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| PRESENTACION

La organizacion de los archivos constituye un factor importante en la modernizacion y eficacia de la
Administracion Publica, la gestiéon administrativa, el acceso a la informacion publica, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

El ejercicio del derecho constitucional de acceso a la informacion publica y de la proteccion de
datos personales requiere contar con archivos debidamente organizados, conservados y
administrados.

En este sentido, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios vigente, establece en el “CAPITULO V DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA"
que los Sujetos Obligados, deben contar con un Sistema Institucional, elaborar un Programa Anual
y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homoélogo, en el que se contemplen los
objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo
previsto conforme la normatividad aplicable en materia archivistica.

En el presente afo, se busca dar continuidad a la integracién de expedientes con base en la
normatividad, elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos, realizar la gestion para las
transferencias documentales primarias y la baja documental por tramite concluido con base en el
Catalogo de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Salud y los lineamientos que emita el
Archivo General del Estado de México.

De esta manera y con el propodsito de que la Secretaria de Salud del Estado de Meéxico de
cumplimiento a lo sefialado en los articulos 23 y 28 fraccién 111, de la Ley General de Archivos y de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area
Coordinadora de Archivos de esta Dependencia elaboré el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico que se aplicara al interior de ésta y de sus Organos Desconcentrados, durante 2025.

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de |la Secretaria de Salud, se ha
elaborado con el objeto de fortalecer, organizar, actualizar y salvaguardar el patrimonio
documental de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de |la Secretaria de Salud,
contando con los siguientes elementos de planeacién y administracion:

s ALCANCE

o ENTRECABLES

o ACTIVIDADES

e RECURSOS

o  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
e COSTOS

+ COMUNICACIONES

« REPORTES DE AVANCES

+ CONTROL DE CAMBIOS

¢  ADMINISTRACION DE RIESGOS
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I MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
“Diario Oficial de la Federacién” 5 de febrero de 1917 y sus modificaciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
“Gaceta del Gobierno” 10,14 y 17 de noviembre de 1917y sus modificaciones.

e« Leyde General de Archivos
“Diario Oficial de la Federacion” 15 de junio de 2018.

e Leyde Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
“Gaceta del Gobierno” 26 de noviembre de 2020.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
“Gaceta del Gobierno" 17 de septiembre de 1981 y sus modificaciones.

» Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
“Gaceta del Gobierno” 30 de mayo de 2017.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios
“Gaceta del Gobierno” 4 de mayo de 2016.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
“Gaceta del Gobierno" 5 de diciembre de 2014 y sus modificaciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Salud
“Gaceta del Gobierno" 05 de septiembre de 2022.

e« Manual General de Organizacién del Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y
Control de Enfermedades
“Gaceta del Gobierno” 28 de octubre de 2014.

e Manual General de Organizacién del Centro Estatal de Trasplantes
“Gaceta del Gobierno" 17 de octubre de 2003.

¢ Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones
“Gaceta del Gobierno” 11 de enero de 2008.

¢ Lineamientos para la Administraciéon de Documentos del Estado de México
“Gaceta del Gobierno” 29 de mayo de 2015.
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I MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Salud es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de México, que tiene
como objetivo general; planear, coordinar y dirigir las acciones de salubridad general que
correspondan al Ejecutivo del Estado, asi como regular y controlar las actividades de las
instituciones del Sector Salud, considerando la perspectiva de género y respeto a los derechos
humanos dentro de sus planes y programas, de conformidad con la normatividad establecida.

En este contexto y consciente de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestion
administrativa eficiente, como instrumento de apoyo para la transparencia y la rendicion de
cuentas, como medio a su vez, para garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de
acceso a la informacion y a la verdad, asi como para administrar, conservar, preservar y difundir el
patrimonio documental de un ente publico, la Secretaria de Salud se ha adaptado a un nuevo
modelo de gestion documental y la necesidad de continuar con el desarrollo de mejores practicas
al interior de la Dependencia, a partir de archivos organizados, conservados y administrados de
manera correcta.

En consecuencia y derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018 y
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios el 26 de
noviembre de 2020, ordenamientos en los que se concretan principios y bases para la organizacion,
conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los archivos, de observancia
obligatoria e instaurando al mismo tiempo estructuras archivisticas al interior de cada ente publico,
que seran los encargados de la ejecucion de las acciones para dar cumplimiento a lo establecido
por dichos ordenamientos; la gestion documental y la administracién de archivos se traducen en
temas primordiales a desarrollar al interior de la Secretaria de Salud.

Por ello, de conformidad con la designacién de la Coordinadora Administrativa como responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Salud, se dio a la tarea de analizar la
informacion correspondiente a las unidades administrativas adscritas gestionada durante 2024,
obteniendo en sintesis y por niveles los siguientes resultados:

_NIVEL . ~_ ESTATUS

ESTRUCTURAL | Sistema institucional de archivos de la Secretaria de Salud:

e Se encuentra integrado formalmente y se debera verificar que se
mantenga actualizado.

Grupo interdisciplinario de la Secretaria de Salud:

e Se encuentra integrado formalmente y se debera verificar que se
mantenga actualizado.

Infraestructura:

¢« El mobiliario para resguardo de expedientes en los archivos de tramite, es
insuficiente y no se cuenta con mobiliario especifico para el archivo de
concentracion e historico.

e Los inmuebles son insuficientes y cubren temporalmente las condiciones
minimas necesarias para la conservacion de los expedientes en los archivos
de tramite, concentracioén e histoérico

¢ Nose cuenta con un plan de Riesgos.

Se cuenta con sistemas para el control de correspondencia en diversas
unidades administrativas, pero no existe homogeneidad entre estos.
Recursos humanos:
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e Derivado de la rotacion d§ personai se han integrado a las areas operagiivas
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de archivo nuevos integrantes con poco o nulo conocimiento en materia
de archivo, lo que pone en riesgo una adecuada gestion de la
documentacién de archivos, la conformacion de expedientes, elaboracion
del inventario de archivos y la guia simple de archivos.

¢ E|l personal operativo de la Secretaria de Salud y sus Organos
Desconcentrados han participado en forma continua en los eventos de
capacioén ofrecidos por el Archivo General Estado de México, asi como se ha
dado asesoria en materia de archivo por parte del Area Coordinadora de
Archivos de |la Secretaria de Salud.

e Personas titulares de las unidades administrativas de nuevo ingreso poco
sensibles sobre los temas archivisticos y sus obligaciones juridicas en Ia
materia.

e Cada vez existe mayor participacion sobre los temas archivisticos y sus
obligaciones juridicas en la materia.

DOCUMENTAL | Instrumentos de control archivistico:

e Por el cambio de Manuales de Organizacién se encuentra desactualizado
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Salud.

e E| Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Salud, se
encuentra en proceso de revisidn en el Archivo General del Estado de
Mexico.

Instrumentos de consulta archivisticos:

e El Inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud 2023 se
encuentra publicado en la pagina oficial de la Secretaria de Salud.

e La Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Salud de 2023 se encuentra
publicada en |la pagina oficial de la Secretaria de Salud.

Instrumentos de planeacién archivistica:

e ElInforme de Cumplimiento Anual de Actividades Archivisticas de 2024 se
encuentra en proceso de ser publicado.

e El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el 2025, se encuentra en
proceso de ser publicado.

Procesos de gestion documental:

e Se cuenta con un sistema archivistico homologado con base en la
normatividad y practica archivistica, los criterios documentales en los
archivos de tramite.

Archivo de concentracién e histérico:

e Existe documentacion que ya cumplid con su vigencia pero por no contar
con infraestructura, se encuentra dentro del archivo en tramite,
identificado y organizado y esperando contar con los lineamientos para
poder realizar las transferencias correspondientes.

NORMATIVO e Se aplican los criterios establecidos en la ley General de Archivosy la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipio, y la normatividad emanada de éstas.
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IV JUSTIFICACION

A partir de la publicacién de la Ley General de Archivos publicada en el diario oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios publicada en la Gaceta del Gobierno el 26 de noviembre de 2020, que entro
en vigor a partir del 26 de noviembre de 2021, se hace especial énfasis en la homogenizacion en la
administracion de los archivos en posicion de los sujetos obligados; para dar cumplimiento a la
normatividad en mencion se identificaron las siguientes areas de oportunidad:

¢ Rotacién de personal de titulares de unidades administrativas y de las areas operativas,

e Necesidad de capacitacién continua a titulares de las unidades administrativas e
integrantes de las areas operativas de archivo para cumplir con la Ley y contar con personal
capacitado en materia archivistica de acuerdo a su responsabilidad;

e Infraestructura, recursos materiales, y humanos insuficientes para una adecuada
administracion documental;

e Necesidad de mantener actualizados los instrumentos de control archivistico;

e La preservacion y disposicion de la documentacion digital requiere infraestructura
especifica.

Una vez identificadas las areas de oportunidad con respecto a la homogenizacion en la
administracion documental se plantea el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025 buscando
solventar las necesidades basicas a favor de una correcta gestion de los documentos en posesion
de la Secretaria de Salud y sus Organos Desconcentrados.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 Hoja 8 de 18




j WBees | @MEXICO« | SALUL
]
"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México"
V OBJETIVOS

Objetivo General:

Optimizar las acciones que conlleven a la adecuada gestion documental sustentada en la
normativa, a fin de promover el desarrollo eficiente de sus procesos en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico de la Secretaria de Salud y sus Organos desconcentrados, asi como
contar con archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de la gestion publica, a la
construccion de su memoria histérica y que garanticen los derechos de acceso a la informacion y a
la verdad, a la proteccion de datos personales, a la transparencia y la rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos:

OE1

Mantener actualizados a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, garantizando
su operacién para dar sustento normativo a la actividad archivistica en la Secretaria de
Salud y sus Organos Desconcentrados, asi como cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en las leyes general y estatal en materia de archivos

OE2

Mantener actualizados a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Salud, con el fin de coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, en la determinacién de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposicion documental.

OE3

Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y los instrumentos de consulta
archivistica; asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

OE4

Implementar acciones para la formacion permanente de las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en la Secretaria de Salud y en sus Organos Desconcentrados,
con el propésito de ampliar su base de conocimientos y de que adquieran las herramientas,
habilidades y actitudes que les permitan cumplir con sus responsabilidades en la materia,
con la méxima diligencia

OES

Implementar una herramienta tecnolégica que contribuya a la integracion de los
instrumentos de consulta archivistica de la Secretaria de Salud y sus Organos
Desconcentrados.
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VI PLANEACION

Para la consecucién de los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrolle Archivistico
2025 de la Secretaria de Salud a continuacién se describen las actividades a desarrollar, las cuales
requeriran necesariamente de la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen
en los procesos de la gestion documental en los Archivos de Tramite, de Concentracién e Historico,
asi como de las personas titulares de las unidades administrativas productoras de la
documentacion de la Secretaria de Salud y de sus Organos Desconcentrados,

1 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Salud establece las
actividades que deberan desarrollarse en materia archivistica y es de observancia general y
obligatoria para las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos, de las areas de
correspondencia y de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico y, asi como para las
personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2 ENTREGABLES

OBJETIVO ENTREGABLE
ESPECIFICO
OE1l . 24 Documento de designacién de las personas responsables Area

Coordinadora de Archivos, de las areas de correspondencia y de los
Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico de la Secretaria de Salud y
de sus Organos Desconcentrados si llega aplicar un cambio de personal.

22 Actualizacién de Integrantes del Sistema Institucional de en el portal oficial
de la Secretaria de Salud.

23 Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 de la Secretaria de Salud, elaborado.

2.4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

25 Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de

Salud registrado en el sistema informatico "Diagnéstico Integral del
Sistema Estatal de Archivos"

OE2 2.6 Documento de designacién de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Salud si llega aplicar un cambio de
personal.

2.7 Actualizacién de Integrantes del Grupo Interdisciplinario en el portal oficial
de |la Secretaria de Salud.
28 Actas de reunién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Salud.
OE3 29 Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Salud,

registrado, dictaminado y publicado.

210 Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Salud, aprobada y publicada.

21 Inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud, aprobado y
publicado.

212 Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Salud registrado,
dictaminado y publicado.

OE4 213 Programa de Formacion en Gestion Documental y Administracion de
Archivos 2025", difundido al interior del Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Salud.

214 Registros de participacién de capacitacién en materia archivistica, de las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Salud.
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215 Sistema informatico en produccién de la Guia Simple de Archivos y del
Inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud.

3 ACTIVIDADES

OBJETIVO | ENTREGABLE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ESPECIFICO

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

OE] 2.1 3.1 Designar a las personas | Titular de la Secretaria de Salud para
responsables Area | Responsable del Area Coordinadora
Coordinadora de Archivos, | de Archivos, archivo en
de las areas de | Concentracion e Historico; y los
correspondencia y de los | Titulares de las Unidades
Archivos de Tramite, | Administrativas de la Secretaria de
Concentracion e Historico | Salud y de Sus Organos
de la Secretaria de Salud y | Desconcentrados para las areas de
de sus Organos | correspondencia y de los Archivos
desconcentrados si  llega | de Tramite.
aplicar un cambio de
personal.

22 32 Actualizar y publicar el | Area Coordinadora de Archivos,
directorio de integrantes | Titulares de las Unidades
del Sistema Institucional de | Administrativas de la Secretaria de
Archivos de la Secretaria de | Salud Y de sus Organos
Salud. Desconcentrados

23 33 Elaborar el Informe | Area Coordinadora de Archivos.
Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025
de la Secretaria de Salud.

2.4 34 Elaborar, aprobar vy | Area Coordinadora de Archivos.
publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2026 de la Secretaria de
Salud.

25 3.5 Realizar el registro de la | Area Coordinadora de Archivos.
informacion relacionada
con el funcionamiento del
Sistema Institucional de
Archivos de |la Secretaria de
Salud en el sistema
informatico del
"Diagnéstico Integral de
Archivos del Sistema Estatal
de Archivos

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
OE2 2.6 3.6 Designar a las personas | Area Coordinadora de Archivos,
titulares de las unidades | Titular de la Secretaria de Salud y
administrativas y dar | Titulares de Organos
seguimiento a las | Desconcentrados.
® . . O | 20 40 = 2 . - SEET,T ./;;: N . : a T 48 e 3
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designaciones de los
titulares de las unidades
administrativas de los
Organos Desconcentrados.

2

3.7 Actualizar y publicar el
directorio de integrantes
del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Salud.

Area Coordinadora de Archivos.

28

3.8 Realizar reuniones de
trabajo, elaborar y autorizar
el acta de la reunion.

de Archivos,
Grupo

Area Coordinadora
Integrantes del
Interdisciplinario.

OE3

29

39 Elaborar el Cuadro
Ceneral de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria
de Salud y tramitar ante el
Archivo General del Estado
de México el dictamen de
registro y validacion para su
publicacion.

Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico.
Area Coordinadora de Archivos.

210

310 Elaborar y publicar la
Guia Simple de Archivos de
la Secretaria de Salud.

Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histdrico.
Area Coordinadora de Archivos.

21

311 Elaborar y publicar el
Inventario General de
Archivos de la Secretaria de
Salud

Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico.

212

3.12 Elaborar el Catalogo de
Disposiciéon Documental de
la Secretaria de Salud vy
tramitar ante el Archivo
General del Estado de
México el dictamen de
registro y validacion para su
publicacion.

Area Coordinadora de Archivos.
Grupo Interdisciplinario.
Responsables de archivo en tramite.

OE4

213

313 Realizar el registro de
las personas integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de
Salud en los eventos del
"Programa de Formacion
en Gestion Documental vy
Administracion de Archivos
2025" del Archivo General
del Estado de México y los
que lleve a cabo el Area
Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Salud.

Area Coordinadora de Archivos,
Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracién e Histérico.

214

314 Dar seguimiento a las
personas servidoras
publicas que se capacitan
en materia archivistica, para

: 1 3

Area Coordinadora de Archivos,

D51 [ -5 1
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obtener las constancias o
registros de asistencia a las
capacitaciones.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
215 315 Implementar un | Area Coordinadora de Archivos,
sistema informatico para el | Responsable del Area de
registro de la informacion | Tecnologias de la Informacion y
de la GCuia Simple de | Comunicaciones.
Archivos y del Inventario
General de Archivos de la
Secretaria de Salud. ]
4 RECURSOS

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Salud.

4.1 RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDAD | NUMERO DE

3.1 Designar de las personas responsables Area Coordinadora de Archivos, de las 32

areas de correspondencia y de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico

de la Secretaria de Salud y de sus Organos desconcentrados si llega aplicar un

cambio de personal.

3.2 Actualizar y publicar el directorio de integrantes del Sistema Institucional de 32

Archivos de la Secretaria de Salud.

3.3 Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo 5

Archivistico 2025 de la Secretaria de Salud.

3.4 Elaborar, aprobar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 5

de la Secretaria de Salud.

3.5 Realizar el registro de la informacion relacionada con el funcionamiento del 5

Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud en el sistema

informatico del "Diagnéstico Integral de Archivos del Sistema Estatal de Archivos

3.6 Designar a las personas titulares de las unidades administrativas y dar ot

seguimiento a las designaciones de los titulares de las unidades administrativas de

los Organos Desconcentrados.

3.7 Actualizar y publicar el directorio de integrantes del Grupo Interdisciplinario de 4

la Secretaria de Salud.

3.8 Realizar reuniones de trabajo, elaborar y autorizar el acta de la reunion. 34

3.9 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Salud 34

y tramitar ante el Archivo General del Estado de México el dictamen de registro y

validacion para su publicacion.

3.10 Elaborar y publicar la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Salud. 34
| 311 Elaborar y publicar el Inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud 34

312 Elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Salud y 34

tramitar ante el Archivo General del Estado de México el dictamen de registro y

validacién para su publicacién.
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313 Realizar el registro de las personas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Salud en los eventos del "Programa de Formacién en
Gestién Documental y Administraciéon de Archivos 2025" del Archivo General del
Estado de México y los que lleve a cabo el Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Salud.

69

314 Dar seguimiento a las personas servidoras publicas que se capacitan en
materia archivistica, para obtener las constancias o registros de asistencia a las
| capacitaciones.

[ 315 Implementar en produccién un sistema informatico para el registro de la
informacién de la Guia Simple de Archivos y del Inventario General de Archivos de
la Secretaria de Salud.

4.2 RECURSOS MATERIALES

Se utilizaran los que ya tienen asignados las unidades administrativas de la de la Secretaria de

Salud y sus Organos Desconcentrados:

. Equipos de computo portatiles y de escritorio.
- Material de papeleria.

- Equipo y mobiliario de oficina.

5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

m[m|_uzb|m1‘m;m]zu[miszplocﬂm|btc ENE

31 Designar de las personas responsables Area Coordinadora de Archivos, de las areas de
correspondencia y de los Archivos de Tramite, Concentracién e Historico de la Secretaria de Salud y X | XX X[ X] X XX X1 X X
3.2 Actualizar y publicar el directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos de [a X X X
iSecretana de Salud,
1.3 Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 X x| %
e 1o Secretaria de Salud
3.4 Elaborar, aprobar y publicar el Prograrma Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la Secretana % X X
e Salud
3.5 Realizar el registro de la informacidn relacionada con el funcicnamiento del Sisterna Institucional
de Archivos de |a Secretaria de Salud en el sisterna informatica del "Diagnéstico Integral de Archivos) X X
\del Sistema Ectatal de Archivn
1.6 Designar a las personas titulares de las unidades administrativas y dar seguimiente a las
designaciones de los titulares de las unidades administrativas de los Organos Desconcentrades X X X X X X X X X X X

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
3.7 Actualizar y publicar el directorio de Integrantes del Grupo Interdisciplinario de |a Secretaria de X ¥
152100
1.8 Realizar reuniones de trabajo, elaberar v autonizar el acta de la reunion, % N ¥

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

3.9 Elabarar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Salud y tramitar ante|
ol Archivo General del Estado de Meéxico el dictarmen de registro y validacién para su publicacion. X X
310 Flaborar y publicar Ia Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Salud. % X X
3.1] Elaborar y publicar el Inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud X * bt
3 aborar el Cataloge de Disposicion Documental de la Secretaria de Salud y tramitar ante el
Archivo General del Estado de México el dictamen de registro y validacion para su publicacion X X X X

FORMACION ARCHIVISTICA
313 Realizar el registro de las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Salud en los eventos del “Programa de Formacién en Gestion Documental y wlx!x! x| x| x| x x| x
Administracian de Archivos 2025" del Archivo General del Estado de México y los que lleve a cabo el
Arpas Comrninadnreg Ao Arebiyne e la Socratana do Salid
3.4 Dar ﬂ&“gulmuer.m a las personas servidoras publicas que se capacitan en materia archivistica, X X X ¥ X X ¥ ¥ X
loara gbtener 138 L0nelanCas 0 reQalios Je a2ISlantia d 22 LRl LaCIQUCs,
315 Implementar un sistema informatico para el regis! e la informacién la Cuia Simple de

I NPT S RS 2 o a x| x | x| x| x]x|x]|x
i .
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El presente cronograma, no es limitativo y puede tener cambios con base en las necesidades de las
unidades administrativas con la finalidad de realizar sus funciones archivisticas eficazmente.

6 COSTOS

Atendiendo al contexto estatal y a la politica del Ejecutivo Estatal de hacer mas eficiente el gasto
publico bajo criterios de responsabilidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como a lo
sefalado en las "Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México", de observancia obligatoria para las dependencias y entidades
publicas del Poder Ejecutivo, los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para |a
ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 estan considerados en el
presupuesto asignado a la Secretaria de Salud y a sus Organos Desconcentrados para el ejercicio
fiscal 2025.
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VII ADMINISTRACION DEL PADA
1 COMUNICACIONES

La comunicaciéon que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y aquellas responsables de las areas de correspondencia, de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historico; de las personas titulares de las unidades administrativas productoras de
la documentacién: y las personas que desarrollen actividades archivisticas en la Secretaria de Salud
y en sus Organos Desconcentrados, se realizara de manera formal a través de comunicaciones
escritas, correos electrénicos, reuniones de trabajo (virtuales y presenciales), privilegiando en todo
momento las herramientas tecnolégicas disponibles en la Secretaria de Salud y sus Organos
Desconcentrados,

2 REPORTES DE AVANCES

Las personas designadas como responsables de las actividades establecidas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Salud, deberan reportar en junio y octubre de
2025 al Area Coordinadora de Archivos, el avance general de las actividades, con el fin de verificar
gue se estén aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad
archivistica y en este Programa Anual, con el propésito de garantizar la adecuada gestion
documental al interior de la Secretaria de Salud y sus Organos Desconcentrados.

Por consiguiente, en julio y noviembre de 2025 se tendran reuniones de trabajo con las personas
responsables de las actividades del Programa Anual, donde se revisaran:

. Actividades realizadas y resultados.

. Actividades por realizar y requerimientos.

. Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

- Posibles riesgos y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

3 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste o reconduccion en las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de
Salud para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

4 ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen diversos factores al interior y al exterior de la Secretaria de Salud que podrian incidir en el
desarrollo de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, por lo cual, deben
analizarse e identificarse cuéles podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar o mas

alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.

OBIJETIVO IDEN‘I_’IFI(;A_QIﬁN DEL MITIGACION DEL RIESGO
' _ RIESGO :
OE] | Mantener actualizados a los | Las personas titulares | -Dar a conocer a las personas
: integrantes del  Sistema | de las unidades | titulares de las unidades
Institucional de Archivos, | administrativas de la | administrativas sus

garantizando su operacién | Secretaria de Salud | responsabilidades juridicas en
para dar sustento normativo | demeritan o evaden la | materia archivistica, con el fin de
a la actividad archivistica en | funcién archivistica y | generar conciencia sobre Ia
la Secretaria de Salud y sus | no envian en tiempoy | importancia del tema y los
Organos Desconcentrados, | forma copia de las | beneficios que traeran los trabajos
asi como cumplir en tiempo y | designaciones de sus | que se realizaran en la Secretaria
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establecidas en las leyes | correspondencia y | Desconcentrados para dar
general y estatal en materia | archivo en tramite. cumplimiento a la normatividad
de archivos aplicable.

E2 Mantener actualizados a los | Las personas | -Sensibilizar a cada integrante del
integrantes del Grupo | servidoras publicas | Grupo Interdisciplinario sobre la
Interdisciplinario de la | integrantes del Grupo | importancia de su participacion
Secretaria de Salud, con el fin | Interdisciplinario en él.
de coadyuvar con las | demeritan o evaden la
unidades administrativas | funcion archivistica.
productoras de la | Las personas | -Convocar en tiempo y forma a las
documentacion, en la | servidoras publicas | sesiones y/o reuniones de trabajo,

| determinacién de los valores | integrantes del Grupo | asi como establecer y regular
documentales, vigencias, | Interdisciplinario no | tiempos de entrega.
plazos de conservacién y | colaboran para realizar
disposicion documental. las actividades
normativas del Grupo.
No contar con un | -Mantener Actualizado del
directorio actualizado | Directorio de los integrantes del
del Grupo | Grupo Interdisciplinario de la
Interdisciplinario Secretaria de Salud.

OE3 | Actualizar el Cuadro General | Sistema  Institucional | -Actualizar, publicar e
de Clasificacion Archivistica y | de Archivos | instrumentar el Cuadro General
los instrumentos de consulta | funcionando de | de Clasificacién Archivistica de la
archivistica; asi como | manera deficiente por | Secretaria de Salud.
supervisar y validar su | falta de actualizacion | -Capacitar a las personas
correcta aplicacién. de los instrumentos de | responsables de los Archivos de

control y consulta | trdmite, para garantizar |la
archivisticos. correcta organizacion de los
archivos de la Secretaria de Salud.
-Actualizar vy publicar los
instrumentos de consulta
archivistica  para garantizar la
oportuna recuperacién de Ia
informacion existente en los
archivos de la Secretaria de Salud.
OE4 | Implementar acciones para la | Indefinicion de las y los | -Reforzar la comunicacién con las

P b W Tl ]

formacion permanente de las | responsables de | unidades administrativas de |la
personas servidoras publicas | archivos o alta rotacién | Secretaria de Salud, para
con funciones archivisticas en | del personal | que de manera permanente
la Secretaria de Salud y en | integrante del Sistema | ésta sea clara y puntual.
sus Organos | Institucional de
Desconcentrados, con el | Archivos.
propodsito de ampliar su base -Emitir  recordatorios de las
de conocimientos y de que | Las personas | convocatorias para la capacitacion
adquieran las herramientas, servidoras publicas [ de las personas servidoras
habilidades y actitudes que | con funciones | publicas de la Secretaria de Salud
les permitan cumplir con sus | archivisticas no | y sus Organos Desconcentrados
responsabilidades  en la | participan en los | de manera oportuna y promover
materia, con la maxima | eventos de | que las y los titulares de las
diligencia capacitacion. unidades administrativas la
consideren prioritaria.
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OES5 | Implementar una | Negativa a registrar la | -Sensibilizar a las personas
herramienta tecnoldgica que | informacion en el | titulares de las unidades
contribuya a la integracion | sistema informatico | administrativas de la Secretaria de
de los instrumentos de | desarrollado. Salud, sobre la importancia del
consulta archivistica de la cumplimiento normativo
Secretaria de Salud y sus archivistico por parte de los
Organos Desconcentrados. integrantes del Sistema

Institucional de Archivos

VIII APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es elaborado y presentado por la Mtra. Laura
Raquel Vazquez Barrera, Coordinadora Administrativa y Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Salud, y aprobado por la Dra. Macarena Montoya Olvera, Secretaria de
Salud del Gobierno del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 28, inciso
1M, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

PRIMERO. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el portal
electronico de |la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDO. Notifiquese a las personas titulares de las unidades administrativas que integran la
estructura de organizacion de la Secretarfia de Salud y de los Organos Desconcentrados de ésta, asi
como a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud,
para los fines legales y administrativos correspondientes.

Toluca, Estado de México, diciembre de 2024.

Elaboro Aprobo

MTRA. LAURA /Z'" EL VAZQUEZ BARRERA DRA. MACARE MONTOYA OLVERA
COORDINABORA ADMINISTRATIVA Y SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
RESPONSABLE DE EA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 Hofit _18_




