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Directorio

Dra. Macarena Montoya Olvera.
Secretaria de Salud.

Lic. Octavio Lépez Zamitiz.
Coordinador de Administracion y Finanzas.

Dr. Arturo Ramirez Escorcia.
Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa.

Lic. José Fernando Mata Gémez.
Jefe del Departamento de Documentacion.

Sobre la publicacién.

Estd publicaciéon fue coordinada por la Unidad de Modernizaciéon Administrativa (ISEM) con base en el
cumplimiento a [a Ley de Archivos y Administracidon de Documentos del Estado de México y Municipios.

Su reproduccidn requiere el reconocimiento de los derechos patrimoniales del ISEM.

Se agradece a las personas titulares, auxiliares y operativos involucrados en esta publicacidn. Especialmente el
equipo del Archivo General del ISEM adscrito al Departamento de Documentacion encabezado por el Lic. José
Fernando Mata Gomez.
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i. Presentacién

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, expedida el 26 de noviembre de 2020y publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”; el Area Coordinadora de Archivos de! Instituto de Salud del Estado de México,
elaboro el Programa Anuai de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), que seré aplicado durante el presente afio en
el ISEM.

EI PADA debe hacer referencia a los elementos de planeacién y a los instrumentos de control que seréan utilizados
para el desarrollo de la actividad archivistica encaminada a la optimizacién de los recursos documentales, a través
del aprovechamiento de los recursos humanas, financieros, tecnolégicos y operativos disponibles, sin descuidar
los programas de organizacién y capacitacion en materia de gestién documental y administracién de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta de planeacién que nos permitira sentar las bases
para la planeacién e los proyectos, actividades y acciones institucionales para el mejoramiento continuo y la
modernizacion de los procesos documentales del Instituto de Salud del Estado de México, atendiendo las
necesidades propias de la institucién, con especial énfasis en el manejo del archivo de tramite y la conservacién
de los archivos de concentracion.

PADA ISEM 2025
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il. Marco normativo:

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de agosto de 2011, reformas y adiciones.

Criterios Técnicos para la Transferencia Primaria de Expedientes Fisicos de Asuntos Concluidos a los Archivos
de Concentracién de las Dependencias y Organismos Auxiliares de fa Administracién Pablica del Estado de
México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de noviembre de 2024.

Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.
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. Marco de referencia

El Instituto de Salud del Estado de México es un Organismo Descentralizado del Poder Ejecutivo Estatal, el cual
tiene como objetivo proporcionar con oportunidad, calidad y calidez servicios de salud publica para contribuir al
ejercicio pleno de las capacidades de la poblacion del Estado de México, de acuerdo a la normatividad aplicable.

El ISEM tiene como misidn ser la Institucidn lider que proporcione servicios de Salud Publica de calidad en sus
tres niveles de atencion a la poblacién en el Estado de México, fomentando la prevencién y la cultura del
autocuidado, para satisfacer las demandas de la sociedad, con base en los principios fundamentales de
humanismo, transparencia, honradez y eficiencia. (Pagina Oficial del ISEM)

Ante estos retos, los archivos constituyen un recurso primordial en la modernizacién de la gestién administrativa,
el acceso a la informacién publica, la transparencia, la toma de decisiones y la memoria documental del Instituto.
La aplicacién de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos ha sido un reto importante para el ISEM, va
que, siendo una institucién tan grande y tan compleja en su organizacién, representa una tarea ardua y
permanente que debe ser atendida por todos los servidores pUblicos en este Instituto.

Con la finalidad de evaluar el avance de la implementacidn de la Ley, se realiz6 un andlisis FODA y un resumen
del estatus estructural, documental y normativo, del cual se obtuvieron los siguientes resultados:

El siguiente cuadro muestra los resultados, por niveles, encontrados del andlisis efectuado en relacidn a la situacién
actual del Instituto de Salud del Estado de México, con base en las funciones que realiza el Departamento de
Documentacién:

Ambito Estructural Estatus

Infraestructura e Elpersonal de las dreas ha habilitado espacios dentro de sus oficinas para
el resguardo de su archivo en tramite.

e Elinmueble es insuficiente para la conservacién de ios expedientes en los
archivos de tramite, concentracién e histdrico. Ademas de no cubrir con
las necesidades minimas para la adecuada conservacién del acervo
documental.

s lLos insumos son insuficientes para el desempefio de las actividades en
fos archivos de concentracidn, asi como para la implementacion de un
archivo historico.

» El inmueble en el que se encuentra el archivo de concentracién se
encuentra en mal estado debido a las fisuras de los muros vy la filtracién
de agua por las laminas metdlicas que fungen como techo.

No existe un Plan de gestion de riesgos.

Se cuenta con un Sistema de Gestién Documental en el Instituto (control
de correspondencia), sin embargo, no todas las unidades aplicativas
hacen uso del sistema.

PADA ISEM 2025
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® Personal de las unidades aplicativas del instituto muestra poco interés y
sensibilizacion en materia archivistica.

¢ Personal es renuente ante los cambios y métodos de organizacién del
acervo documental.

® lacontinua rotacién de personal en las unidades dificulta el seguimiento

a las tareas archivisticas

Durante el afio 2024 se capacit6 a 222 servidores publicos en materia de

administracion de documento.

e Aln existen unidades aplicativas que no han formalizado su integracion
al Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

* Los recursos humanos en el Archivo de Concentracién e Histérico son

Recursos Humanos °

insuficientes
Instrumentos de Control * Sellevaron a cabo 202 mesas de trabajo para la elaboracion de las Fichas
Archivistico Técnicas de Disposicién Documental.
Instrumentos de Consulta ® Se recabé y analizé informacién correspondiente a la Guia Simple de
Archivistica Archivos.

e Seelabord, aprobéy publicé el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025.

® Seelaborg, aprobd y publicé el Informe de Cumplimiento del el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

* lLos servidores publicos responsables del archivo en tramite fueron
capacitados para hacer uso del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de! Instituto de Salud del Estado de México.

® Se elaboré un calendario con los periodos en los cuales se realizaron las
recepciones de los documentos de trdmite concluido transferidos al
archivo de concentracion.

¢ Se cuenta con un Sistema de Control de Archivos.

* Elinmueble destinado para la documentacién seleccionada para baja se

Gestidén Documental encuentra en desuso, ya que se colapsé una de las paredes de la entrada
y hasta el momento no se ha determinado dénde se resguardars la
documentacion destinada para eliminacién.

* las recepciones de documentacién sometida al proceso de baja
documental se han interrumpido debido a la demanda de accidn de
inconstitucionalidad a la Ltey de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios; adicionalmente se
continuan con las acciones para la elaboracion e integracién del Catalogo
de Disposicién Documental. ﬁ;

e Esun necesario realizar diagndstico correspondiente al archivo Histdrico.

instrumentos de
Planeacién Archivistica
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Ley de Archivos y
Administracién e
Documentos del Estado
de México y Municipios

Se continua con ¢l trabajo permanente de implementacién de la Ley en
el Instituto de Salud del Estado de México {Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2025).

Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Piblica del Estado de
México y Municipios

La implementacion de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios permitird ser més
estrictos en el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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IV. Justificacién

El PADA 2025 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de México
y Municipios, publicada en Gaceta del Gobierno el 26 de noviembre de 2020,que establece que los sujetos
obligados deberadn elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, con la finalidad de ser un
medio mas para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Salud del Estado de México.

Para llevar a buen término el logro de estos objetivos, es necesario establecer condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones establecidasen la Ley Estatal, por lo cual los servidores publicos del ISEM deben
~ tener un conocimientos homogéneos y actualizados sobre la gestién documental y administracién de archivbs,
aunado a la obtencién de los recursos necesarios para poder realizarla, con la finalidad de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos y poder dar atencidn a los rezagos detectados y fomentar la correcta aplicacién de los
procesos y procedimientos archivisticos, con base en lo establecido en la normatividad vigente.

En este contexto, el PADA 2025 contribuye a la homologacién de los procesos de la gestién documental durante
el ciclo de vida de los documentos que conforman el archivo, para que sea el testimonio fiel de las actividades
realizadas en la Institucién. El PADA 2025 est3 disefiado para dar continuidad a los trabajos realizados con la gufa
del Programa del afio anterior, para seguir dando atencién a la problemética a la que se enfrentan los
documentalistas del Instituto de Salud del Estado de México en la consecucion de sus objetivos al momento de
integrar, organizar y conservar la memoria documental de la institucién.

PADA ISEM 2025
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V. Objetivos

OE2: Vigilary
garantizar la
operacion del Sistema
Institucional de
Archivos

OE3: Elaborar y/o
actualizar los
instrumentos de
controly consulta

" -archivisticos.

OE 1: Establecer, - " *OE4: Optimizar la
delimitar e informar | gestién documental y
las acciones para la B N administracién de

correcta . Diar cumplimiento a 9 _ archivos garantizando
administracidon de '

normatividad en la materia, " e‘ acceso a [a
. - promoviendo el uso . . .
archivos. herramientas que per ) ; ] informacidn.
. o buen aprovechamie : - e A
recursos en ef desempefic da )
las funciones archivisticas de!
- ISEM, con la finalidad de
construir y preservar la -
memoria documental.
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VL. Planeacién

Alcance:

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ISEM, establece las actividades que deberan
desarrollarse en materia de archivos, es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, el Grupo Interdisciplinario, los responsables de las dreas de correspondencia y los archivos en tramite
Y concentracion y sus respectivos enlaces, asi como para el responsable del archivo histérico y los titulares de las
unidades aplicativas adscritas al Instituto.

PADA ISEM 2025
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Actividades y recursos humanos requeridos para su cumplimento.

OE 1: Estabiecer, delimitar e informar las acciones para la correcta administracion de archivos.

' "Actiuidbad ‘

"-'E_I'abbrar , el Pbrbgram,a
" Desarrollo Archivistico 2025.

| Solicitar  a. fas' unidades’ aplicativas
' informacion referente al Diagnéstico
~Integral del” Sistema Estata! de Archxvos
: (DlSEA) 2025.

Elaborar el lnforme'dec’umﬂimiehtodel
Programa = ‘anual ° de
- Archivistico {PADA) 2025.

Anual  de’

. Planeacién Archivistica

ﬁeépdhsébi e

‘Area"Coordinadbré

de Archivos-

Area Coordinadora.

de Archivos y
- Archivode
Concentracion.

- Area-Coordinadera
. Desarrolio . j

de Archivos

_cuestionario

Analizar

Descripcidn

El'aborarvy bubﬁcér el PADA 2025enla

pagina oficial del Instituto.

Emitir oficio circular a los titulares de las

unidades aplicativas dando a conocer e
para
informacion

y tegistrar: la informacidn
obtenida-en el portal archivistico del

Archivo General del Estado de México. -

" Efaborar y publicar el Informe. de

cumplimiento ‘en la pagma oficial del
Instituto.

OE 2; Vigiiar'y garantizar {a 'operacién del Sistema Institucional del Archivos.

 Actividad

Solicitar ‘al- Archivo General asesoria

para la implementacién de los Criterios

Técnicos para las Transferencia Primaria

de Expedientes Fisicos .de Asuntos
Concluidos -a  los"
Concentracion de las. Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica del Estado de
México, en los archivos de tramite del
lnst:tuto

Difundir los Criterios Técnicos para las

Transferencia Primaria de Expedientes

- Fisicos de Asuntos Concluidos a los -

~ Archivos - de Concentracién - de- las

Dependencias y Organismos Auxiliares :
dela Admm:stracnon Pablica del Estado'

de México.

PADA ISEM 2025

Archivos de

' Résponéabie’ ’

Area Coordinadora

de Archivos

Area,Coordinadora
de Archivos

‘Sistema Institucional de Archivos

Descripcion

Notificar en la solicitud la cantidad de

servidores publicos a capacitar.

Dar'a conocer mediante oficio circular
los criterids para. las transferencias

“primarias a las unidades aplicativas que-
mtegran el SIA del tnstltuto

recopilar fa -

SEN

~ Recursos

Recursos
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- Solicitar al Archivo General asesoria
para. la -aplicacion de las Normas
" administrativas en materia de gestién
documental 'y administracion de
- archivos, dentro del Instituto -

Integrar 'y mantener actualizado el
directorio de los mtegrantes del SIA del

ISEM.

- Mantenimiento "~ al
Concentracion.

Solicitar asesoria.al Archivo Generaldel  , - .
' “Area Coordinadora

Estado de México en materia de gestlon
¥ documental electromca

archivo de =

SECRETARIA DE SALUD

Area Coordinadora
. de Archivos

Notificar en fa solicitud-la cantidad de
servidores publicos a capacitar.

 Modificar el directorio intemo del SIA,

Area Coordinadora

Arrea
.Coordinadoray
Archivade -
Concentracion

de Archivos -

“por cambig de responsable del drea de

correspondencias y archivo en tramite.

Concientizar y-solicitar a las/los titulares
de . las Unidades aplicativas - los
nombramientos respectivos  para
formahzar su mtegraaon al SIA.

Solicitar ja -
mantenimiernto del

Notificar en la solicitud la cantidad de

servidores publicos a capacitar.-

OE. 3: Elaborar y/o actuahzar los mstrumentos de control y consulta archmstlcos

Instrumentos de control ¥ consuita archw:stacos

Actividad

Establecer reuniones con. el
Interdisciplinario.

‘Grupo

Solicitar a los titulares de las umdades
, aphcatlvas el registro de informacion en
-el formato “Guia simple de Archivo”,

‘Solicitar a los titulares de las unidades ..
-aplicativas el registro de informaciénen

el “Inventario General de Archivos”.

PADA ISEM 2025

Responsable

Grupo

* Interdisciplinario, |

Archivo de
Concentracién

Archivode
_ Concentracion

Realizar

Descripcion
sesiones
cumplimiento "~ a = los
establecidos.

" acuerdos

Emitir oficio circular a los titulares de las
unidades aplicativas, solicitando que su
respectivo responsable de archivo ‘en
tramite requisite y envié el formato de
Guia Simple de archivo.

Capturar la informacion en una base de
datos interna. :

Emitir oficio circular alos titulares de las
unidades aplicativas, solicitando que su’

respectivo responsable de archivo en

tramite requisite y envié el Inventano '

General de archivos.

Capturar la informacion en una base de . .
- datos interna.

reh,ablhtaaon' v

: inm‘ueb!e; )
“reéacomodar ‘cajas'de'archii/o y. solicitar

- 12 baja de activo fljo en desuso 0
descompuesto

-ordinarias -y dar

Recursos
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' “OE. 4: Optimizar la gestién documental y administracién de archivos garantizando el acceso a la informacion.

Actividad
Atender las solicitudes de capacitacidn.

‘Atender las solicitudes de venflcac:on
de archivo’ de: tramlte concluxdo

: Atender !as solicitudes de recepcion de ‘

documentos carentes de valor.

Préstamo de expedientes a [as unidades

administrativas del instituto.

Emmr !as constancnas de no adeudo en

materia documental

Dar a conocer el calendario de
capacitaciones referente a {a aplicacién

del. Cuadro General de Clasificacion
- Archivistica y lenado de fa caratula de’

expedientés_ - a - las. . unidades
- administrativas de oficina central.

Realizar el barrido de la Seccién A y B del
‘archivo de Concentracion.

Entrega de inventarios de transferencia
. primaria a las unidades administrativas,
correspondientes al periodo’2023-2024.

| Capacitacion a las unidades aplicativas.

para la correcta aplicacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y

llenado de Ia caratula de expedxentes en’

los archivos de tramite.

Dar a -conocer el calendario’ de
capacitaciones referente a la guia simple
e inventario general de archivos.

PADA ISEM 2025

' Réépbnsable

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Concentracién

_Archivo de
Concentracion

Archivo de-

Concentracion

Archivo de

Concentracién

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Concentracion

Archivo de

Concentracion.

- Area Coordinadora

.de Archivosy
_Archivo de

Concentracion

Archivo de
Coricentracion

" Dar a
capacitaciones a los titulares de las
. unidades aplicativas...

. Emitir

“Archivo de Concentracién

Descripcién

" Dar respuesta por oficio a fas umdades

aphcatlvas del tnstituto.

Dar respu‘esta por of:c&o a las unidades
administrativas.

. Dar respuesta por oficio a las unidades
- aplicativas del Instituto.

Localizar los expedientes solicitados.por
las unidades administrativas y-autorizar
la salida a traves del vale de prestamo
de expedientes.

Otorgar a los servidores publicos

solicitantes la constancia de adeudo o

no adeudo documental.

Emitir
calendario -de capacitacién a las
unidades adm(mstratzvas que intégran
e!SlA

Registraf en base de datos todas !as ‘

remesas que se resguardan en el
archivo

Contactar ‘a les responsables de los
archivos de trémite de fas- unidades
administrativas

conocer ‘el calendario. . de

‘Capacitar ‘@ los- servidores publicos *°

responsables del archivo en tramite.

-mediante. oficio circular el
calendario- de capacitacion a3 las
unidades administrativas que-integran
el SIA. '

mediante = oficio circular el

Recursos
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_ : K o Dar a conocer- el “calendario de -
Capacitacién 3" los responsables de  Area Coordinadora capacitaciones a los titulares de las

- archivo en: trdmite de las unidades de Archivosy’ unidades aplicativas, -
aplicativas, referente a ta guia simplee .~ - Archivo de K

| inventario general de archivos. .. Concentracion - Capacitar a los servidores publicos
: : - . responsables def archivo en tramite.

Mantenimiento

Es indispensable realizar trabajos de mantenimiento y restauracion a los distintos inmuebles que
corresponden al archivo General, para el éptimo desempefio de las actividades archivisticas.

* Impermeabilizacién o en su caso restauracién del techo de la seccién B de archivo.
® Resanar grietas, huecos y filtraciones de agua en las paredes de seccién B de archivo.

® Reparacion de instalaciones eléctricas e instalacién de mas contactos de energia eléctrica.

Desazolvar ductos de desagiie en las secciones A y B de archivo.

®  Contar con un inmueble para sustituir la seccién C de archivo.

Recursos materiales

Se debe considerar el material minimo siguiente para el desarrolio y cumplimiento de las
actividades

¢ Equipos de cOmputo de escritorio.

¢ Impresora (s).

* Equipoy Mobiliario de oficina.

¢ Material de seguridad (batas, cubre bocas, guantes, fornituras, gafas de seguridad).

¢ Material de archivov(dedales, lapices, gomas, cajas, folders, broches, carpetas).

* Material de Papeleria en general.

PADA ISEM 2025
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SEPIY

i Elaborar el Programa Anual de Desarrollo

desarrollo
archivistico
validado
publicado

REULCSIUIY ojicitar a las unidades aplicativas informacién

SNSRI referente al Diagndstico Integral del Sistema

| Estatal de Archivos (DISEA) 2025.

folio de
cumplimiento
emitido por el
Archivo  General
del Estado de
México

Carta responsiva y

Elaborar el informe de cumplimiento del
| Programa anual de Desarrollo Archivistico
| (PADA) 2025.

Informe de
cumplimiento
validado

B Solicitar al Archivo General asesoria para la
| implementacion de los Criterios Técnicos para
las Transferencia Primaria de Expedientes
[ Fisicos de Asuntos Concluidos a los Archivos de
Concentracién de las Dependencias vy
' Organismos Auxiliares de la Administracién
Publica del Estado de México, en los archivos de

. t tramite del Instituto.
Sistema

Acta de asesoria,
evidencia
fotografica

institucional Difundir los Criterios Técnicos para las
de archivos : Transferencia Primaria de Expedientes Fisicos
t de Asuntos Concluidos a los Archivos de
Concentraci()n de las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracién
| Pablica del Estado de México.

Oficio circular

¢ Solicitar al Archivo General asesoria para la
 aplicacion de las Normas administrativas en

Acta de asesoria,
evidencia
fotogréfica

PADA ISEM 2025
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Actividade csable BENIND ofn]D

Nlejaie]a cloji

eElBIRIR]Y Tivic

materia  de  gestibn  documental vy

administracién de archivos, dentro del Instituto

Integrar y mantener actualizado el directorio de
los integrantes del SIA del ISEM.

Directorio interno
actualizado al 2025

Mantenimiento al archivo de Concentracion.

Oficios de solicitud
de mantenimiento

Solicitar asesoria al Archivo General del Estado
de México en materia de gestién documental

Acta de asesoria,
evidencia

electrénica. fotogréfica
Establecer reuniones con el GrupolActa de sesién
Interdisciplinario. ordinaria

Solicitar a los titulares de las unidades
aplicativas el registro de informacién en el

formato “Gufa simple de Archivo”.

Oficio circular, base
de datos interna

las unidades
aplicativas el registro de informacién en el

Solicitar a los titulares de

“Inventario General de Archivos”.

Oficio circular, base
de datos interna

Atender las solicitudes de capacitacién.

Oficio

Atender las solicitudes de verificacién de
archivo de trémite concluido.

Oficio

Atender las solicitudes de

documentos carentes de valor.

recepcion de

Oficio

Préstamo de expedientes a las unidades
administrativas del Instituto.

Vale de préstamo

Emitir las constancias de no adeudo en materia
documental.

Oficio

Dar a conocer el calendario de capacitaciones
referente a la aplicacidn del Cuadro General de

Oficio circular

ofhe

PADA ISEM 2025
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I esmoone | @mexicos | SALUD l sENU

" Actividades

I Clasificacion Archivistica y llenado de la caratula
de expedientes a las unidades administrativas
| de oficina central, hospitales y jurisdicciones.

de
de

Sistema

I
{
|
il
4
|
|
i

control
Realizar el barrido de la Seccién Ay B del archivo § archivos
} de Concentracion. actualizado,

evidencia
fotografica

V Entrega de inventarios de transferencia}Acuse
f primaria a las unidades administrativas,
‘ correspondientes al periodo 2023-2024.

Capacitacién a las unidades aplicativas para la ] Acta de asesorfa,
} correcta aplicacion del Cuadro General de]listas de
: Clasificacion Archivistica y llenado de la caratula | asistencia

 de expedientes en los archivos de tramite.

i Dar a conocer ¢l calendario de capacitaciones § Oficio circular

| referente a fa guia simple e inventario general
i de archivos.

| Capacitacién a los responsables de archivo en | Acta de asesoria,
| tréamite de las unidades aplicativas, referente a | listas de

f |2 guia simple e inventario general de archives. | asistencia

PADA ISEM 2025
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Vil. Administracion del PADA

Comunicaciones:

La comunicacién entre el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, los responsables de correspondencia,
archivos de tramite y concentracién de las unidades aplicativas productoras de la documentacién, el responsable
del archivo histdrico, los enlaces de archivo y las personas que realicen actividades archivisticas en el Instituto
de Salud del Estado de México, se realizaré de manera formal, a través de comunicaciones oficiales escritas,
correos electrdnicos, reuniones de trabajo y capacitaciones presenciales y virtuales, aprovechando las
herramientas tecnoldgicas disponibles en el Instituto.

Reportes de Avances:

Las personas designadas como enlaces de archivo, los responsables de los archivos de concentracién e histérico
deberdn reportar de forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos el avance general de las unidades
administrativas, con la finalidad de verificar que se esté aplicando correctamente la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios y en el PADA 2025, para procurar la adecuada
gestion documental del ISEM.

Control de Cambios:

Cada trimestre se verificard si es necesario realizar algtin ajuste al PADA 2025, con la finalidad de alcanzar los
objetivos planteados; se justificard con las externalidades detectadas.

Administracion de Riesgos:

Factores internos y externos pueden tener injerencia en el desarrollo del PADA 2025, por lo que es importante
considerar alternativas viables para disminuir o eliminar los riesgos. El siguiente cuadro, muestra la identificacién
del riesgo en cada objetivo y su posible mitigacién.

PADA 1SEM 2025
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' para
- administracion de archivos.
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T
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) Mmgacmn

Pos;b!e res;stenc;a de ias umdades ;v,

aphcatxvas para cclaborar con la

fj informacién que se requiere para |

| realizar el Dlagnostlco lntegraf del

i sttema Institucional de Archivos.

B

- Los -titulares de las unidades

aplicativas del ISEM demeritan o

+ evaden la funcién archivistica.

beneficios

Sensiigii‘iAzar ailm:pefédf‘{a;i“dél lSEM
de
Diagnostico '

sobre la  importaricia sul

participacién. en el

Integral del Sistema 1n‘stitutionaif
de Archivos para el cumplimiento
de
Administracién de Documentos del

la’ tey de Archivos y

| Estado de México y Municipios.

. Dara cdnocer a los titulares de las |

nidades aplicativas del ISEM el,

PADA 2025, con el fin de generar
conciencia sobre Ia importancia de |

archivistica los

que

funcion y

traerd el

cumplimiento a la tey de Archlvos
% Administracién de Documentos
. del Estado de México y Municipios. .

igilary garantxzar la operacron de!

Sistema institucional de Archivos.

* archivo

de trdmite no son

- Los cambios en la designacion de |
responsables de correspondenc:a y

_ informadaos al Sistema Institucional |

*f; de Archivos,

lo cual

dificulta |

mantener el directorio actuahzado

la poca importancia que se da a las |
| actividades

de los mxsmos

-archivisticas vy por
constgu;ente el descuido al area

i

| institucién sobre

| fisica que funciona como archivo

| de concentracion.

PADA ISEM 2025

: concentracion
© conservacion

SenS|bthzar a !os tltu!ares de !as

umdades “aplicativas  del ISEM

! sobre la importancia de contar con

nombramientos actuahzados.

Concientizar a las autoridades de la

la importancia :

. que tienen los inmuebles “que |

sirven  como  archivo - de

para la |

~de la  memoria .

: documental del ISEM.
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SEDY

CElaborar  y

i

2 garantlzando el
- informacion.

 Objetivo |

actualizar  los | Funcionamiento deficiente de

nstrumentos de control y consulta
debldo al
estado

archxvusttcos asi como supervnsar desconoc;mtento v
de

mstrumentos de control y consulta

' su correcta aplicacion, ' obsoleto los

arch:v;stlca

. Optimizar la gestton documental Vi Personal poco compromet;do con

de
‘acceso a la

admtmstrauon archavos ; ' las acciones en materia de gestién

ya

' documental,
. desconocimiento o

sea
falta de

informacion.

PADA ISEM 2025

Identificacién def riesgo

Slstema Institucional de Archivos |

¢ instrumentos

unidades admmlstratnvas del !SEM
por

E{aboraréy

instrumentos de control y consulta
archivistica de conformidad con la ]
normatividad vigente,

Vigilar la correcta aplicacién de los

de control y .

: consulta

comunicacién con las

i

para que la mformacxon fluya de§

manera permanente, clara y

puntual.”
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado por personal del archivo de concentracién del
ISEM, dependiente del Departamento de Documentacién del ISEM, a cargo del Lic. José Fernando Mata Gomez;
con el Visto Bueno del Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa, Dr. Arturo Ramirez Escorcia; fue
revisado por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos y Coordinador de Administracién y Finanzas, Lic.
Octavio Lopez Zamitiz y aprobado por la Dra. Macarena Montoya Olvera, Directora del Instituto de Salud del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios.

Primero. Publiquese el Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el sitio electrénico oficial de
Instituto de Salud del Estado de México.

Toluca de Lerdo, Estado de México, 22 de Enero de 2025

Dra. Macarena Montoya Olvera
Directora General de ISEM

Tic. Octavio Lépéz Za}ﬁi z
Re ATéa Coordinadaofa de Archivos y

Coordinador de Administracion y Finanzas

’ T
e —
Lic. Jo?ﬁé{e_r%:\émez
Jefe del Depacdamento de Dotdmentacié

Administrativa
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