continuidad a las
acciones archivisticas, atender rezagos documentales, homologar practicas
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en las unidades m6dicas y administrativas, y garantizar que los archivos del
sector salud cumplan con su funcion administrativa, legal, clinica y social.

JUSTIFICACION

La lmplementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se justifica
en la necesidad de garantizar la correcta organizaci6n, administraci6n,
conservaci6n, valoracion y acceso a los documenlos de archivo generados por
la instituci6n en el ejercicio de sus atribuciones, asi como fortalecer gl
funcionamiento del Sistema lnstitucional de Archivos.

La ausencia de una planeacion archivlstica adecuada propicia deficiencias a la
integracion de expedientes, desorganizaci6n documental, p6rdida de
informaci6n, riesgos de deterioro fisico de los documentos y limitaciones para
el acceso oportuno a la informacion, lo cual impacta negativamente en la
transparencia, la rendici6n de cuentas y la memoria institucional.

En este sentido, el Programa permite ordenar y sistematizar las acciones
archivisticas, establecer responsabilidades claras, definir metas e indicadores
de cumplimiento y asegurar la aplicacion uniforme de los instrumentos de
control archivistico, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposici6n Documental y los lnventarios
Documentales.

Asimismo, la implementacion del Programa responde al cumplimiento de las
obligaciones legales establecidas en la Ley General de Archivos y a la Ley
Estatal de Documentaci6n de Archivos de Morelos, particularmente en lo
relativo a la planeacion, organizaci6n y conservaci6n de archivos, evitando
posibles responsabilidades administrativas derivadas del incumplimiento
normativo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye, adem6s, una
herramienta fundamental para optimizar los recursos humanos, materiales y
tecnol69icos, reducir el rezago documental, fortalecer la capacitaci6n del
personal y mejorar la gestion documental, contribuyendo de manera directa al
derecho de acceso a la informaci6n plblica, la transparencia y la rendici6n de
cuentas.

OBJETIVOS

Fortalecer el Sistema lnstitucional de Archivos mediante la planeacion,
coordinacion y ejecucion de acciones, t6cnica, normativas y operativas que
aseguren la organizaci6n, administraci6n, conservacion, valoraci6n,
transferencia y acceso a los documentos de archivo, garantizando su
integridad, disposici6n, disponibilidad, confiabilidad y preservacion, en
cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable.
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PLANEACION

La planeacion se fundamenta en un diagnostico archivistico previo, que
permite identificar el estado que guardan los archivos institucionales, asi como
las 6reas de oportunidad, riesgos y necesidades en materia de organizacion
documental, conservaci6n, control y acceso a la informaci6n.

Con base en dicho diagnostico, la planeaci6n del programa se estructura a
partir de lineas de acci6n estrat6gicas, alineadas a los principios archivisticos
y a los instrumentos de control archivistico, garantizando la correcta gesti6n
del ciclo vital de los documentos de archivo.

REQUISITOS

Con la finalidad de cumplir con los objetivos que se establecen en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es necesario promover y asesorar a los
servidores pfblicos en materia archivistica, para que tengan conocimiento de
los procesos archivisticos y se consolide un Sistema lnstitucional de Archivos
eficiente que garantice la transparencia, el acceso a la informaci6n y rendicion
de cuentas.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivlstico de los Servicios de Salud de
Morelos, tiene como alcance la implementaci6n, fortalecimiento y
consolidacion de los procesos de gesti6n documental y archivistica en todas
las unidades administrativas y operativas que integran la institucion, con el
proposito de regular el ciclo vital de los documentos de archivo desde su
generaci6n hasta su disposici6n final.

El Programa serd aplicable a los archivos de tr6mite, de concentraci6n y, en
su caso, al archivo hist6rico asi como a los documentos de archivo
producidos en cualquier soporte ya sea fisico, electr6nico o digltal, propios del
sector salud.
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ACTIVIDADES ENTREGABLES

No. Linea
Acci6n

de Actividad Descripci6n T6cnica de
la Actividad

Entregable Periodo
de
Ejecucion

Responsable

Organizacion
Archivistica

Actualizacion
Cuadro General
Clasificacion
Archivistica

del
de

Revisi6n y Adecuaci6n del
CGCA conforme a las
funciones y atribuciones
vigentes de las ereas
administrativas y operativas
del sector salud

Cuadro
General de
Clasificaci6n
Archivistica
actualizado y
validado

Sexto
bimestre

Area Coordinadora
Archivos/Comit6
Archivos

de
de

Control
Documental

Actualizacion
Catalogo
Disposici6n
Documental

del
de

lntegracion de
Expedientes

Regulacion
Expedientes

de

Revisi6n de plazos de
conservacion, valores
documentales y destino
final de las series
documentales

Cat6logo de
Disposicion
Documental
autorizado

Sexto

bimestre

rea Coordinadora de
deArchivos/Com it6

Archivos

ilt Verificacion de integraci6n,
orden y foliado de
expedientes
administrativos y
operativos

lnforme de
revision y
cedulas de
verificaci6n

Tercer
bimestre

Responsables
archivo de tr6mite

de

lnventarios
Documentales

Elaboracion
actualizaci6n
lnventarios

v
de

Registro y actualizacion de
inventarios de archivo de
tr6mite y de concentraci6n

lnventarios
documental
ES

actualizados

Primero y
segundo
semestre

Responsable de archivo
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Transferencias
Documentales

Transferencia
primaria

Conservacion
preventiva

Ejecucion de
transferencias de
expedientes al archivo de
concentracion conforme al
CDD

Actas de
transferenci
a primaria

Durante el
ejercicio

Archivo
concentraci6n

de

Conservacion
Documental

lmplementacion de
medidas b6sicas de
conservacion (limpieza,
orden, control ambiental

lnforme
t6cnico y
evidencia
fotogrdfica

Tercer
Bimestre

de

vil Capacitacion Capacitacion
archivistica

Capacitacion al personal
responsable sobre gesti6n
documental y normativa
archivistica

Constancias
, listas de
asistencia y
material de
capacitacion

Por
cuatrimest

Area Coordinadora de
Archivo

vilt Seg uimiento Evaluaci6n
prog rama

del Revision del cumplimiento
de las metas e indicadores
del PADA

lnforme
anual de
resultados

Primer
Bimestre

rea Coordinadora de
Archivo

IX Elaboraci6n
publrcaci6n

v Elaboracion del
Programa Anual de
Desarrollo Archivlstico
2026

Publicacion del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2026

Aprobaci6n
del PADA
2026

Enero

X Control
institucional

Presentaci6n
resultados

Presentaci6n de avances y
resultados ante el Comit6
de Archivos

Acta de
Sesi6n del
Archivos

Cada
Bimestre
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RECURSOS
Para la correcta ejecuci6n del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de los Servicios de Salud de Morelos, se
requeri16 la disponibilidad y coordinacion de recursos humanos y materiales, los cuales permitir6n el cumplimiento de las
actividades y metas.

RECURSOS HUMANOS

ResponsableFunci6n Descripci6n

rea Coordinadora de
Archivos

reas operativas lleven a cabo las
acciones de gesti6n documental y adminrstraci6n de los
archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o 6reas competentes de cada sujeto
obligado, asi como todas las funciones que establece el
articulo 28 de la Ley General de Archivo.

Promover6 que las a La que designe el titular de
para el ejercicio 2026.

la dependencia,

Responsables de los
archivos en las u nidades
administrativas

icos, designados por el titular de laServidores P[bl esigne el titular de la dependencia,La que d
para el ejercicio 2026

Enlace a por el titular de la unidad
administrativa, encargada de todas aquellas tareas
que generalmente implican gestionar, organizar,
conservar y facilitar el acceso a los documentos.

Persona designad titular de la dependencia,La que designe el
para el ejercicio 2026

Los lntegrantes del
Comite de Archivos

n y seguimiento de las accionesPara la validaci6
archivisticas.

Grupo lnterdisciplinario de
Conservaci6n de archivos

Valoracion y

unidad Administrativa encargados de la producci6n,
organizaci6n, administracion, conservacion, de la
documentaci6n.

8
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RECURSOS MATERIALES

Se requerirSn, de acuerdo con la disponibilidad institucional, mobiliario para
archivo, cajas, carpetas para resguardo documental, material de papeleria,
sefralizacion de archivos y espacios fisicos adecuados para los archivos.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Servicios de Salud de
Morelos tendrd una vigencia de un ejercicio anual, correspondiente y su
implementaci6n se realizar6 de manera progresiva y calendarizada, conforme
a las actividades, metas y recursos establecidos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

I

1 Organizacion
Archivistica

Enero-
Diciembre

I

2 Control
Documental

Enero-
Diciembre r I

3 lntegracion de
Expedientes

Enero-J unio

4 lnventarios
Documentales

Enero-
Diciembre

5 Transferencias
Documentales

Enero-Diciembre

6 Conservacion
documental

Enero-Junio

7 Capacitacion Cuatrimestre

8 Seguimiento Enero-
Diciembre

I Elaboraci6n del
PADA

Enero

10 Elaboracion
informe
PADA 2025

de
del

Enero

No. ACTIVIDAO Plazos de la
actividad
meses 0)c

o)

o
o
-oo

o
No
E

!(!
o
E

.9c
=

.o5_)

o
o
o)
(5

-o
E
,e
o-
q)

c)
-o!
o
o

E
.9
oc o

o,

-o
E
.q
.9
T)
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PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La Coordinacion de Archivos es la encargada de comunicar a trav6s de de oficio,
memor6ndum, correo electr6nico y programas de trabajo, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, asi como todo cambio de en las disposiciones de la
normativa archivistica.

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y las Unidades
Administrativas adscritas a Servicios de Salud de Morelos, se llevar6 a trav6s de
los Enlaces quienes a su vez deber6n informar constantemente de las
resoluciones y acuerdos establecidos por el pleno del Grupo lnterdisciplinario, a
sus responsables y persona encargada.

REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos informar6 los avances y resultados en las
reuniones del Grupo lnterdisciplinario, asi mismo se elabora16 un informe anual de
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

CONTROL DE CAMBIOS

En base a los resultados y reportes presentados el Area Coordinadora de Archivos
evalua16 si es necesario hacer modificaciones en el Programa Anual de Desarrolto
Archivistico, y en su caso, si este sufre cabios se informar6 y se publicard la
actualizacion de acuerdo a la normatividad vigente.

PLANIFICACION DE RIESGOS

La planificaci6n de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de los
Servicios de Salud de Morelos establece las acciones preventivas, de control y de
respuesta que permitan reducir la probabilidad de impacto de los riesgos
identificados durante la implementaci6n del Programa garantizando Ia continuidad
operativa y el cumplimiento normativo en materia archivlstica

ldentificacion
riesgos

de Causa Medidas de prevencion y
m itigaci6n

lncumplimiento
PADA

del Falta de seguimiento y
supervisi6n

Establecer responsables
por actividad y cronograma
de seguimiento

Falta de actualizaci6n Carencia de personal
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MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de los Servicios de Salud de Morelos
se sustenta en el marco juridico federal y estatal que regula la organizacion,
conservacion, administracion y destino final de los documentos de archivo
generados por los sujetos obligados, asl como en la normatividad aplicable al
sector salud y al control interno.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Archivos.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publica.

. Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

o Lineamientos, criterios y disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Naci6n.

ll.- Marco normativo estatal

. Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Documentaci6n y Archivos del Estado de Morelos.

. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica del Estado de
Morelos.

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

. Lineamientos Generales para la Aplicaci6n de la Ley Estatal de
Documentaci6n y Archivos de Morelos.

L2

de instrumentos
archivlsticos

especializado coordinadora de archivos

Perdida o deterioro de
documentos

Condiciones
inadecuadas
conservaci6n

de
Mantenimienlo preventivo y
control ambiental del
archivo

lnsuficiencia de
recursos materiales y
humanos

Limitaciones
presupuestales

Gestion de apoyos
institucionales y
priorizaci6n de actividades
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lll.- Marco normativo del sector salud

. Ley General de Salud.

. Ley de Salud del Estado de Morelos.
o Normatividad interna de los Servicios de Salud de Morelos

DRA. JACQUELI N NDEZ RUIZ
DIRECTORA GENERAL DEL ORG O PUBLICO DESCENTRALIZADO

DENOMINADO SERVI S DE SALUD DE MORELOS

ELABORO

C.P. ANA LAU YES SOLANO
SUBDIRECTORA OE RECURSOS FIN IEROS SERVICIOS DE SALUD DE

MORELOS.
CON FUNDAMENTO EN EL ART1CULO 5'I DEL ESTATUTO ORGANICO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO SERVICIOS DE

SALUD DE MORELOS, FIRMA LA C.P. ANA LAURA REYES SOLANO
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS EN AUSENCIA Y POR

SUPLENCIA DE LA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, LA
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