
GOBIERNO DE
~

, MEXICO tID
IMSS

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Un idad de Admin ist racIón

Coord inacion de Conservacion y Se rvidos Gener ates

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023
del Instituto Mexicano del Seguro Socia l

2023
.......~-' F"'Ulcísco

vm

I
/



GOBIERNO DE

MÉXICO
, . ti

DI~ECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Adm inistraci ón

Coordinación de Conservación y Servicios Generales

1. PR ES ENT ACIÓN

1.1 SECClON DE SIGLAS Y ACRÓNIMOS
1.2 M ARCO DE REFERENCIA

1.3 J USTIFICACiÓN

11. O B J ET IVOS

2 .1 OBJ ETIVO GENERAL

2 .2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

111. P LAN EACIÓN

3 .1 R EQUISITOS

3.2 A LCANCE

3 .3 ENTREGABLES

3 .4 A CTIVIDADES

3 .5 RECURSOS

3 .5.1 RECURSOS H UMANOS

3 .5.2 R ECURSOS MATERIALES

3 .6 T IEMPO DE IMPLEMENTACiÓN

3.6.1 CRONOGRAMAS DE A CTIVIDADES 2 0 23

3 .7 COSTOS

IV . A D MI N IST RAC iÓ N D E L PA D A

4 .1 P LANIFICAR LAS COMUN ICACIONE S

4 .2 REPORTES DE A VANCES

4.3 CONTROL DE CAM BIOS

4.4 P LANIFICAR LA GESTiÓN DE RIESGOS

4 .4.1 ID ENTIFICACiÓN DE R IESGOSf:\ 4 .4.2 A NÁLISIS y CONTROL DE RI ESGOS

\:) \ V . M A RCO N ORMAT IV O

3

3
4

6

8

8

8

9

10

10

11
12
18

18

21

23

23
44

4S

4 5

4 6

46

46
'\

46
4 7

49

».
'"'~

2



GOBIERNO DE...
MEXICO ~

IMSS

DIRE CCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Un idad de Administra ción

Coord inació n de Conservación y Servicios c eoeretes

lO • • •

1. Presentación : 1:'

El Programa Anual de Desarroll o Ar chivísti co (PADA) es el instrumento de
pl aneac ión a corto y median o plazo que contem pla las estrategias a im plementa r
a escala insti t ucional para la m ejora continua de los serv icios docum entales y
archivíst icos, estab leciendo la pu est a en m arch a de acc iones encaminadas a
optimizar el proc eso de orga nización y conservac ión documenta l en los Arch ivos
de Trámi te, de Concentrac ión y del Archivo Histórico Inst itucional.

De acuerd o co n lo establecid o en el artículo 28, f racc ió n 111, de la Ley General de
Arch ivos, el Área Coo rd inadora de Arch ivos deberá elabora r y someter a
consideración del titula r del sujeto oblig ado o a q uien éste designe, el PADA.

La Div isión de Administración de Documentos como Área Coord inadora de
Archivos dependiente de la Coordi nac ión Técn ica de Servicios Gene rales, de la
Coordinación de Con servación y Servicios Generales. adscrita a la Un idad de
Administración de la Dirección de Administración del IMSS. en el marco de la LGA y 0)
normas aplicables en materia de gest ión documental. presenta el PADA 2023.
como el instru mento de co ntinuidad para la óptima organización y conservación
de los arc hivos deIIMSS.

1.1 Sección de sig las y acrónimos

Para los efec tos de este PADA se entenderá por:

Sigl a o Significado
acrónimo

AGN Archivo Gene ral de la Nación
CADIDO Cat álooo de Dispos ición Docum en tal

CGCA Cua dro General de Clasificación Arch ivist ica
DCAI Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata
DIDT Dirección de Innovación y Desarrollo Tecnológico
DOF Diario Oficial de la Federación
EA En laces Arch ivisticos

GIAIMSS Grupo Interd iscip lina rio de Arc hivos de llMSS
IMSS Instituto Mexicano del Seguro SOCIal

INAI
lnsututo Nacional de Transpa rencia . Acceso a la Inform ación y Protección de
Datos Personales

ISAD-G
Norma Inte rnacional Genera l de Descripción Arehivística OCeneral
Intern at ional Standa rd Arch iva l Desc riotion

LGA Lev General de Archivos
LSS Lev del Secura Social
OIC Orcano Interno de Control

OOAD Óraa nos de Ooeración Administrativa Desconcenuada
PADA Procrama Anual de Desa rro llo Archivístico
RAC Responsab les de Archivos de Concentración
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Sigla o
Sig n ificadoacrónimo

RAT Respo nsab les de Arc h ivos de Trámite
SAO Sistema de Ad m in istr ació n de Documentos

SARS-CoV-2 Severe Acure Respirororv Svnaro rne Coronavirus 2.

S-DCAI
Sistema de Desincorporacion de Documentos de Com probación
Administrat iva Inmediata

SFP Secreta ría de la Función Púb lica
SHCP Secreta rta de Hacienda y Créd ito Público

SIA Sistema Insti tucional de Archivos
SICAVI Sistema Instituci ona l de Capacita ció n Virt ual
SIPOT Sistema de Por tales de Obliqa ciones de Tran sparencia

TIC Tecno loqias de la Información y la Comunicaci ón
UMAE Uni da des Médi cas de Alta Espec ialid ad
UMF Unidades Médicas Farri liares

1.2 Marco de referencia

El art ículo 123. ap arta do A. fracción XXIX. de la Constitución Polít ica de los Estados
Un idos Mexicanos, d ispone que la LSS es de utilidad públ ica, y ésta comprenderá
los seg ur os de invalidez. de vejez. de vid a, de cesac ión involuntaria del trabaj o. de
enfermedades y acciden tes, de serv ic ios de guardería y cualq uier ot ro encaminado
a la protección y bienestar de los t rabajadores, campesinos. no asalar iados y otros
sectores soci ales y sus familiares.

Así. la LSS en su artícu lo 5 señala que la organ ización y admi nistrac ión del Seguro
Social recae en el IMSS cuya naturaleza es de un organismo público
descentralizado con pe rsonalidad jurídica y patrimonio propios. de integ ración
operativa tripartita, debido a que. a la misma, concu rren los sectores público . social
y privado, te niendo también, el caráct er de org anism o f iscal autónomo.

Es la inst ituc ión con mayor presenc ia en la atención a la salud y en la proteccion
social de los mexicanos. desde su fundación en 1943, combina la exce lencia en la
invest igac ión y la práct ica m éd ica, con el servicio a sus derechohabientes y la
ad m inist rac ión de los recu rsos para el retiro de sus aseg urados con la finalidad de
brinda r tranqu ilidad y est abilidad a los trabajadores y sus familias .

El Sistema Inst itucional de Arch ivos en el marco de las disposiciones en la materia.
son las líneas rectoras que conducen el adecuado cont ro l de la documentación de
las Unidades Ad m in istrat ivas del IMSS. En este sent ido. el PADA 2023 co nti núa el
en foq ue de aplicación a nive l nacional como se aplicó durante el 2022.

En 2017 el lMSS forta lec ió el SIA. logrando el d ictamen favorab le del instrumento de
contro l y co nsulta arch ivística denominado CADIDO por parte del AGN . también se
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designaron a los RAT ya los RAC; asimismo. se actualizó la herramienta informática
SAD para el registro y control de expedientes de arch ivo .

Durante el 2018. se inició la difusión del CADIDO del IMSS en las 12 Direcc iones
Normativas de Nivel Centra l, 35 OOAD Estatales, Regiona les y de la Ciu da d de
México. así como de las 25 UMAE del Inst it uto. fomentando así, la clasificación
archivíst ica, mediante la identificación de Secciones y Series documentales para su
utilización y, co n ello. propicia r las condiciones para la captura de expedientes de
arch ivo en el SAD.

El 28 de noviembre de 2018, se autorizó y fue reg istrada en el Catálogo Normat ivo
Insti t ucional la Norma que Estab lece los Criterios Específicos para la Organización 6j
y Conservación de Archivos en el IMSS. con clave 1000-001-026. Sus d isposiciones
son de observancia obligatoria para tod as las Unidades Ad m in istrat ivas
p rod uctoras de documentación de archivo y de documentación de com probación
admin istrativa del IMSS.

En 2019. con la entrada en vigor de la nueva LGA, en cumplimiento a su artícu lo SO,
el IMSS co nstituyó el GIAIMSS: sus m iembros propietar ios son los representantes
de las Direcciones No rmativas, Secretaría General y el Ole.

Durante el 2020, el IM5S fortaleció nuevamente el SIA, la im plementación exitosa
del curso en línea de "Introducción a la Organización y Conservación de Arch ivos
del IMSS" en el SICAVI. capacitando a más de 5.000 serv idores públicos de l IMSS
durante el año.

En 2021, se impulsó la d ifusión del SIA mediante la apertura de una página virtual
en el intranet Inst ituc ional del Sistema Inst ituc ional de Archivos. esta página bu sca
que la red de Responsables de Archivo a nivel nacional cuente con información
actualizada en un espacio disponible las 24 hrs. en la red institucional.

Finalmente, en 2022 el IMSS fortaleció su Red de Responsab les de Archivos
incrementándola a 7,637 RAT.61 RAC Y 72 Enlaces Archivísticos a lo largo del país.

Ad emás. se aproba ron las nuevas reglas de operación y los nuevos Cr iterios de
Disposición Docum ent al en el IM SS. este ajuste permitirá validar baj as
documentales de manera expedita, evolucionando el Grupo Interd iscip lin ario de
Archivos del IMSS (GIAIMSS) en cuanto a las atr ibuciones del Grupo en térm inos de
lo dispuesto en el artículo 51 de la Ley General de Arch ivos.

El log ro de más trascendencia fue el Registro Naciona l de Archivos del IMSS. lil
información en el sistema será de acceso público y la ciudadanía podrá consu ltar
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informac ió n estad ística en el portal w eb d el AGN para ubicar los acervos
documentales y difu ndir el pa t rim onio documentel ci"'l In st it u to .

1.3 Justificaci ó n

El PADA 2023. const it uye una herramient a que permite la transpa renc ia a través
de la d ifus ión de la información. tod a ve z. que se im pu lsa la organización y
c lasif icación de los arch ivos en los niveles normativos y operativos, lo que genera rá
la adecuada y oportuna rend ición de c uentas, t anto de las acciones co mo de las
decisiones de los servidores pú bli cos d e l IMSS, co laborando en el p roceso d el
combate a la corru pción y coadyuvando en e l fo mento y forta lecimiento de la
in tegrid ad Insti tuc ional.

Asimismo, dará contin u idad a los objetivos insti t uciona les vinculados a la
admin istración de documentos y organización de arc h ivos. Además, asegura q ue
las acciones sean congruentes y estén claramente d efin id as en acti v id ad es,
ti em pos y responsables invo lucrad os d irectamente en su ejecución y superv isadas
a través del Área Coordinadora d e Arch ivos, el GIAIM SS, los RAT designados en
cada una de las u n id ades admini st ra t ivas y los RAe. qu ienes son un factor
determ in ante en su cum pli miento, aseg u rando la obtención de los resultados
esperad os.

La elaboració n de l PADA 2023, se realiza de confo rm id ad a lo esta b lecido en la
fra cc ión II1 del artículo 28 de la Ley Genera l de Arch ivos.

Para desarrolla r u na prog ramació n en materia arch iv íst ica. se requ ier e poner en
marcha las estrategias encaminadas a u n a nueva cul tu ra arch iv ist ica q ue aseg uren
la correcta aplicac ión y homologación de los p rocesos técnico archivíst icos, q ue
d er iven en la apropiada conservación d ocu m ental, desde la p rod ucción de un
docum ent o en cada Ar ch ivo de Trám ite Inst it ucio nal. pa sando po r su t iem po de
guarda en el Archivo de Concent ración señalad o en e l CA DIDO, hasta su baja
docu m ent al ante la SHC P y el AGN , o conservación permanente en e l Arch ivo
Histérico Institucional. seg ún sea el caso: con el lo, se cont ribuirá al ejerci c io del
derecho de acceso a la información, al p lan de austeridad y a la rendición de
cuent as.

Con e l PADA 2023. se busca avanzar en la consolidación del SIA, ha ciendo
co rresponsabl es a las Unidades Administrativas p roductoras de exped ientes ya los
Responsables de Archivos, para contro lar, est anda rizar la in teg rac ión y el ser v ici o
de préstamo de exped ientes, aSI como las transferencias p rima rias a los Archivos
de Concent rac ió n: ad em ás de robustecer el ac ervo de l Ar chivo H istó rico
Inst it uc iona l, todo e llo con e l uso de las TIC.
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El PADA 2023 co ntiene elementos de planeación, programación y evaluación para
el desarro llo de los procesos archivíst icos, incluye la administración de riesgos con
el fin de valorar aq uellos aspectos que pud iera n poner en riesgo su cump limiento,
la situación actual y requerim ientos de los recu rsos humanos, económicos y
tecnológicos necesarios para su operación; así como la estrategia de capaci tación
enmarcada dentro de las líneas de austeridad, mediante un program a
permanente de capacitación a d istancia para todos los serv idores púb licos del
IMSS, principalmente a todos 10 5 RAT, a través c e la p lataforma institucional SICAV!.

Asimismo, refo rzará las acciones para coord inar y monitorear el registro de
exped ientes de archivo, reg u lando los p rocesos técnicos a través de la herram ienta
info rm áti ca establecida , motivando la organizac ión y el control de los exped ientes
de archivo de manera sistemática.

Se m itiga rá la acum ulación de documentos en los Archivos de Trámite y
Concentración, rec uperando espacios físicos, med iante la ejecución del Prog ram a
de DCA!.

Facil it a la gestión documental.
Fac ilit a la gest ión administ rativa co n la asig nación de Secciones y Series
documenta les como parte de la clasificac ión de los expedientes.
Reduce los costos administrat ivos opt imizando el presupuesto
disponible.
Cumplim iento en la obligación de documentar toda decisión y act ivid ad
g uberna mental.
Apoya la operac ión de los procesos sustant ivos.
Favo rece la administración de los documentos de archivo generados por
cada Un idad Administ rativa productora.
Fomenta la cul tu ra de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.
Genera colaboradores sensibles y d iestros m ed iante la capacitación
permanente.
Se aseg u ra info rm ación de calidad.
Fac ilit a la toma de decisiones.

Ad ici onalmente, in clu ye la im plem ent ac ión de nuevas actividades enma rcadas en
el 80" an iversa rio del IMSS q ue consiste en la difusión del acervo documental
h ist órico mediante exposiciones, así como el lanzamiento de pub licaciones como
parte de la identidad IMSSy su evolución a tr avés de 8 décadas de servicio.

Finalm ent e, la implement ación del PADA 2023, propiciará la mejora co ntinua y la\ \
automatización de los servicios documentales y archivísticos del IMSS, fac ilitan do la~
gestión administrativa y generando los sigu ientes benefic ios:

I
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Favo rece el cumplimiento al derecho de acceso a la información,
pr omoviendo la transparencia, rendición de eUent"s y procesos ce
fisca Iización.
Coadyuva en la gestión de los planes y proyectos institucionales con
sustento documenta l.
Reduce los tiempos de respuesta de solicitudes de información, y
aminor a las resp uest as por inexistencia de la info rm ación.
Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
fina l (ciclo v ital del documento).
Evit a la acumulac ión documenta l innecesaria.

m:l' 'l'" I 11. Objetivos .

2 .1 Obj etivo General

Conti n uar con la consolid ación el SIA. promoviendo q ue se garantice la apl icación
de los pr ocesos archivisti cos que resu lten en organ izac ión, conservación,
disponibilid ad , int eg rid ad y localización expedita de los documentos
Inst ituc ionales, vigilando que cumplan con su cic lo vita l, a través de un modelo de
gesti ón documenta l en apego a la normatividad y estándares vige ntes en la
materia.

2.2 Objetivos Específi cos

1. Cu m plir con las d isposic iones emitidas por la LGA y reg ulaciones
co m plement arias, asi como las mejores práct icas archivist icas q ue aseguren
la estandar izac ión en 10 5 procesos archivisticos.

2. Brindar capa citación y asesor ia a los RAT y RAC para la correcta
inst ru m ent ación de los procesos técnicos archivisticos con el apoyo de la
ap licación de TIC.

3. Actua lizar e implementar los criter ios y normatividad archivist ica
Institucional para fac ilitar el segu imiento de los procesos técn icos
archivísticos en apego a las disposiciones lega les vigentes.

4. Promover el uso y reg istro de exped ientes de documentos por las áreas
p roductoras y sus respect ivos procesos archivísticos.

5. Fortalecer los mecanismos de supervisión y control para la apl icación de la
Norma Institucional en la materia vige nte en todas las áreas administra t ivas
y áreas productoras.

6. Fomentar el resg uardo de la memoria inst it ucional contenida en los
d ocumentos con valores secundarios, en el Arch ivo Histórico Inst itucional.

2023
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7. Propiciar la optim ización y rec uperación de espacios físicos destinados a los
arch ivos Instituciona les.

8. Promover la va loración y d isposic ión documental de los exped ientes cuya
vigencia de co nservación o uso ha prescrito en los archivos de trámite,
efectuando las Transferenc ias Pr imarias y Secundar ias conforme con los
plazos de co nservación establecidos en el Catá logo de Disposic ión
Docum ent al (CADIDO). a nive l central y Ó rganos de Operación
Administrativa Desconcentrada y UMAE.

9. Promover el proceso de valoración y destino final de la documentación co n
base en la nor m ati vidad vigente.

10. Dar seg u imiento a la implementación de los procesos técn icos arch iv isticos
en la operación del SIA.

11. Coadyuvar con los ejercicios encaminados a la Transparencia, el Acceso a la
Información y Ren d ición de Cuen tas, contribuyendo con la ef ic iencia

administrativa. G)
12. Difundir la riq ueza documental del Inst it uto.
13. Fomentar la cul t u ra archivística Inst itucional

111. Planeación ' ·t;r~

El PADA 2023. como se ha señalado en párrafos anteriores. es un instrum ento que~
ind ica los procesos operativos en las áreas generadoras de documentos de todas
las un idades ad m inistr at ivas del IMSS identi ficándolas como Archivo de Trám it e,
así co mo en los Arc hivos de Concentración e Histó rico. En su integración e I
implementación. se incorporan cronog ramas en donde se precisan las act ividades .
y se establecen t iempos para su real izac ión.

En la p lanea ción del PADA 202 3, se tiene prev isto la mejora cont in ua, en el
entendido q ue el t rabajo archivíst ico debe visualizarse desde una perspectiva
sistemát ica a tr avés de lo sig uiente:

Ident ificación y supervisión de las áreas prod uctoras de documentación de
archivo. en la aplicación de la Norm a Instituciona l en la materia vigente;
Iden t ificación de documentos de archivo;
Clasificación arc h ivística po r Secciones y Series:
Integ ración y ordenación de expedientes;
Descripc ión de la documentación de archivo;
Reg ist ro y co ntrol de los exped ie nt es de archivo de trám ite; y

2023
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Realización de transferenc ias documentales, conservación y disposición final;
Realizar difusión de la cultura archivística mediante publicaciones y
exposic iones.

En la planeac ión del PADA 2023, se consideró la realización de actividades que
garanticen su viabil idad en función de los recursos disponibles, se plantearon
los req uer imientos mínimos para su implementación, considerando los posibles
riesg os que pudieran afecta r su cumplim iento.

3.1 Requ isitos

A parti r de la eva luación de los p rocesos archivísticos ejecutados en los últimos
ejerc icios, y la compilación de la información recabada, se determinó que, para la
operación, se requiere:

Contar con inmuebles institucionales con espacios adecuados y con
inf raest ruct u ra especifica para la administración de los archivos de

co ncentración.
Recursos tecnológicos tales como equ ipo de cómputo, red inst it ucional,

te lefonía y multifunciona l en archivos Institucionales.

Capacitac ión continua al personal designado como RAT, RAC inc lusive a los
propios titulares de las áreas productoras de la documentación.

D isponer de espacios adecuados para realizar exposiciones con motivo del

80 aniversario.

3.2 Alcance

Pa ra dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2023, se llevarán a cabo las
accio nes que se describen a continuación:

situación de los archivos de

l. Actualización de la Red de Responsables de Archivos del SIA y enlaces
arch ivist icos.
Seguimiento en el registro de expedientes de archivo por parte de las áreas
productoras de la documentación.
Seguimiento al diagnóstico sobre la
concent rac ión.
Programación para la elaboración de bajas documentales a nivel nacional
ante el AGN y la SHCP.
Programación para la desincorporación de documentos de comprobación
admin istrativa inm ed iata a nivel nacional.

Programac ión para la Transferencia Primaria en N ivel Central.6.

2.

s.

~ 3.

\J \4.
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7. Seguimiento de la im plem ent aci ón de los procesos arch ivísticos a nivel
nac ional.

S. Administración del Acervo Histór ico.
9. Admin ist ración del Ar ch ivo de Concentración d e Nivel Central y Control de

los Arch ivos de Concentración en OOAD Estatales. Regiona les y de la Ciudad
de México, así como las UMAE.

10 . Difusión de la cultura arch ivíst ica (SOaan iversario IMSS).
11. Coordinac ión del GIAIMSS.
12. Gestión de riesgos y seguridad de la info rm ación.
13. Evaluar los resultados de la operación del SIA.

3.3 Entregables

A part ir de las actividades establecidas, se muestran los entrega bies para cada una
de ellas:

2. Registro de expedientes de archivo por parte - Reportes mensuales de

I

Act iv idad Ent regc::a:.;:b..:,;le=-- _
Actua lización de la Red de Responsables de 1-Oficios.
Archivos del SIA. - Base de datos actua lizada.

1.

de las áreas productoras de documentos. reg istr os.
3. Segu imiento al diagnóstico sobre la situación - Minuta de reunión con

de los archivos de co ncentración. acue rdos del avance en la I
mejora del archivo de
co ncentr ación por OOAD y

I UMAE.

4 . Elaboración de bajas docu menta les a nive l -Oficios.
nacional ante el AGN y SHCP. - Correos electrón icos.

- Reportes.
5. Programación para la desincorporación de - Oficios.

documentos de com probación ad ministrat iva - Reportes por OOAD y UMAE
inmediata a nivel nac ional.

6. Program ación y seguimiento para la 1-Reporte mensual de
Transferencia Primaria en Nivel Centra l. transferenc ias realizadas

7. Seguimiento de la implementación de los -Informe de comisión
p rocesos arc hivísticos a nivel naciona l. - Reportes --

- Sist em a info rmático

Is. Administración del Acervo Histórico.

act ualizado.
- Reportes mensuales.

- Publicac iones físicas
electrón icas de d ifusi ón.

2023
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GOBIERNO DE..
EXICO lID

IMSS

DIRECCiÓN D E ADMINISTRACiÓN
Un idad de Administración

Coordinaci6n de Conservac ión y Servicios Gene rales

Activida d

9. Ad m inistración del Arch ivo de Concentración
de Nive l Centra l y Control de los Arch ivos de
Concentra ción en Órganos de Operación
Administr ativa Desconcent rada Estatales.
Regi onalesy UMAE.

10. Di fusión de la
aniversario IMSS)

cu ltura arch ivist ica (80"
- Publicaciones I
- Reportes.
- Listas de asistencia. I
- Oficios.

deseguridadyriesgos
- Correos

la - Oficios I
- Ced ulas de eva lua ción de

archivos de concentración
- Ofic ios de convocatorias.

- Actas fo rma l_i z_a~d_a~s_ _ d~e_l \ \
______________->---:r.::e.::u:.;,n-'"''''o.:.;n.::e'''s;....-~ V\12. Coordi nación del GIAIMSS.

11. Gest ión de
infor m ación.

3.4 Actividades

1. Actualizació n de la Red de Responsables de Ar chivos del SIA.

Actividad Espe cífica Periodo Programado

Rec ibir de for ma ofici al la rat if icación o designación de
los EA y los RAC de OOAD Estatales. Regionales. de la Enero - Abril 2023

'1Ciud ad de México. UM AE y Nivel Central.
IAct ualizar la base de datos de RAT de OOAD Estatales.

Enero - Diciembre 2023Reg iona les. de la Ciudad de México. UMAE y Nive l
I Central.

2023
1-rcmclen

VIU-A

- '.

12



GOBIERNO DE
JO

MEXICO tID
IMSS

• DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Administrad on

Coordinacion de Conservacion y Servicios Gener ales

2. Reg istro de expedientes de arch ivo por parte de las áreas prod uctor as de
documentos.

Actividad Específica Periodo Prog ram ad o

Monitoreo del registro de capt u ra de exped ientes de Enero _Dic iem bre 2023 I
archivos de trám ite.

3. Seguimiento al d iagnóstico sobre la situación de ios arch ivos de
concentración.

Actividad Específica Periodo Program ado I
Enviar reporte de la sit uación q ue g ua rda n los arc hivos

Abril- Diciem bre 2023
de concentración 2022 a cada Enlace v RAe.
Gestionar reunión de trabajo para generar acuerdos de
mejora en las insta laciones de los archivos de Abr il- Diciembre 2023
concentración con base en el diaqnostico enviado.

4. Elaboración de bajas documentales a nivel nacional ante AGN y SHCP.

Actividad Específica Periodo Programado I

Difundir el programa de baja documental. Marzo- Abril 2023

Ingresar solici t ud es de dictamen de baja documental Enero-Diciembre 2023
de acuerdo con las directrices establecidas por el AGN.

Ing resar sol ic itudes de d ictamen de baja docu mental Febrero-D iciem br e 2023
contable ante la SHCP.

Dar seg ui m iento a la elaboración y gestión de los
Enero - Dic iembre 2023

p rocesos de baja documental en OOAD y UMAE.

Dar segu imiento a los trámites de baj a docu m ental
Enero - Diciem bre 2023

ingresados en años anter iores al AGN.

Dar seg uimiento a la recepción de la documentación
probator ia de la destrucción o donación de papel Diciembre 2023
relat ivo a las bajas documentales 2023.

S. Programación para la desincorooración de documentos de co mprobación
administrativa inmediata a nivel nacional.

¡

2023
Fm.lcisco

VIU
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GOBIERNO DE..
EXICO rID

IMSS

DIRE CCiÓN DE AD MINISTRACiÓN
Unidad de Administración

Coordinación de Conservación y Servicios Generales

Actividad Específica Periodo Proo raméldo

Elaborar y d ifund ir el Programél de DCAI 2023.
Enero y Diciem bre

2023

Ejecutar el Programa de DCAI 2023.
Ene ro y Diciembre

2023
I Da r seguim iento a la rece pc ión de la doc ument ación

probatori a de la destrucción o donación de papel relativo Diciem bre 2023
I al DCAI 2023.

6. Prog ramación y seg u imiento para la Transferencia Primaria en Nivel Centra l.

Actividad Específica Periodo Programado
Difund ir el programa de la Transferencia Primaria a los
Titul ares y PAT de un idades administrativas en Nivel Febrero y Ju lio 2023
Central

Asesorar y dar seg uimiento hasta la recepción de los Enero - Diciem bre
docum entos 2023

I Reporte mensual de tra nsferenc ias realizadas
Enero- Diciem bre

2023

7. Seguimient o de la implementación de los procesos

nacional.

Actividad Específica Per iodo Programado

Reuniones en sit io conforme al ca íendar!o
Ene ro y Diciem bre

2023
I Enero y DiciembreI Ejecutar el Prog ram a de DCAI 2023.

2023

8. Administración del Acervo Histórico .

Actividad Específi ca Periodo Prog ramado

Describir el acervo documental resg uarda do en el
Ener o - Septiem bre

Arch ivo Histórico conforme a ,a Nor ma Int ernacional
I Genera l de Descripción Arch ivística (ISAD-G).

2023

I Elaborar report es mensuales de Servicio de Présta m o Ene ro - Diciem bre
I Do cumental del Archivo Histórico 2023

IDifund ir el Acervo Histórico Inst it uc ional.
Ene ro - Diciem bre

2023

2023
--~-' Frrmd ~{J
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GOBIERNO DE
.#

MEXICO tID
IMSS

• DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Un idad de Admi nistrac ión

Coordinación de Conse rvación y Servicios Generales

Elaborar el Proceso de Recepción de Transferenc ias
Ene ro - Ma rzo 2023Secundarias.

Dig it alizar el Acervo Histórico.
Sept iembre-

Diciembre 2023

Modern izar el Archivo Hist ó rico.
Septiembre -

Dic iem bre 2023

9. Administración del Archivo de Concentración de Nivel Central y Control de
los Arch ivos de Concentrac ió n en Órganos de Operación Administrat iva
Desconce nt rada Est ata les, Reg ionales y UMAE.

Actividad Específica Periodo Prog ram ado I
Solicit ar, recabar y da r segu im iento a los p rog ram as de

1

recepción de t ransferen cias primarias en los Archivos de
Enero, Junio y

Concentración de Órganos de Operación Administrativa
Desconcentrada Estatales, Reg ionales, de la Ciudad de

Dic iembre 2023

México y UMAE. I

Elaborar y ejecutar el prog rama de recepción de Ene ro - Diciembre
tra nsferencias primarias del Archivo de Concent ración de

2023
Nivel Central.
Elaborar reportes de Servicio de Préstam o y Consu lta Enero - Diciem bre
Documental del Arc hivo de Concentración de Nivel

20 23
Cent ral.
Solicitar, recabar y dar seguim iento a los programas de

Iidentificación y gestión de Desincorporación de Enero - Dic iem bre
Docu m entos de Comprobación Admin istrativa 2023
Inm ed iat a en los Arch ivos de Concentrac ión deIIMSS.
Dar seguimiento el Proceso de Recepción de
Transferencias Secundarias que resu lten de las
valoraciones secundarias realizadas en los Archivos de Enero - Diciembre
Concentración de Órga nos de Operación Administra t iva 2023
Desconcentrada Estat ales, Regiona les, de la Ciudad de
México y UMAE.

10 . Difu sió n de la cultu ra archivística (80' an iversa rio IMSS).

(

Activid ad Específica

Gestión y publicación de material histórico del Instituto.

Periodo Program ado I
Enero, Junio y

Diciem bre 2023



GOBIERNO DE
~

EXICO D~

IMSS ,. ...
DIRECCiÓN DE ADMIN1STI:IAClÓN

Unidad de Admini stradón
Coordi nación de Conservacion y Servicios Generales

I Gestión e implementación de exposiciones Fot og ráficas Enero - Diciembre
i en OOAD sobre el 80· aniversario del IM SS. 202:SrGestión e im p lem entación de Congreso de Ar ch iv ista s Enero - Diciem bre

del Sector Salud. 2023
Gestión de Premio al Mérito Archivíst ico IMSS 2023. Enero - Diciem bre

2023

11. Gestión de riesgos y seguridad de la información.

Actividad Específica Periodo Programado

Elaboración de cédulas de diagnóstico d e las condiciones
Enero a DiciembreI físicas y de aplicación de procesos de los archivos de

2023concentración a nivel nacional
Envio de recomendaciones a los responsables de arc hivo Enero - Diciem bre
de concentración v sec uirniento en su aplicación. 2023
Envíos de oficios a los RAT y RAC a nivel nacional con el

Enero - Diciem breenfoque de garantizar la información sens ible y la
2023in tear idad de los documentos en cualq uier soporte.

12. Coord inac ión del GIAIMSS.

Act ividad Específica

Real izar reuniones del GIAIMSS conforme al orden
del d ía y calendario aprobado.

3.4.1 Ind icad ores

Per iodo Programado

Enero - Diciembre
2023

A part ir de las act ividades establecidas. se m uestran los indicadores proyectados a
alcanzar en 2023 actividades específicas:

@ Actividad Ind icador
1. Actual ización de la Red de Responsables de Archivos • 100% de j "

del SIA. actualización I
2. Reg istro de expedientes de archivo por pa rte de las • Aumentar el 15% de

Iáreas productoras de documentos. expedientes
registrados

Icomparado con el
ejercicio 2022.

I3. Seguimiento al diagnóstico sobre la situación de los l. 100% reuniones de
arch ivos de concentración. trabajo en OOAD y--l

20 23 '\:, <,
"',..._, "re fiel co \
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GOBIERNO DE

MÉXICO lID
IMSS

•
..

DIRECCiÓN DE AD MINISTRACIÓN
Unidad de Admi nistración

Coo rdinación de Conservación y Servicios ceoerete s

F -
I

Actividad Ind icador
UMAE para g enera r
ac uerd os d e mejora
en las insta lac io nes
de los arch ivos de
concentrac ión.

5. Programación para la desincorporación de
documentos de co m pro bació n administrat iva
inm ed iata a ni ve l na ciona l.

4 . Elaboración de bajas
ante e l AGN y SHCP.

documenta les a n ive l nacional o In g resar el 100% de
las so lic itudes
ingresadas por las
áreas us uarios I

l~)
17
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2023
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o 100% del acervo
I d ocum ental

I
resg uardado en el
Archivo Histór ico
descrito.

1

10
100% del acervo
documental
resguard ado
d ig ita lizad o.

de los procesos o 100% de las visitas
p rogram adas

9. Adm in istración del Archivo de Concentración de N ive l
Centra l y Control de los Arch ivos de Concentración en
Órganos de Operación Adm in ist rat iva
Desconcentrada Esta tales, Reg iona les, de la Ciudad
d e México y UMAE.

8. Administración del Acervo Histórico.

7 . Seg uimiento de la implementación
archiv isticos a n ivel na ciona l.

o 100% de rece pció n
de transferenc ias
p rimarias so lici ta das
a los Ar chivos de
Co ncentración.

o 100% de programas
de recepció n d e
transferenc ias
primar ias recib idos.

1 o 100% de p rog ram as

L I de desinco rpo rac ió n
-l recibidos

~------------



GOBIERNO DE..
EXICO

0~

IMSS

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Administra ción

Coord inación de Conservación y Servicios Generales

• Realizar 100% de

Actividad
Difusión de la cul tu ra arch ivfst ica
IMSS).

Indi cad or j
(80" a n tve rserro • Cu b rir con el 100% I

de las actividades
rogramad as I

,.---:::--"7":"-.,---,------7"7-:---:--:-....,....-;---"77---+-.-.lR;:;e~ducc ión en un 15%

en .I a incidencia de I
Siniestros
d ocumentales.

11. Gestión de riesgos y seg uridad d e la in formación.

'--
lO.

'-
12. Coordinación del GIAIMSS.

reun iones
programadas

• 100% d e acuerdos
concl u idos.

3.5 Recursos
Para dar atenc ión a las actividades establecidas en el num eral anterior, se ha n
estimado 105 rec u rsos humanos y materiales nec esar ios, mismos q ue se describen
en 105 sigu ientes apartados.

3.5.7 Recursos Humanos

Con el objeto de es ablecer u na clasificac ión q ue brinde orden y ayude a delimitar
las fu nc iones de 105 rec u rsos huma nos invol ucrados y que part icipan en el
desarrol lo de las actividad es arch iv íst icas, se p resenta el sig uiente esquema:

2023
......,.-~ f rit 1e1 :¡ro
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GOBIERNO DE

MÉXICO
[ID
IMSS

• DIRE CCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Administración

ccorc tnac ícn de ccoserveclcn y Servicios Cenerates

Recurso Humano Normativo

El personal adscrit o actualm ent e a la Di visión de Ad mi ni st ración de Doc u m entos
(Área Coo rd inador a de Archivos del IM SS). de la Coordinación Técnica de Servic ios
Generales, adscr ita a la Coo rdinación d e Co nservación y Servicios Generales,
dependiente de la Un idad de Administrac ión, se muestra en el sig u iente c uad ro:

Normatividad y Archi vo de Trámi te 9
Arch ivo de Concentración 3
Cent ro Ún ico de Informa ción
(Archivo Histó rico)
Higiene y Limpieza O

Tota l 13

' Personal con perfil de bibliotecario.

3 O

4 1

4 8 ' 39

O 6

CSJ
11 15

Este persona l e labora y/o act ua liza la normatividad Inst it uc io nal en materia
arch ivistica; p lanea, p rograma y evalúa e l d esarrol lo de los arc h ivos; implementa, \A
regu la y da seguimiento a los procesos y p rocedim ientos del SIA; concentra
in formación, elabora reportes e informes; asim ismo, vincula y partic ipa en
gestiones con dependencias externas co mo: el AGN ; la SHCP; e l INAI; el O le; y la
SFP.

Co n la finalid ad de atend er, además d e lo anterior, las acciones de capacitación,
supervisión y evaluación d e la implem entación de los d ifer en tes procesos
arc hivísticos, así como el co ntin uo c recimiento en la labor de la difusión y cultura
arc hivísti ca que se rea lizar á en Direcc io nes Norm ativas de Nivel Central, OOAD,
Subdelegaciones y UMAE donde se ha n designado ha sta e l momento más de
6,000 RAT del SIA, se necesit a fortal ecer a mediano plazo a la D ivisión de
Ad minist ración de Docu mentos con el personal que a continuación se describe:

t·~J"'-':-l1-..~"\t 'W 1t ; . : " " ' . ~ l' I ' Apoyo .1:1. • 'lO' \.,- •

•' .' , OeSCrlpCIOn Normativo Adrnini t ti Operativo
n' .'" rmrus ra IVD .JaJ"

Norma tivi dad y Arch ivo de
3 2 O 5Trámi te

Arch ivo de Concentración 2 1 6 9
Arch ivo Histór ico 1 1 4 6

Total 6 4 10 20'
• Personal de conf ianza ,

2023
Frwtcisco
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GOBIERNO DE
;

EXICO lID
IMSS ..

OIR ECCIÓN DE ADMINISTRACi ÓN
Unidad de Admi nistración

Coordinació n de Conservación y Servicios Gener ales

De ac uerdo con el sig ui ente pe rf il:

Personal Normat ivo

Personal de
confianza
Con perfil de
arch ivista (5)
Con perfil de
historiador (1)

Recu rso Humano Ejecutor

Persona l Apoyo
Adm inist rat ivo
Personal de
confianza
Con perfil de
Informát ico (4)

Personal Operativo

• Personal de
confianza

• Con per fil de
archivista (11)

~ QAT por á rea p roductora

~
Enlaces A rch ivrst tcos po r

~Di rección Normati va d e NC 1RA.C Arch::,deconcen trac1ónI
de lvel Central

~ RAT por á rea p roductora

I Re<:u rso H u nl an o r~ EnlacesArc'1 ivrs icospor OOAD I= I RAT IM SS Bie n est ar I"Ejecutor"

1 RAC por OOAD I
~ RAT por área p roduc ora I

~ EnlacesArc,ivrsticos po r UMA E~

I~ RAC por UMAE

A EA. Personal ident if icad o a nivel d e: D ire cc ión Genera l, Secretar ía General,
Comisión de Vigi lancia, Direcciones Normativas, Jefa t u ras de Servicios
Administra tivos en OOAD y Director Adm inistrativo en UMAE. Que tiene
como principal act iv id ad , vincul ar al Área Coordinador a de Archivos con los
RAT.

B. RAT. Personal designado por el Titu lar de la Unidad Admin ist rat iva
productora de documentos d e arc h ivo, que ejecut ará los procesos inherentes
a la admin ist ración de documentos, incluyendo transfe rencias prim arias a
archivo de concentración y sec unda rias a arc h ivo histórico o destino f inal.

e. RAe. Personal designado pa ra admin ist ra r e l Arch ivo de Concentración en el

ámbito de su competencia .

2023
......~-" n",ncl -o
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GOBIERNO DE...
MEXICO

•
,. ,.

DI RECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Administraci on

Coordinación de Conservación y Servic ios cene-eres

Act ualmente se t iene u na red de enlaces y Responsables de Arch ivos, integrada d e
la siguiente forma:

.. .' ~ ,.... • o, .... K' ..... 0,;"\('" r~

Nivel Central OOAD UMAE IMSS-Bienestar
I r ' '.·~U~,W

EA

RAT

RAC

Total: 8,929

12

528

1

541

35 25

6,467 1,659

35 25

6,537 1,709

Apl ica el m ismo en el OOAD

142

Aplica el mismo en el OOAD

142

Derivado de las necesidades detectadas para la rea l ización de los p rocesos
archivísticos. se identifica la insuficiencia de personal en el ámbito operativo d e los
OOAD y UMAE, d e ac uerdo con lo siguiente:

Recurso Humano Normativo

Recurso Humano Ejecutor

Total

39

8,929

8,968

2

Persona l
especifico para la
Admin istración de
Arch ivos
Personal
especifico para la
Administración del
Arch ivo de
Concentración

Aplicación de la normatividad
emitida por el Área Coord inadora de
Archivos y supervisión en su
circunscripción terr itoria l
Admin istración de l Arch ivo de
Concentración y Enlace con el
Arch ivo Histórico

Total

35

35

70

o

25

25

35

60

95

I

3.5.2 Recursos Materiales

En este apartado se id enti f ican los requerimientos materiales de equipamiento y
d e conectividad q ue se describen en la sig uiente tabla:

. 2023
~----'Fnll1cisco
71 vm



GOBIERNO DE..
EXICO ..

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Un idad de Administradón

Coordinación de Conservació n y Servid os Genera les

'.... ~ ." ,'.' .' l'
lt\i 'f. '.. Descripción '1

!L '. l •
••••

...
. .

60

60
60
60

25

25
25
25

..

35

35
35

35

1

2
3
4

5
6

Equi po de có mputo

Equipo m u lti fu nc ional

Nodo de datos de red institucional
Mob iliario para Archivo de
9 "!·Concentr ac ión
Extension te lefónica
Insumas (Cajas de archivo
Inst it ucional, papelería, etc.)

. Se Integra por escnto-rcs. ana queles. archiveros. elementos de carga. Que seran det e rminados POI las oropras

.neas ooeranvas

.. Se elabora requerimiento de manera anual

2023
""..,.... f 'Ultel 7t
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G OBIERNO DE..
MEXICO lID

IMSS é1f
DIRECCiÓN DE A DM INISTRACIÓN

Un id ad de Ad minis t ración
Coo rdi naci ón d e Conservación y Servicios Generales

Coord in ación 'r écnfca de Servicios Generales
D iv isión de Ad ministración de Documentos

3.6 Tiempo de Im plem entación

3.6./ Cronogra m as de Actividades 2023

cero¡ m a 476 I 27 febrer o I 10 m arzo I 16-17marzo I 31d e Diciembre
Tokio 80, Tokio 92 y Tokio 104

Ríe Hudson 6

2
I Toled o 10 y Toledo 21 I 0.5 marzo I 24 ma rzo I 30-31 marzo I 31 d e DICiem br e

Sevilla 33
Ham bu rg o 18y Ham b u rg o 289

3
I Urbano r onseca 6 I 20 de ma rzo I 3 abril I 14 ab ril I 31de DICiem br eSa bino 3'tS

CM N 5XXI'

4
I HE' ribe rio Frias I 31 1"11al la I 21 abril I 27-28 ab ril I 31d e DICiembre

M ie l y Pesado
Av. Revol ución l S86

Villalongin 117
5 1 Havre 7 I 26 m ayo I 16Ju nio I 22-23 Ju nio I 31 de Diciernbte

versaues 15

6
IVallejo 675

23 Jun io 14 julio 20-21Ju lio I 31 d e Drcrernbre
Violeta 19

"1 I Tib u rc¡o MontielIü 8 septiembre 29 secuembre ss octuo.e I 31de Diciem bre

Dutango 289,

B
I Du rango 291, I 22,;>€ptIEIT1br€, I 6 octubre I 1920octLJIHf> I 31 de Diciem bre

Durango 323
Coz u rnel43

9 I AC Sabino 345 27 octubre 24 noviembre ,) 0 nov-01 ene 31ele Drciernbre 01, ,i ~J<lC tos arlr,.,n""'t ,JI tV,l S ' 1' Ni'J "'1 ( ru t _JI

202::1 kll
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9)
DI~ECCIÓN DE A DMINISTRAC iÓ N

Uni d ad d e norn tmstre cioo
Coord inactcn de Conservaci ón y Servicios Generales

Coordinación Técni ca de Servicios Generales
División de Admtnlstracton de Documentos

-~,:.~ -~: '~~~'!i .... . ro GUIi ~ . G:mI.' 8 ~ -,wlil I ~ B el\] m¡, Iim Gl3'~.-. .
,'-' .,. - ,-.". .

Registro de expedientes x , x , , , x x x , , x

Visita (le sequirruento a los pr oce so s erc tuvisucos 15al19

Bajas Documentales Administrativas y Leg ales ante
AG N x x , x
Bajas Doc umen tales Contebtes /Ftscates ante SHCP x x x x

Env fo de

Desi ncorporación d e Documentos ele Com p ro bación
proyectos de Revisión

actas a la física
Administrativa ln rn edi at a

DAD 17al19
5

I-?ecepciófl de la d ocumenta ción probato ria d e la
oestruccron o d onacron c e pa pel releuvo a IdS oajes x
d ocumentales vOCAl

f !'&-= Ss: e p AetMdad a ea ,za r R ~ - S E l!!3- - . - _o. - -
Reg istr o de expedie ntes x , x x , x x x x x x x

Visi t a de seg uimiento a los p rocesos archiv.stico s 26al30

Bajas Docu mentales Actmi rustrat ivas y Leg ales
x x x x

ante AGN
Sa jas Documentales Co nta b les / Fiscales ante

x x x x
5HCP

Envio d e Revisión
Desin cor poracion d e Documentos d e proyectos d e

ffsicaCo m p ro bac ió n Admin istrat iva In m ed iat a ac t as a la DAD
28 al 30

19

Recepción de la d ocumentación p ro batoria d e la
dest tuccton o d o na ción eje papel relati vo el ras x
bajas d ocu m ent ales y DCAI

20 23
.rroiCisco
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GOBIERNO DE...
EXIC lID

IMSS

-):-
..

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Un id ad de- Ad rnirust ra c lón

c c c nñnectc n de Conse rvación y Servicios Generales
Coo rd inació n Técnica de Serv ici os Gene rales
División d e Ad m inist rac ió n de Documen t os

s
~~·!!A·g:l§jéSm;. G'EI .fmJ ~ ~ ~ ¡¡;J ll!lI 9 ~ m 'lE2' S..

Reg istr o de exped ientes x x. x x x x x X X X X X

Visita de seg u imiento a los procesos archivlsuccs 13 al17

Bajas Documentales Administrativas y Leg ales ante x x , x
AC N

Bajas Doc umentales Contables ¡Fiscales ante SI-lCP x x x x

Envia de
Revisión

Desincor poracion de Doc umentos de Comprobación proyectos d e
física

Ad ministrativa Inmed iat a actas a la DAD
15 al17

Ó

Recepción de la d ocum entació n probatoria d e la
des tr ucción o donación de papel relauvo a las bajas x
documentales y DCA!.

e

'@

ene
_ t·!4Ml·€i·gg.gF4m4' = ~= ~ :[mmr:~:"I~"- ~ = r'mmJ~~·~: -~~ taJ.. ...-m

Reqistto d e expe d ientes x x x x x x x x x x x x

vrsua de seg ui m iento a los procesos archivrsticos 17 al 21

Bajas Documenta les Adrrunistrativas y Leg ales
ante AGN >.. >.. x x

Bajas Documen tales Contables / rt scates ante
SHCP x )( x x

. . Envío de Rev isión
Desmcor porec tcn de Documentos de proyectos de fl .
Corn pto bactó n Admin istrat iva Inm ed iata actas a~a DAD I~s~~;l

Recep ción eje la docu mentación pr abatana de la
dest rucc ión o donación de papelrelativo a las x
bajas documentales v OCAl.

023
Illllcisco
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DIRECCiÓ N DE A D MINISTRACiÓN
Un i,J<;tu de Ad rnirustr ac rón

Cootdtnactcn d e Conservación y Servicios Generales
coord ln oc tcn Técn ica d e Ser vic ios oenerates
Divi..ton de Administ raci ón de Documentos

~ - - -

M"!f1bt\itJW r¡jil¡J ~ - S1 ~ ~ ~ e lml c:m m,¡¡!lI C!B
l-?egl5tro eje expedientes , x x x x < x x x x x x

vrsna de seguimiento a los procesos arctuvistlcos 15.119

Bajas Documentales Ad rmmstrenves y Legales ante
x x x x

ACN

Bajas Documentales Comebres Zstscetes ante SHCP x x x x

Envfo de
Rev isión

Desincorporacion ele Documentos de pr oyectos d e
ffsica

Comprobación Administrativa Inm ed iata act as a la DA D 1'7.,19
5

Recepción dc lo docurncntuctón prcbotc. la de lo
destrucción o donación ele papel relativo a las bajas x
documentales y DCA I

Co nsidera la UMAE loca lizad a en ese estado

- --- --
.; :,-. :~f,...'-;~l~ ~fij,R,ª "@F¡¡4Nw " d rz1:J Iiim EfiD Iiilfl¡ ,w¡il ,& e ElE lt:S -~ Q¡J

Registro de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita de seg uimiento a tos procesos arcruvrsucos 2&.,30

Bajas Docu m en tales Administrativas y Leg ales
x x x x

ante AGN
Bajas Documentales Contables/Fiscales ante x x x x
5HCP

Envio de
Revisión

Desincot poractón de Documentos de proyectos de
física

Comprobación Administ rativa Inm ed iata acta s a la DAD
28 al 30

19
Recepción de la documentación p rob ator ia de la
destr ucción o don ación de papel rel ativo a las x
batas documentales y DCAI

§)

J
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GOBIERNO DE

MÉXIC lID
IMSS

..,:.- DI~ECCION DE ADMINISTRAC iÓ N
Unidad de Administración

Coo rdi nación d e Conserva ció n y Servicios Gener a les
Coord inación Téc nica d e Servicios Genera les
División de Administración de Documentos

e s
r&,~ D ~ iPI!ll' ~ G'f,tj I~ arí! e ~ lm r.:¡¡:¡ ea

Recist ro de ex ped ientes x x x x x x x x x x x x
Visite d e sequirniento a los pr ocesos arc h ivis ti cos 21al25
Bajas Docu m en tales Administrat ivas y Leg ales

x x x x
ante AG N
Bajas Doc u m entales Contables ¡Fisca les ante

x x x x5HCP
Envfode

Oesmcorporacíon de Documentos de
proyect os Revisión
de actas a ffsica

Com probación Admin istr ativa In m ed iata
la DA D 23 al 25

7
RecepCión eje la document ac ión pr oba to tia de la
destr ucci ón o donación de papel reiat ivo a las x
ba las documenta les vOCAl.

- tlP.i·ffldltD ~. (mJ mEllI '. -- il!Iil' 6!11 "
S

. q Eb- . m!!J ~-1- GII:li

Reqistro d e expedi entes x x x x X x X X X X X x

Visi ta d e sequirniento a 105 procesos erchivisticos 21al25

Bajas Docur nent ales Ad rn inistra tivas y l eg a les ,
anteAGN

, x x

Bajas Doc u m entales Contables /Eiscates ante 5HC P x x x x

Envío de

Desincorporación de Documentos de
proyectos d e Revisión

actas a la ffsicaCornprobactón Administ rativa In m ed iato
DAD 23 al25

7
Recepción de la documentación probatoria de la
(I~stl L1CCIÓ n o donación el", papel retonvo a las baj as x
dccurnenteles vOCAl.

~-
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DIRECCiÓ N DE ADMINISTRACIÓN
U n id ad d ~ AJrnir l istrdción

Coordtn acton de Co o servactc n y Servicies Gene rales
Coordill<lción r écntce d e Serv ici os cenerafes

Divisi ón d e Ad m in ist ración de Documentos

Aet Nldad a rea liza - -. .. ... -. . • .
Registro de expedientes < • x X x • x x X x , •
Visi ta cte seg uimiento a los procesos archlvtsucos 21"125

Bajas Documentales Admirustrenves y Leg ales ante
x x x •AG N

Bajas Documentales Contables ¡Fiscales ante SHCP x , x x

Env io de
Revisión

Desmcor por acrón de Documentos de Corno, obación proyectos de
ffsicaAdministrativa Inmed iata actas a la DA D

23 al 25
7

Recepción de la documentación probatoria de la
destrucción o donación ele pepe! rela tivo a las ba jas
documentales DCAI

6)
,L./'"

*a
~~~~,-~¡~. ' . ... - aa ~ .. mil lIii1Zt llm1 ~ • c¡a mli e m

Reg ist ro de expe di entes x x x x x x x x x x x x

Vistt a de seg uimiento a las p rocesos erchivrsticos 25 al 29

Bajas Documentales Adr nirustrativas y Leg ales an te , x x x
AGN

BdJdS Documentales Contables/Fiscales ante SHCP x x x x

Envio de Revisi ón
Desin corpor acron de Documen tos ( le Cotnprobac ión proyectos de

ftsica
Adrmmstrative lnrnedi ata actas a la DAD

26 al29
25

Rece pción de la d ocur n en tación probator ia ele la
destrucción o donació n de pa pe l relativo a las bajas x
documentales v DCA!.

• Consid era las UMAE localizadas en ese estado

2023-
VIll-A ~



GOBIERNO DE

MÉXICO tID
IMSS

., DIRECC iÓN D E AD MINISTRACiÓ N
Unidad d e Ad m ini st raci ón

Coo rd inación de ccnservecrc n y Serv ic ios Gene ra les
Coo rd inación Técn ica de Servicios Gene rales

División de Administración d e Do cu mentos

e
. .

J -;,' .y._-J~;}M41fit-J'!lWf m ~ ~ lil::J I ~ :Jlil¡ laíl lB! e¡¡¡) -': Cia ., G.m1 't:'Iil'h<"·,~;'-...
Registr o de expedientes x x x , x x x x , x x x

Visita de sequrrniento a los procesos arctuvtsncos 13al17

Bajas Documentales Administrat ivas y Leg ales an te x x x x
AG N

Bajas Documentales Conta bles /F isca les ante SHCP x x x x

Env fode
Revisió nDesincorpor ación de Documentos de Comprobación proyectos de

Adrninist ranva In m ed iata actas a la DAD ffsica

6
15 all7

RecepCión de la d ocu m entación probatoria de la
destrucción o donación de pape l re lativo a las bajas x
documentales v DCA I

.~v

~'~~·<~~;~ '.~ '·~·¡· :1$4it&i·Mm¡&J". ~ ".. "" -- -'-.-"" ,~" ..mm "uB!! ~ !!om~
'~ .. ~ =- ~=' ,,~ . 6fom.' .aJ. .

Reg istr o de expedientes x x x X x x , , x x x x

VIsita de seguimiento a los p rocesos al cluvisucos 25 al29
Bajas Documentales Administ ra t ivas y Leg ales ante

x x x x
AG N

Bajas Documentales Contables / Fiscales ante SHCP x x , x

Envfode
Revis ió n

Desincor por ación (le Documentos de Comprobación pr oyectos d e
ffsicaAdrnirust tativa In m ed iata act as a la DAD

27 al29
25

Recepción de la documentación probatoria de la
dest rucción o donarróu ere papel relativo a las bajas >
documentales. y DCA!

023
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OI~ECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unid~d de Adrllin istraci on

Coordinación de Con se rvació n y Servicios Generales
cocrdmecton Técn ica d e Servicios Generales

Divisió n d e Admin istr ac ión d e Documen tos

ActJvIdad a reafizar Gil!l
.~.- m:Il' c:m .r;,r¡zl G::1

pe qrst rc de expedient e s , , , , x , , , ,
Visita d e sequtrruen to a los p rocesos arc hivt srtcos 24 al28

Bajas Documentales Ad ministrat ivas y Legales ante
x x x x

AGN

B dJd S Documentales Contables /Fiscales ant e SHC P x , , x

Envfade

De smcor porecrón d e Documen tos de Comprobaci ón
pr oyectos d e

Revisió n ñsrce
actas a la

Adtmmstranva lnmechete
DAD

25 al28

16
Recepción de la documentación probatoria d e la
destrucción o d ona ción d e papel re la tivo a las baja s x.
documentales y DCA!.

• Cons idera las UMAE localizad as en ese estado

•

ActNCad a rea frzar r¡m¡J m!I mm E!m' ll!Ii" lt!D lE!i raa
Registro de excernerues x x x x x x x x x , x x

visita d e seg u imiento a los pr oces os sr ctuvtsti cos 22 al 26

Bajas Documentales Admin istra tivas y Leg ales ante
x x x x

AGN

Baja s Documentales Conta bles/Fiscales ante SHCP x x x x

Envia de

Desincorporeción ele Documentos (Je Corrun obac ión
proyectos de

Rev isión ffsica
actas a la

Admmist rativa In m ed iata
DA D

24 al26

S
Recepc ión d e la d ocumentaci ón p robatoria d e la
destrucci ón O d onación de papel re la t ivo a las bajas x

documentales y DCAI.

0)
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GOBIERNO DE..
MEXICO tID

IMSS ~
DIRECCiÓN DE AD MINISTRAC iÓN

Unidad de Administ ración
Coord inació n de ccnservectcn y Servicios Generales

Coo rdi nac ión Téc nica de Serv icios Gene ra les
D iv isión de Ad min ist ración d e Documentos

e e •e e*

~

'=!iQQ,4",,;jíl n ~ !ñEl' • ~ ,m:n ,w • ~ ¡;¡SI 'm~
Reg istro d e expedientes x x x x x x x x x x x x

Visi ta d e sequtmiento a los p rocesos archivisticos 22 al 26

Bajas Documentales Admin istr ati vas y Leg ales ante
x x x x

AGI,

Sajas Documentales Contables ¡Fiscales ante SHCP x x x x

Envío de
Desincorporec. ón de Documentos de Comprobación proyectos de Revisión ffsica
Adrninisuativa Inmed iata actas a la DAD 24 al 26

5
Recepción de la d ocumentac ión p robatoria de la
d estrucci ón o donación de pa pel relativo a las bajas x
documentales y DCAI .

• Considera las UMAE localizadas en esa demarcaci ón

• . . " - am liimlI G!1l' rmm .¡ma nl1J 9 Ea eaJ. - c:lla'
Reqi st ro de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita de sequrmreruo a los p rocesos archivisucos 21 al 25

Sajas Docurnentales Administrativas y Leg ales ante x x x x
AG N

Bajas Documen tales Contables Zl iscales an te SHCP x x x x

Envfo de
Desmcotporactón de Documentos de Comprobación p royectos de Rev isión frsica
Adrrunrsuenve Inmediata actas a la 23 al 25

DAD 7
Rece pció n ele la documentación probatoria de la
desu UCCiÓfl o donación de p apel relat ivo a las bajas x
documentales v DCA !.

0::'3
'·'Ildml (11
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D I ~ECCIÓN DE AOM IN I ST~ACIÓN
umoeo ere Ad m in i.;tr " ó ón

Coo rdinaci ón d e Con servacion y Servicios cene-ares
Coo rd in adon Técnica de Servic ios Gen erales
Div isIón d e Administ rad on de Documentos

r;t;¡$t·mF'~ mm [Ml [¡¡¡¡]jI iIEiI ruz¡¡r;¡ lI!ID {l!!¡ ~ g r:m la' m
Reg ist ro de expedientes x x , x , , x x , , , ,

ViSItt'1de seg uimiento a los p rocesos archivtsticos 1501 19

Bajas Documentales Admin istrativas y Legales ame
x x x ,

AC N

Bejas Documen tares Contables j ¡';lscales ante SHCP x , x x

Envío de
Desin corpo racrón ele Documen tos de Co mprobación pr oy ectos d e Rev isió n ffsica
Administrativa In m edia ta actas a la DAD 17 al19

S
Recepc ión de la d ocu m entació n pr obato ria de la
J~:.t l U(;UOll Ú d onec.on U~ !Jd¡.Jd t d d t ivv d Id:' b d j<J:> ,
documentales Y OCAI

•

~ ':"'~i·~r- . ... - - ~ lii1itl' l!l:P ~ ll!Iil .1I!Il m L'ml ml I'i'li::l mv- t:";i- ~-:-;' ..f- ~.-:"

neg lstr o d e exped ientes x , x x x x x , x x x ,

Visi t a d e seq ut rruen to n los pr ocesos crchivfst icos 26 al 30

B.:tJd S Documentales Admi nistra tivas y l eg ales ante , x x x
AGN

Bajas Documen tales Con tables/Fisca les ante SHC P , , x x

Envío d e
RevisiónDesi ncorporeciórt d e Documen to s ele Compro bació n proyectos d e

física
Ad minist rativa tnrn edra ta actas a la DAD

28 al 30
19

Recepc ión d e la d ocumentación p ro batoria d e la
dest rucci ón o d onac ió n d e papel relat ivo a las ba jas x
documentales vOCA l

9
.,

v

,

~ .
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GOBIERNO DE..
MEXICO lID

IMSS
é1j DIRECCIÓ N DE A D MINISTRACIÓN

Unidad de Ad m inistraci6n
Coo rdi nación de Con servación y Servici os c eneretcs

Coord inación Técnica de Servic ios Gene rales
División de Ad m inist ración de Documentos

e e *

o

, M-a.;;f.'L!iiW Glm ~ illU' ¡¡¡:¡lI I'Qj I ~ ~, e e¡) tm ~ ~

Registr o d e exped ien te s x x x x x x x x x x x x

Visita de seq utrmento a los procesos archivtsticos 25 al29

Baj as Docu m ent ales Administ rativas y Legales ante
x x X ,

AG N

Bajas Documentales Contables /Fiscales ante SHCP x x x ,
Envro de

Desi ncor pcración (J€ Documentos de Comprobación pr oyectos de Revisión frsica
Administrativa In m ed iat a act as a la DAD 27 al29

25
Recepción d e la documentación pr obat or ia d e la
destr ucción o d onación d e pape l relativo a las bajas x
documentales y DCA!.

.
• Considera las UMAE localizadas en ese estado

.. -_~~,..Sra~,*E":.4!:;;;!f~:_ ~'--;;-_.:- ':r-~ mml·~~~!im2la· .= ~ ,- mm -. fID ·:~tD·,·.. . " :~
Registro de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita de sequirnrento a los procesos erctuvrstrcos 26 al30

Bajas Doc umentales Administrativas y l.eq ales ante
AG N x l\ x x

Bajas Documentales Contables/Fiscales ante SHCP x l' x x

Envío d e
Desmcorporación de Documentos de Comprobación proyect os d e Rev is ión física
Administ rat iva Inm ediat a act as a la DAD 28 al30

19

Rece pc ió n de la documentación p robatoria de la
cesu uccio n o donación de papel relauvo a las bajas x
documentales v DCA!.

\Q)

O ,¿J
/-1'l'liciSCO

, 1 l

~

\

~I,
3



DIRECCiÓN DE ADMI NISTRACi ÓN
Unidad rJ~ Ad m in ii t r actco

Coordinadon d e Conserv ac ion y Servt cícs Generales
Coo rd in ación Técnica de Servicios Gene rales
Div ision de Admi ni str aci ón d e Documentos

E't4Uj.$ €iflmilUl1? c¡¡¡¡¡] iIml li.iEIl g Wl¡lj ll!Iil ll!lJ EB:l E¡¡I m'l ~ E:b'
Registro ele expedientes x , < , , x x x x x x

Visita de seguimiento a los procesos ercmvrsucos 25 al 29

Bajes Docum entales Ad rrutust rativas y Legales ante x x x x
AGN

Ba jas Documentales Contables/Fiscales ante SHCP
, x x x

Envlo de
Desincorpotación ele Documentos de Comprobación proye ctos de Revisión física
Admi nis trativa Inrnedtate acta s a la DAD 26al29

25
Recepción de id docu m en tació n p robatoria de Id
destrucción o donación de papel rel ati vo a las bajas x
docu m entales y DCA!.

\\~
0'Yr
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' ·i4MI·mF'14líi.ill- mil' 1m) m:m g ~ l.l!Ii'I .~ ~ ~ r:s r;¡¡¡:¡ Glil
Regist ro de expedientes < x x x x x x x x x x x

vrsua de sequtmiento a los procesos archivisncos 26 al 30

Bajas Docu m entales Admin ist rativas y Leq ates an te x x x x
AG N

Bajas Docu m en tales Contables /Fiscales ante SHCP x x x x

Env ío de
Desincor po racrón de Doc umentos de Co rn probacion proyectos de Revisión frsica
Ad ministrativa Inmedi ata actas a la DAD 28 dl30

19
Recepción de la documentación p robatoria de la
destrucción o don ación de pape l reteuvo a las beja s x
documentales y DCA !.

• Consi dera las UMAE loc alizadas en ese estado



GOBIERNO DE...
MEXIC lID

IMSS
,
" '.

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Ad ministr ac ión

Coord in aci ón de Conservación y Servici os Genera les
Coordinación Técnica de Servicios Generale s
División d e Administ ración de Documen tos

R
"A:!h;.da:l a- ....1l:a. ~ q¡m l:iiElI fil!l;l - ~ ~ e ~ cm 'mil Lil!iI

Reqistt o d e expedien tes , x , x x x x x x x x x

vrsüa al OOA O/UMA E de sequirniento a los procesos
21 al 25

erctuvísucos
Baj as Doc umentales Ad rninist rativas y l eg ales ante

x , x x
AGN

Bajas Docum entales. Contables/Fiscales an te SHCP x x x x

Envfo de
Desincot poración de Documentos de Comprobación proyectos de Revisión física
Administr ativa In m ed iata actas a la DA D 23 al25

7
Recepción d e la documentación pr obatou a d e la
destr ucción o donación de papel re lati vo a las bajas x
documentales DCAI.

s
.•t ~~~11ri~tt~'"- . .... - ~.- EliD' mm~llm m ¡mm-

~ ~ - lifI.,~... ' . e:

Regl5 tlO de ex pedientes x x x x x x x , x , x x

Visita al OOAD/U MA E de seg uimiento a los procesos
15al19

erctuvrsuccs
Bajas Documentales Administ rativas y Leq ales an te , x xAG N

,
Bajas Documentales Contables/Fiscales ante SHCP x x x ,

Desincorcoreclon de Doc umentos de Comprobación
Envfo de

Revisión ffsica
proyectos de

Administrativa In m ed iata
actas a la DAD S

17al19

Recepción de la documentación p rcbatcria de la
desu uccion o donactón el€:' papel re lat ivo a las bajas x
documemaies y DCA!

::::o--
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DIRECCiÓN DEADMINISTRACiÓN
Un id " ,J de Ad m ini.;trdcion

Coord in ación de Conservación y Se/vicios Generales
Coord inacio n Técn ic a de Servicios ceoeeeres

Divis ión d e adrntnts t rac tcn d e Documen tos

'-- . -- Aet:V:dad a re;¡,

Reg ist ro de expedientes x x x , x x x x x x x x

Visita al OOAD/U MAE ele seq mrniento <3 los p rocesos 23.127
arcrnvrsncos
Bajas Documentales Administrativas y Leq ates ante

x x x x
AGN

Sajas Docurnent ales Contables IF isca les ante SHCP x x x x

Enviade
Desincor poración de Documentos de Ccrnprobactón proyectos de Rev isión trsica
Adrnimst tativa Inm ed iata actas a la 25 al27

DAD 22
Qpr ppr ln n el'? 1.'1 ri nr lJI"l1o:>nt "lr inn 0 roh~tn r i ,1 ( 1.,. I;:¡
destrucción o donación de p ape l relativo a IdSba jas x
docu m entales DCAI.

*-
Act,yoad a realizar. ~ m¡¡JlI l/l1lIlI ~ cm ¡¡¡¡:¡ Qf

Registr o de exped ientes x x x x x x x x x x x x

Visit a al OOAD/UMAE de seg uimiel1to a los p rocesos
25ill29

arctuv isticos
Baj as Documen tales Administ rat ivas y Leg ales ante

x x x x
AC N

Bajas Docu m entales Conta bles/Fiscales ante SHCP x x x x

Envío de
Desmcorporactón de Documentos de proyectos de Rev isión física
Comprobación Ad minist rat iva ln rn edrata actas a la DA D 26a l29

25
Recepc ión de la documen tación p ro bator ia d e la
destrucción o dona ción de papel rel ativo d las b ajas x
d ocumenta les DCAI.

~

\A

/

• Co nsidera la UMAE localizad a en ese estado
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GOBIERNO DE

MÉXICO

s

lID
IMSS ~

DI~ECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
Unidad de Administracion

Coordinación de Con servación y Servic ios Generales
Coo rdinació n Técnica de Servidos Generales
División de Ad m in ist raci ón de Documentos

" ... • . ro E 't:)' r.tm ~ ~ l.o!!$' .oU r¡m D- G ~ B,iI." ..- .':"~- ~i .

Reg istr o de expe d ien tes x x x x x x x x x x x x

Visita de seg uimiento a los procesos arctuvtsucos 150119

Bajas Docu m entales Ad m in istr at ivas y l eg a le s ante
x x x xAGN

Bajas Documentales Corue bles ztíscales ante SHCP x x x x

Envfode
Desmcorpot actón de Doc umentos de proyectos de Revisión ffsica
Comprobación Administrativa Inm ed iata actas a la DAD 170119

5
Recepción de la docu m ent ación probatoria de la
destrucción o donación efe-papelrelativo a las bajas x
documentales V DCA !.

-'Ó .' '5;0'~~ ..
~
~ . !iitlJI g mI¡!'/ JI!m ~ ~ €!li1 c:s GIilJ m<"C ......-~ • :_- .... ' :F§Ii~L1L

...... , -." r. _.

Req .su o de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita de sequtmieuto a los p rocesos ercmvrsttcos 25 al29

Bajas o ocu roem ates Adminisueuves y Legales
x x x

an te AGN x

Bajas Documen tates Conta bles ¡Fiscales an te
x x x x5HCP

Envio de
Dcstncorpot actón de Documentos de proyectos de Revisión física
Comprobación Adrninisu ativa In rn edra ta act as a la DAD 270129

25
RecepCIón de la documentación probatoria de la
desu ucción o donación de papel relativo a las x
ba las documentales vOCAl

s
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DIRECCiÓ N DE ADMINISTRACi ÓN
Unidad de Atlmini i t raClun

Coord inación de Conservación y Ser teros c enerates
Cocrdmec.cu 'recnlc a de Ser icícs qenerares
División ce Administración de c ocurnen tcs

: ~::_,. -~',\.~ - ~,mfit.lFf#E'i%Ümiíl mlZI ~ l'i'iE/ S r¡;¡¡r¡ mIl' U!1! .. ~ ¡:;:¡j3 Ja Q¡J

peqstro de expecnerues x x x x , , x x x x x x

VISita de seguimiento a los procesos arctuvisncos 25 al 29

Bajas Documenta les Admin istrat ivas y Leq ales
x , x x

anteAGN
Bajas Documentales Co ntabl es /rtscetes ante

x x x x
SlieP

En vío d e
Desm corpor acton d e Docu m en tos d e proyectos d e Revisión física
Cornpt obación Ad minist rativa lnrnediata actas a la DAD 27 al 29

25
Recepc ión d e la documentación p ro bat or ia d e la
destr ucción 0 (/':)lldÓvl, ele papel i elettvo a tes x

bajas d ocum entales v DCAI

*1_-
ACL\..:'dad a rea'~ar G¡¡¡) ~ . mm fE' liil1lj (1!Ii1 lt!II EE ~ fi3¡ Q¡J

Reg istr o de expedientes x x x x x x x x x x x x

VISlt,) d e sequrrruento a lo s pr ocesos archivisticos 24 a l2 8

Baja s Documentales Adrrunistreti vas y Leg ales x x x ,
anteAGN
Saj as Documentales Contables / Fisc ales ante x x x x
SHCP

Envfo de
Desmcor por ación d e Documen tos ele p royectos de Revisión física
Comproba ción Ad m in ist rativa Inmediata act as a la DA D 26al 28

16
Recepción d e la documentación pr obatoria de la
o esn uccion o donación d e pa pel relati vo a las x
b a as cocu rnenta les DCAI

• Consid era la UMAE localizad a en ese estado

9>

\A
e
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DIRECCiÓN DE ADMI NISTRACiÓN
Unidad de Administ ración

Coordinaci ón de Conservación y Servicios Genera les
Coord inación Técnica de Servici os Generales

División de Administ rac ión de D ocumentos

\§

-
&9-4,*'1';$111& GiEI ~ !!iD S ~ ~ I]!lII .EiJ'i:l ~. t::= ~ ea

Registro de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita de sequirniento a los procesos archivtsticos 26 al30

Bajas Docu m en t ales Adrrunistr ativas y Leg ales x x x x
3nteAGN
Bajas Docu m entales Contab les/Fiscales an te x x x x
SHCP

Envrode
Des inc orpor acion de Documentos de proye ctos de Revisión física
Comprobación Adrninisn ativa Inmed iata actas a la DAD 28 al30

19

Recepción de la documentación probatoria de la
dest ru cción o donación de papel relativo a las x
_béllas documentales y DCA I.

Considera las UMAE localizadas en esa dem arcación

e E*

~39
::::::::---0:%:1

ro.,lcisco
, 11

Co nsidera la UMAE localizada en ese estad o

.~. ~~ ~~;--~-"~ ~ l¿~~ :,";,Il§JNt.tttiF'CD - !la: mm S :rnm.[A!B Ea' ca - 'l!IllI. ¡.,

Regist ro de expedientes x x x x x x x x x x x x

VIsita de sequnmento a los p rocesos archivist icos 13al17

Bajas Documentales Adrrurust rativas y Leg ales ante AGN x x x x

Sajas Documentales Contables /Fiscales ante SHCP x x x x

Desincorporación de Documentos ele Comprobación
Envío de

Revis ión ffsica
p royectos d e

Adrnirustr ative Inmediata
acta s a la DAD 6

15al17

Recepción de la documentación probatoria de la
destrucción o donación de papel relativo a las bajas x
doc ur nentales y OCAI.



DJ~ECC I6N D E AOM INI5T~ACIÓN
Un idad ere Adrnini.,trdciÓn

Coo rdin ación d e Conse rvación y Servidos ceoerctes
coorcñnecson récn tca d e Servid os Gene rales

Oivisio n de Adm in ist ración d e Documen tos

r;;t,htlt·QiFUawwi' r,¡¡¡¡¡J ~ liiBi g ~ o!l!Ii" ll!1i e m:;'I ~ fG C!!:I
Registro de expedientes "

,
" x , X x x , , > ,

Visita <'11 OOAD!UMAE de sequimienro a los
21al25I orocesos erctuvrsucos

Bajas Documentales Administrativas y Legales
x x x x

ente AG N
Bajas Docurnenr ates Contables /rtscates ente x x , x
SIICP

Envío d e
Desincorporacióu de Documentos de pr oyectos d e Rev isión física
Corr unobacrón Actrrunist renv a ln rn edta te actas a la DAD 23 a l 25

7
Recepción de la d ocu m en taci ón probatoria de la
oesn llCCIO Il o donación oe papel reteuvo a las x
ba tas documentales y DCA I.

~

v
*

Co nsid era las UMAE localiza d as en esa demarcaci ón

._-
-

AaMdad a realiza - ~ GiliP lll:P' ti'C l!Ii' lI![ • m:JI E e m
Reg ist ro de expedientes , x x x x x x x , x x x

Visita ~I OOAD/U MAE de seguimiento a los
13a117

pr ocesos arctuvrsucos
Sajas Documen tales Admuusuativas y Leg ales

x x x x
anteACN
Bajas Documen tales cootabres zrrscates ante

> x x x
5HCP

Desrnco rpo racron d e Documentos de
En vío d e proyectos

Revisión física
Comprobación Adrninistrauva In m ed iata

de actas a la DAD
14al17

6

Recepción de la documentación probatona de la
destrucción o ctonacrcn de papel relati vo a las x
ba jas documentales y OCAl.

2023o ••• _
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eJj DIRECCiÓN DE A DMINISTRAC iÓ N
Unidad de Administ ración

Coo rd in ación d e Conse rvació n y Servidos Generale s
Coo rd inación r ecruce d e Servicios Generales

Div isión d e Admini st ración de Documentos

x~
Conside ra las UMAE localizadas en esa demarcación

t~g~4€1·€L:.Mii ~ li'!llJ Iii];¡;i (El' lii'fiY ~lI!nl .a!II e ~ 1:::.1 - .-
~,

Reg istr o de expedientes x x x x x x x x x x x x

Visita al OOAD/UMAE de seg uimiento a los
30 d e oct al3 novI pr ocesos archivisticos

Bajas Doc umentales Ad mini st rativas y Legales
x x x x

ante AGN
Bajas Documentales Contables/Fiscales ante x x x x
SHC P

Desinco rpor ación de Documentos de
Envío de proyectos

Revisión físicade actas a la DAD
Comp robación Administ rativa Inmediata

22
31 de oet al 3 nov

Recepción de la d ocumentación probatoria d e [;¡

d estrucción o dcnacrón de papel relat ivo a las
~as docum~ntales v DCA!.

Calendario de Transferencias Primarias para Nivel Central

2023

Direcc ión Ju ríd ica
Direcc ión de Innovación y Desa rro llo 1ecno lóg ico

Direcc ión de Fin anzas
Dilección de Incorporación y Recaudac ión

Dirección de Operac ión y Evaluació n
Dilección de Prestaciones econ óm icas y Sociales

Dirección General
Secreta ría Gene ral
Direcc ión de Ad m in istración

Dirección de Prestac iones Méd icas
Dilección de Planeación para la Transformación
Insti tucion al

•
1
2
3
4
5
6
'7
8
9
10

11

023.-crsco
L

~

~
4 1



1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
32
34
35
36
37
38
39

Baja California Sur

Cruaoas
Baja California
Oaxece
Guerrero
Sortera
Chihuahua
Michoacán
Tamaulipas
Colima
)(l115CO/ CMN Occidente
Nuevo León
Cuanajueto
O.F. Nor te
Coahuila
Nayarit
Queretato
o.r Sur
Tabasco
Sinaloa
Hidalgo
Estado de México Oriente
Campeche
Durango
Puebla
Estado de México Poniente
vucatén
Zecatecas
Ve racruz Norte
Tlaxcala
Quintana Roo
Aquescalientes
Ver acruz Sur
MoreJos
San LUIs PotosI
CM N Sig lo XXI
CMN La Raza
UMAE 71 Coahuüa
CM N del Occidente

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACIÓ N
Unid,~J ere A.<Jministr"dÓn

Coorcnn aclcn de ccoservactcn y Servicios ceoeeates
Coordinacion Técnica de Servicios cene-eres
Divi'iion de Adrnlnistracion de Documentos

Calendario Exposiciones para el 80' aniversario dellMSS 2023

G'1
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GOBIERNO DE
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IMSS

•
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DIRECCiÓN DE ADM INISTRACiÓN
Unidad de Administración

Coordi nación ce Conservación y Servicios Generales
Coordinació n Técnica ele Servicios Generales
División de Ad rninist ra c lé n de Documentos

Calendario Reuniones Ordinarias Gru po Interdisciplinario de Arch ivos dellMSS (GIAIMSS) 2023

2023

'.-:;.;:11 1."".1-:ti)I;I¡" t;;I, ......,·'.)(1:1....' ..•·.-.:-.-r.-\..'"i(.••- ..V.'"e'•·,.\t~t.•

30 de marzo 29 dejunio
28de

septiembre
11de

diciembre

C'J
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MEXICO tID
IM'i5

DIRE CCiÓN DE ADM INISTRACiÓN
Unidad de Administrac ión

Coordinación de Conservación y Servicios Generales
Coordinación Técnica de Servidos Generales

División de Administraci ón de Doc umentos

3.7 Costos

Activ idad Cost os--
1. Actual izac ión de la Red de Responsables de

Arch ivos del SIA. N/A

2. Reg istro de expedientes de archivo por parte de
N/A

las áreas p rod uct o ras de documentos.
3. Elabor ación de d iagnóstico sobre la situación de

N/A
los arch ivos de co ncent rac ión

4 . Elaborac ió n de bajas documenta les a n ivel
N/A

nacio nal ante el AGN v SHCP.
5. Programación para la desincorporación d e

d ocu m ent os de comprobación administrativa N/A I

N/A

$ 812,372.00
- --1

N/A

N/A

$ 697,000

N/A

$17,738,36207

inmed iata a n ive l nac ional.
6. Programación y seguim iento para la Transferencia

Pr imaria en Nivel Central.
7. Seg ui m ient o d e la im p lem entac ión de los

.f? rocesos archivíst icos a n ive l naciona l.
Adm inistración del Acervo Histórico.

9. Ad m in istrac ión del Arch ivo de Concentración de
Nive l Central y Control de los Arch ivos de
Concentrac ió n en Órganos de Operación
Ad mi n ist rati va Desconcentrada Estata les,

_ Reg ionales y de la Ciudad de l\/léxico UMAE.
10. D ifu sió n de la cultu ra arch ivística (exposic iones)

I I Gesti ón de riesg os y seguridad de la informac ión.

~.-=C-o-o-r d-:-i'--n-a-c"-i o'--· n---Cd-e"-I G::-:-IA7":I""M""S"'S"'.- - - - - - - - - - t-- - - - - - - - -~-j

1-

8

N/A= "Jo !iol ca gasto ouec to a la -eeuzacron de a acnvrcec se -e eñze con el feCU/50 hum ano. tecn oloq-co y m ate na tdisponible

Las act ividades con costo son a partir de estimaciones co nsi der ad as en ej ercicios
anterio res e in fo rm ación proporcionada p or el área de Servicios Generales.

~j
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DIRECCIÓN DE A DMINISTRACIÓN
Unidad d e Administración

Coord inación de Conservacion y Servic ios cenerares
Coordi naci ón réco.ce de Servicios Genera les
División de Ad m in istración de Documentos

4 .1 Plan ificar las comun icaciones

:!-'~ ~':il..~;":.'~1 Ji -.... Información
... . ~~.;'f~~.:~_ ,.'._ ,"O Generada .. . . ......

La División de Admi nis t ración de Docum entos como Área Coord inadora de
Archivos comun icará a los EA. RAT. RAC y RAH. el calendar io de las actividades
programadas. a través de escr itos ofic iales o correo electrónico: asimismo. indicará
los objet ivos y pol íticas inst itucionales en mater ia archivística . Los EA replicarán la
dicha información a todos los RAT y RAC de su Órgano Normativo . OOAD o UMAE.
según sea el caso.

División de
Admini stra ción de
Doc umentos / Área
Coordinadora de
Arch ivos

Enlaces Archivfsticos

RAT

RAC

Responsable del Arch ivo
Histórico
RAH

Com unica objetivos.
po líti cas, planes.
proyectos y
propo rciona
ca paci tación.

Infor m es.
capacuac.on y
proyectos

NeceSidades
operativas

Planeación e
in formes

EA RAe y respo nsabl e del
Ar ch ivo Hist órtco

División de Adrnirustración ae
Documentos / Área
Ccordmeoo-e de Archivos. RAe
yRAT

EAy RAC

DiVisión de Adrrunistración de
Docurneotos I Afea
Coordinadora d e Archivos. PAT y
RA H
DIVISión de Ad ministración dé
Documentos I Atea
Coo rdinado ra de Archivos RAe

Oficios
Correos electrónicos
v.ceoccote-eocies
Reuniones
Lista de asistencra

Correo eiecncmcc
Oficios
Reuniones

Correo eiectroruco

Correo erectro-uco
OfiCIOS

Oficios
Correo etectromco

2023
FY<1l1diéo
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GOBIERNO DE
'"M EX ICO

DI~ECCION DE ADM IN I ST~ACION

Unidad de Admin istración
Coordinación de Conservación y Servicios Gene rales

cccrcrnactcn Técnica d e Servicios Generales
División de Administradón de Documentos

4.2 Reportes de Avances

El Área Coordinadora de Archivos elaborará los reportes, informes y act ividades
arcnivisticas. donde se presenta ran los siguientes asu ntos:

• Reg ist ro de expedientes de archivo.

Capacitac iones y asesorías realizadas.
• Transferencias prima rias rea lizadas a los Archivos d e Concentración

Inst it uc ionales.
• Transferencias Secundarias realizadas al Archivo Histórico Institucional.

• Bajas Documentales ing resad as a la SHCP y AGN .
Desincorporación de Documentación de Comprobación Adm inistrativa.

• Actas formalizadas de re u niones d e l GIA IMSS.

El u lt imo día del m es de enero del 2024, se elaborará el informe anual detallando el
cumpli miento del PADA 2023 Y se publicará en el Portal de Transparencia
Institucional conforme a lo ind icad o en el artículo 26 de la LGA.

4.3 Control de cambios

Como elemento primordia l de la administración del PADA 2023, en los informes
que se presenten. se id enti ficaran , evaluarán y definirán si se requieren recursos
adicionales tanto humanos, materiales, financieros o ajustar los tiempos para el
cu m p lim iento de este.

4.4 Plan ificar la Gestión de Riesgos

44 7toen t iticoc ion de RIesgos \ \

En este apartado se Identifican los posibles factores de riesgo que puedan afectar \]0\
el desarro llo del Programa y tomar las medidas necesarias para no obstaculizar el
CUM pli miento de los objetivos.

I
rea lizar I

20 23
,-,,,,,, ,, "rimel en

VIUA

Riesgo I
Fa lt a de respuesta d e los enlaces

archivísticos a las peticiones de la DA D de
actual ización.

Actua lización de la Red de

Responsables de Archivos del SIA.

Act iv idad

2. Reg istro de expedientes de archivo I Desconocimiento del formato de registro
por parte de las áreas productoras I o del uso de la pla taforma.
de documentos. -J

3. Elaboración de diagnóstico sobre la Fa lt a de recu rso financiero oara
situación de los arch ivos de 1 I . . .. . as comiSiones necesarras.
co nce nt racro n, _~_

1.



GOBIERNO DE..
MEXICO tID

IMSS , ..
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACIÓN

Unidad de Administ' 3cion
Coordinación de Conse rvación y Servicios cene rares

cccrcfnecicn Tecruca de Servicios Generales
Division de Adm inistración de Documentes

I persona l adscr ito al Archivo H istórico.

4. Elaboración de bajas Desconocim iento en el llenado de los
documen tales a nivel nacional ante

formatos
el AGN y SHCP.

5. -Prog ram ación para la
desincorporac ión de docu mentos Falta de recurso financ ier o pa ra real izar
de com probación ad m inistrativa las comisiones necesar ias.
in m ed iata a nive l nac ional.

6. Prog ramación y segui m iento para Falta de inventarios documenta les por
la Transferencia Primaria en Nivel

parte de las áreas usuarias del AC, Centra l.
7. Seguimiento de la im p lem entación Reducc ión en la dispon ib ilidad de

de los procesos archivísticos a nivel personal asesor archivíst ico adscr ito a la
nacional. DAD

8. Administraci ón del Acervo Falta de personal especia lizado derivad o
Histórico. de la jubilación que se viene dando de

..

No lleg ar acuerdo de alg ún punto del

orden del día en reunión .

Falta ele recursos financ ieros asignados en
el presupuesto de egresos para la

d ig ita lización del acervo a exponer.

Falt a de notificación del hecho por par te

del área generadora.
Gestión de riesgos y seguridad de
la información.

Coordinación del GIAIMSS.

9. Administración del Archivo de
Concentración de Nivel Central y
Control de los Arch ivos de Falta de personal especializado pa ra
Concentració n en Ór ganos de li I I de inforrn aci ón de.. . ana Izar e vo umen
Operación Admi nistrat iva . .
Desconcentrada Estatales, I d iversa índ o le.

Reg ionales y de la Ciudad de
México y UMAE.

10. Difus ión de la cultura arch ivística
(exposiciones)

1
12

1l.
I

El mayor riesgo q ue puede exist ir para el in cumplimiento del PADA 2023, es que
derivado de la emergencia san itaria por SARS-CoV-2, que en los últimos años sig ue
p rexistiendo se emita de nueva cuenta una cuarentena, por lo que, se t endrían que
replantear las actividades q ue así lo req uieran .

4.4.2 Anólisisy co n trol de Riesgos

A partir de los riesgos identificados y con la fina lidad de reducir las amenazas q ue
se pud ieran presentar se tienen establecidas las sigu ientes acc iones:

2023
-.."c-/ f'nÍltd70
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MEXICO tID

IM'iS

DIRECCiÓN DE ADM INISTRACiÓN
Unid ad de Adm inist ración

Coordin ación de Conservación y Servicios Generales
Coordinación Técnica de Servicios Ge nerales
Oivision de Admmist ra c j ón de Documentos

I Riesgo Acciones

Falta de respuesta de los enlaces Emitir los reiterativos solicitando la

Iarchivíst icos a las petic iones de la DAD actualización de la red de en laces y

, de actualización. responsables de archivo

Asesoría a distancia por el aseso r

Desc onoc imiento del formato de arch ivístico

reg istro o del uso de la platafor ma. Difusión de la guía para operar el
sistema.

Falt a de recurso financ iero para realizar Gestionar ante el área correspondiente
las co misiones necesarias. la d isponibilidad de recurso

Desconocimiento en el llenado de los Asesor ía a d istancia por el asesor
forma tos arch ivíst ico
Falt a de recurso financ iero para realizar Gestionar ante el área correspondiente

I
las comisiones necesarias. la dispon ib ilidad de recurso

Falta de inventa rios documenta les por Asesoría a distanc ia por el asesor
parte de las áreas usuarias del AC archivistico

Red ucc ión en la d isponib ilidad de
personal asesor archivístico ad scrito a la Reprogramación de act ividades
DAD
Falta de pe rsona l especializado derivado Solic ita r la cobertura de las plazas

I de la ju bi lació n que se vien e dando de vacantes. con pe rsona l que cuente con
pe rsonal adscrito al Archivo Histórico. conocimientos en mater ia arch ivíst ica.
Falt a de personal especializado para Dotar de persona l especia lizado que
analizar el vol umen de in for mación de rea lice la ident ificación de la
d iver sa índole. documentación de arch ivo.
Falta de rec ursos financieros asignados

Enviar propuesta de
..

en el pr esupuesto de egresos para la
qesuon

d igitalización del acervo a expo ne r.
presupuesta l a la normativa autorizada.

Propicia r una com unicación co ntinua
Falta de not if icación del hecho por parte mediante oficios y correos electrónicos
del área generadora. con los en laces para que se reporte

inmediatamente el hecho.

Se propondrá a los m iembros del
No llegar acuerd o de algú n punto del GIAIMSS realizar una

. .sesión
orden del d ía en reun ión. extraord inaria para solventar los temas

inconc lusos y llegar a un acuerdo.

2023
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• DI RECCiÓN DE ADM INISTRACIÓN
Unidad de Administración

Coordinación de Conservación y Servicios Cenera les
Coordinacion Técnica de Servicios Generales

División de Adm inistrac ión de Docum ent os

V. Marco Normativo . f r~

A cont inuación, se proporciona una relación de la normatividad aplicable pa ra la
conso lidación del SIA en los niveles estructural, documental y normat ivo.

1. Ley General de Arch ivos, publ icada en el DOF el1S de jun io de 2018. vig ente
a partir del 14 de jun io de 2019.

2. Ley Genera l de Bienes Nacionales, publicada en el DOF el 20 de mayo de
2004, última reforma publicada en el DOF el 21 de octubre de 2020.

3. Ley Genera l de Transparencia y Acceso a la Infor m ac ión Pública, pub licada
en el Dia rio Of icial de la Federación el 4 de mayo de 2015.

4 . Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública , publicad a
en el Diario Oficia l de la Federación del 09 de mayo de 2016 y sus reformas.

5. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológ icos. Art ísti cos e
Histór icos, publicada en el DOF el 6 de mayo de 1972. ú lt im a reform a
publicada en el DOF el16 de febrero de 2018.

6. Reglamento de la Ley Federa l de Ar ch ivos. publ icado en el DOF el 13 de
mayo de 2014.

7. Acuerdo q ue tiene por objeto emit ir las Disposiciones generales en las
materias de arch ivos y transpa rencia pa ra la Admin ist rac ión Pú b lica Federal
y su Anexo Ún ico. publicado en el DOF el 3 de marzo de 2016.

8 . Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transpa renc ia.
Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organ ización y Conservación de
los Archivos, publicado en el DOF el 4 de mayo de 2016.

9 . Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineam ientos para que el AGN
emita el Dict am en y Acta de Baja Documenta l o de Transferen cia
Secunda ria para los sujetos ob lig ados del Poder Ejecu t ivo Federal, p revisto
en el articu lo 106, fracción VI, de la LGA, publicado en el DOF el 12 de octubre
de 2020.

10. Norma que establece los cr iter ios específicos pa ra la organizac ión y
conservación de archivos en el IM55. 1000 -001-026, validada y regi strada el
28 de noviembre de 2018.

11. Norma de archivo co ntab le gubernamenta l Disposiciones Aplicables al
archivo co ntable g ubernamental publicados en el DOF 1de enero de 2021.

12. Guia para el descarte de lib ros o publicac iones per iódicas que se ubican en
los archivos de concentr ación de las dependenci as y entida des de la
Ad m inistración Pública Federa l, AGN, sin fecha de pu blicación .

2023
Francisco
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MEXICO

DIRECCiÓN DE ADMI NISTRACiÓN
Un idad d e Administración

Coordinación de Conservac ión y Servicios Generales
Coordi nació n Técnica de Servicios Generales

División de Admi nistración de Documentos

13. Gu ía para la identi f icació n de series documentales co n valor sec undario,

AGN. 07 de j ul io de 2009.

14 . Instruct ivo para la transferencia secundar ia de archivos (soporte papel)

d ictaminados con va lor histórico a l AGN . AGN. 10 de junio de 2010.

15. Criterios para el proceso de descri pción de acervos fotográficos. AGN. 18 de

agosto de 201l.

16. Inst ructivo para la e laboración del CADIDO. AGN. 2004. actualizado e l 16 de
abri l de 2012.

17 . Instructivo para el trámite de ba ja documental de archivos d el Gobierno

Federal. AGN. 10 de junio de 2010. actua lizado el24 de agosto de 2012.

18 . Criterios pa ra e laborar el Plan Anua l de Desarrollo Archivístico, AGN , 2015.

19. Guía para la aud itoría arch iv ist ica , AGN, 2015.

20 . Lineamientos para analizar. valora r y decid ir el destino final de la
documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

Federal , publ icados en el DOF el16 de marzo de 2016.

21. Disposiciones Aplicables al Arch ivo Contable Gubernamental, NACG 01

Norma de Archivo Contable Gubernamental, vigente a partir del 01 de enero

de 2020.

22. Lineamientos para que el AGN emita el Dictamen y Acta de Baja

Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados ' del

Poder Ejecutivo Federal, previsto en el artícu lo 106, fracció n VI, de la LGA.
publicados en DOF el12 de octubre de 2020.

AUTO RIZÓ EN TÉRMINOS DE lO DISPUESTO EN El ARTíCULO 28, FRACCiÓN
111. DE LA lEY GENERAL DE ARCHIVOS
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Lic. Borsalin o Go nzález And rade
Tit ul a r d e la Dir ección de Ad m in istración

~. Alejandro Roblodo Aburto
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• DIRECCIÓN DE ADM INISTRACION
Unidad de Admin istración

Coordinación de Conservacion y Servicios Cenera les
Coo rdinación 't écnica de Servidos c en e -eres

División de Admi n istradón de Documentos

Superv isó
...

.P. Eduardo Tho as Ullo a
Ti lar de la Un id de Administración

Elaboró
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