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1. Marco de referencia

El OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Pablica Municipal, tiene como funciones garantizar el Derecho a la Salud y prestacion de
servicios de atencion médica, debiendo sustentar su actuacion en los principios cientificos y €ticos que
orientan la practica médica y en los programas y campaiias de salud municipales autorizados.

Para lograr un gobierno basado en la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como preservar y conservar
la memoria documental de los Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, es indispensable establecer
una adecuada organizacion de sus archivos, como la herramienta que fomente a los servidores publicos dar
cuenta de su actuacion en el ejercicio de la funcion publica, y a los ciudadanos la posibilidad de ejercer de
forma eficaz su derecho de acceso a la informacion.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento 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 metodologicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico.

Con fecha 15 de junio de 2018 se publico la Ley General de Archivos, de orden publico y de observancia
general para toda la Federacion y con la entrada en vigor, a partir del 15 de junio de 2019, el OPD SSMZ
tuvo un aumento de las atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez, implicéd nuevos retos que debera
afrontar el Area Coordinadora de Archivos.

Nos enfrentamos al doble reto de abatir rezagos que pudieran existir, asi como la implementacion de las
disposiciones que la Ley General de Archivos establece.

Ante la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el estado de la
cuestion de la Coordinacion de Archivo General del OPD SSMZ en sus niveles estructural, documental y
normativo, es el siguiente:



Nivel

Estado de la Cuestion

Estructural: El establecimiento formal del
Sistema Institucional de Archivos, de
conformidad a la legislacion vigente y
aplicable en materia de archivos. Que debe

Sistema Institucional de Archivos: Coordinacion de
Archivo General (Area Coordinadora de Archivos),
Areas Operativas (Oficialia de Partes o Area de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion)

Infraestructura: La dependencia cuenta con inmuebles

actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la
organizacion, administracion, conservacion y
localizacion de los archivos.

contar con la estructura organica, | (Archivo de Concentracién en 2 dos sedes), mobiliario y
infraestructura, ~ recursos  materiales, | suministros necesarios (equipos de computo, scanner)
humanos y  financieros para su
funcionamiento. Recursos Humanos: Existe capacitacion en la materia al
personal de las areas administrativas: Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion Documental.
Documental: Implementacion y

Inventarios generales (de transferencia o baja documental
en Excel).

Transferencias primarias: Activas, se realizan mediante
un calendario.

Préstamo y consulta de informaciéon documental: Activo
en Archivo de Concentracion.

Normativo: Cumplimiento  de las
disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos,
tendiente a regular la produccion, uso y control
de los documentos, conforme a las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad del
organismo.

Se cuenta con apoyo de manuales, reglamentos, leyes, en
particular del Manual para la Administracién de
Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco
(1999); el Reglamento de Archivos del Municipio de
Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal
(2022); la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios; y la Ley General de Archivos-

2. Justificacion

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan elaborar un

programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

El programa genera las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley,
para ello es necesario que los servidores puiblicos de la Coordinacion de Archivo General del OPD SSMZ
continuen actualizandose sobre la gestion documental y administracion de archivos, continuando de la



obtencion de los recursos necesarios para poder realizar su trabajo, teniendo como objetivo final la
modernizacion del Sistema Institucional de Archivos del OPD Servicios de Salud del Municipio de
Zapopan.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivos del OPD Servicios
de Salud del Municipio de Zapopan, resulta indispensable seguir trabajando sobre diversas lineas de accion
que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se siga trabajando en la correccién de
las malas practicas en ciertos archivos de tramite que asi lo requieran, la atencién a los rezagos detectados,
se brinden conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se
efecttian correctamente de conformidad con la normatividad vigente.

A través de la implementacion del presente programa se pretende atender la problemdtica existente, a fin
de avanzar hacia una adecuada gestion documental.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de
procesos, actividades, y la asignacién de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos del OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan,
asi como el establecimiento de nuevas estrategias si es que surgen y que permitan seguir mejorando los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos
de tramite, concentracion e historico de la entidad.

3. Objetivos
3.1 General

Constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental del OPD Servicios de
Salud del Municipio de Zapopan, conforme a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios y las diversas disposiciones en la materia, lo que permitird contar con informacion clara,
confiable y oportuna, para garantizar el acceso a la informacioén y la constitucion del acervo histérico
institucional.

3.2 Especificos

1. Elaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

2. Elaborar e implementar el programa anual de capacitacion 2026.

('S

Fomentar la capacitacién continua a los servidores publicos en general y particularmente del
Archivo de Concentracion en los procesos archivisticos.
4. Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ha cumplido su plazo de conservacion

en los archivos de tramite.

h

Realizar el tramite de eliminacion de documentacion de comprobacion admnistrativa inmediata.
6. Realizar el tramite de baja documental de expedientes que han cumplido su plazo de conservacion

en el archivo de concentracion y no cuenten con valor historico.



7. Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el acervo historico del
organismo.

8. Organizacion estructural de los Documentos que forman parte del Inventario del Archivo General
del OPD SSMZ en la nueva area asignada.

9. Revisar, actualizar y validar el Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro de Clasificaciéon
Archivistica.

10. Revisar, actualizar y en su caso realizar fichas técnicas de valoracién documental.

11. Profesionalizar la gestion del personal del archivo de concentracién, asi como a responsables de
archivos en tramite.

12. Constituir el acervo historico de la Institucion.

13. Difusién e implementacion de Formato digital de Caratula para caja AA-40.

14. Realizar la renovacion del Registro Nacional de Archivos.

15. Los demas que sean aprobados por el Grupo Interdisciplinario para la Gestién y Administracion de
Archivos del OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan o el Director General del

organismo.

4. Planeacion.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que constituiran las
tareas programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Objetivo 1 Meta de la Actividad 1 Indicador de la
actividad 1 . actividad 1
Brindar cursos de
. ) Brindar a los sensibilizacion a Numero de
Capacitar a los : ey :
) s servidores publicos | todos los servidores | cursos de
servidores publicos en e T
eneral responsables en publicos del OPD | sensibilizacion
, R cada uno de los Servicios de Salud | impartidos/Num
Nivel particularmente del ) s
: segmentos del SIA | del Municipio de ero de cursos de
Estructural | Archivo de s = oyt
. los conocimientos y | Zapopan en los sensibilizacion
Concentracion en los .
habilidades en procesos programados.
procesos o
G g procesos archivisticos.
archivisticos. o
archivisticos.
Indicador de la
Actividad 2 actividad 2
Ditundir los Numero de
conceptos y materiales




procedimientos didécticos

archivisticos difundidos/Num
basicos entre el ero de materiales
personal del programados
Archivo de para difundir.

Concentracion.

Actividad 3 -
Indicador de la

Brindar cursos actividad 3
especializados a los

. oo Numero de
servidores publicos
Cursos
que conforman el oartidos/Ni
impartidos/Nim
SIA de P
o e ero de cursos
conformidad con
programados.

las actividades que
realizan.

4.1 Alcance

El presente programa se aplicara en todas las areas administrativas considerando las necesidades de cada
una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos del organismo, logrando
una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

Contempla las acciones que emprendera el Area Coordinadora de Archivos con el objetivo de establecer
las bases para la organizacion y conservacion de archivos, en apego a las disposiciones normativas que
regulan la materia; por lo cual, es de aplicacion general para las unidades administrativas y sustantivas del
OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

Para el adecuado cumplimiento del PADA-OPDSSMZ 2026 es necesario priorizar la implementacion de
los instrumentos tanto de control como de consulta y la normatividad en materia de archivos, para
consolidar de manera homogénea la instalacion, organizacion, descripeion y control de la documentacion
generada por el OPD SSMZ, para lo cual se realizara la difusion oportuna de los métodos para el uso y
aplicacion de dichos instrumentos, y cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos.

La homologacion de éstos instrumentos se realizara desde el Area Coordinadora de Archivos, cuyo personal
domina profesionalmente estas actividades, y concientizando tanto a titulares como desarrolladores de
procedimientos sobre los beneficios de mantener adecuadamente organizada y descrita la documentacion,
lo cual permitira la oportuna custodia, localizacion y consulta, y en su caso disposicion final de acuerdo a

los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, optimizando espacios fisicos y recursos
materiales.



4.2 Requisitos

Para el adecuado y oportuno cumplimiento del presente PADA-OPD SSMZ 2026, se solicitara el apoyo y
participacion coordinada de los servidores publicos relacionados con los procesos que documentan las
atribuciones y funciones del OPD SSZ, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la
materia; asimismo, la participacion de mandos medios y superiores para llevar a cabo las acciones
necesarias para la gestion documental y administracién de archivos, a fin de promover una cultura
archivistica de calidad, mediante la adopcion de buenas practicas archivisticas en todas la unidades
administrativas del OPD SSMZ.

4.3 Recursos

Como todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos,
equipo y suministros.

4.3.1 Recursos humanos

Los objetivos y actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
realizaran en la medida de lo alcanzable bajo supervision del responsable de Archivo General con:

e Personal y recursos asignados al area.
e Para cumplir con las actividades formuladas se cuenta con 7 servidores piblicos.

4.3.2 Recursos materiales

En lo relativo a los recursos materiales, la Coordinacion de Archivo General cuenta con la mayoria de ellos
como son: equipos de computo de escritorio, equipos de computo portatiles y material de papeleria.

4.4 Cronograma de actividades

ARCHIVO GENERAL

Num. Actividades Planeadas

Consec.

nero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Publicacion del Programa Anual de
1 Desarrollo  Archivistico, Ejercicio |
2026




Implementacion, — seguimiento y
evaluacion del PADA 2026

Elaboracién del Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, Ejercicio
2025.

Solicitar ~ la  rectificaciéon o
actualizacion de las  personas
responsables de los archivos de
tramite para periodo 2024-2027

Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de
archivos.

Elaboracion de  formatos e
instructivos para llevar a cabo los
procesos y procedimientos
archivisticos en las Areas Operativas
siguientes: Archivos de Tramite y
Archivo de Concentracion.

Eliminaci6n sistemdtica y controlada

de la documentacion de [IE
comprobacion administrativa |
inmediata de los Archivos de |

Tramite.

Valoracion documental: Revision y
analisis de los expedientes de las
series de las transferencias primarias
que ya cumplieron su plazo de guarda
en el Archivo de Concentracion.

Fomentar la capacitacion del servidor
publico y/o personal de los archivos
en el Sistema Institucional de
Archivos.

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Actualizar el Catalogo de
Disposicion Documental.




Proporcionar asesoria técnica al
12 personal de los archivos de tramite.

Recibir las transferencias primarias
de las areas administrativas
13 productoras de la documentacion.

Ejecutar la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su
caso, plazos de conservacion y que
no posean va lores historicos.

Preparar y coordinar las reuniones
ordinarias o extraordinarias del
15 Grupo Interdisciplinario.

Realizar la renovacién en el Registro
Nacional de Archivos, del Archivo
16 General de la Nacion.

4.5 Costos

La Coordinacion de Archivo General trabaja bajo costos de los recursos humanos y materiales que estan
considerados en el presupuesto del organismo y mas concretamente en la Direccién de Administracion y
Finanzas.

5. Administracion del PADA
5.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de archivos se haran a
través de oficios, correos electronicos, reuniones de trabajo presenciales y demas que se establezcan.

5.2 Reportes de avances

Se solicitaran de forma periddica los inventarios generales de archivos de tramite, a fin de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que los reportes apliquen correctamente las instrucciones
establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada gestion
documental.

5.3 Control de cambios

Al término de cada semestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente programa, a fin
de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos.

5.4 Administracion de riesgos



Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en
este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la
probabilidad de que ocurran.

6. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion 11, de la Ley General de Archivos y articulos
22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto
bueno del titular del OPD Servicios de Salud del Municipio de Zapopan.

Atentamente

“Zapopan, Tierra de Amistad, Trabajo y Respeto”

gc?ncio Rodriguez César Santana Gonzélez

Maria Euegenia\éé
Coordi ra de Archivo General OPD S.S.M.Z. Coodinador Administrativo OPD S.S.M.Z.

Jefa Administxativa\OPD S.S.M.Z.



