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INTRODUCCION

La organizacién de los archivos constituye un factor importante en la modernizacion y eficacia de la Administracién Publica, la gestidn
administrativa, el acceso a la informacién publica, la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

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

Asimismo, los Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México, publicados en Gaceta del Gobierno el 29 de
Mayo de 2015, en su articulo 41, establece que los Sujetos Obligados, a través del Area Coordinadora de Archivos, integraran anualmente
un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se
llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad juridica, administrativa y técnica vigente en materia archivistica.

En este sentido, el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020 de la Secretaria de Salud, se ha elaborado en términos de lo
dispuesto en el articulo 42 de los lineamientos sefialados, con el objeto de fortalecer, organizar, actualizar y salvaguardar el patrimonio
documental de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020, incluye entre otros aspectos los siguientes:

e Los Proyectos a desarrollar durante el afio calendario 2020;

e Los Objetivos que se pretenden logran en cada Proyecto;

o Las Estrategias que permitiran alcanzar cada Proyecto;

e Los Responsables que participaran en el desarrollo de cada Proyecto, y
e El Cronograma de actividades de cada Proyecto.
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BASE JURIDICA

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
“Diario Oficial de la Federacion” 5 de febrero de 1917
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
“Gaceta del Gobierno” 10,14 y 17 de noviembre de 1917
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México
“Gaceta del Gobierno” 17 de septiembre de 1981
o Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México
“Gaceta del Gobierno” 24 de marzo de 1986
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
“Gaceta del Gobierno 11 de septiembre de 1990
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica 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
e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Salud
“Gaceta del Gobierno” 17 de febrero de 2015
¢ Manual General de Organizacién del Centro Estatal de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades
“Gaceta del Gobierno” 19 de diciembre de 2011
e Manual General de Organizacién del Centro Estatal de Trasplantes
“Gaceta del Gobierno” 17 de octubre de 2003
e Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones
“Gaceta del Gobierno” 11 de enero de 2008
Lineamientos para la Administracion de Documentos del Estado de México “Gaceta del Gobierno” 29 de mayo de 2015.
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PROYECTOS

PROYECTO |. SELECCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Contribuir a la adecuada administracién y conservacion del patrimonio documental de la Secretaria de Salud, a
través de la valoracién, seleccidn y baja de los documentos de expedientes de trdmite concluido.

ESTRATEGIAS: Aplicar el Proceso de Seleccién Preliminar a los Archivos de Tramite Concluido.

RESPONSABLES: Integrantes del Comité de Seleccion Documental, Titulares de las Unidades Administrativas, Responsables del
Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa.

CRONOGRAMA: Febrero a Noviembre.

PROYECTO Il. INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA

OBJETIVO: Contar con herramientas para la organizacién, control y localizacién expedita de los documentos, a
efecto de contribuir a la transparencia y acceso a la informacion.

ESTRATEGIAS: Implementar el Directorio de Responsables de Archivos de Tramite, el Inventario de Acervo Documental, la Guia
Simple de Archivo de Tramite, el Registro Estatal de Unidades Documentales y el Cuadro de Clasificacién
Archivistica.

RESPONSABLES: Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Titulares de las Unidades Administrativas y Responsables de
Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa.

CRONOGRAMA: Febrero a Diciembre.
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PROYECTO Ill. SUPERVISION DE ARCHIVOS

OBJETIVO: Garantizar la eficacia de la gestion administrativa, en la organizacién, conservacién, seleccion y preservacion del
acervo documental que integra los Archivos de Tramite.

ESTRATEGIAS: Verificar que los archivos se encuentre organizados, inventariados, actualizados y conservados de conformidad a las
disposiciones aplicables en la materia.

RESPONSABLES: Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Titulares de las Unidades Administrativas.

CRONOGRAMA : Marzo a Noviembre.

PROYECTO IV. CAPACITACION Y ASESORIA EN MATERIA ARCHIVISTICA

OBJETIVO: Formar y capacitar a los servidores publicos vinculados a las actividades relativas a la organizacion de archivos,
Selecciéon Documental, Transferencias Documentales y aplicacion de instrumentos archivisticos y normativos.

ESTRATEGIAS: Establecer mecanismos de coordinacion con la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos para
solicitar las Capacitaciones en materia archivistica, asi como brindar asesorias técnicas a través de la Secretaria
Técnica y de los Vocales del Comité.

RESPONSABLES: Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Secretaria Técnica y Vocales del Comité de Seleccién
Documental.
CRONOGRAMA: Febrero a Diciembre.

PROYECTO V. INCORPORACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LOS

ARCHIVOS
OBJETIVO: Lograr la automatizacién y digitalizacion de los Archivos de Tramite
ESTRATEGIAS: Realizar investigaciones y estudios para el desarrollo de las tecnologias de Informacién

SECBETARiA DE SALUD
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Jdad Lag
Calle Juan Aldama Norte Num. 114, segundo piso, Col. Centro C.P. 50000, Toluca, Estado de México ; ,'- b
Tel: (01722) 214 7215 e S

e,

,,
L
z

2

o
o'



ESTADO DE MEXICO
#%2020. Ao de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”.

RESPONSABLES: Area Coordinadora de Archivos, Responsables de las Unidades Administrativas y Responsables de los
Archivos de Tramite

CRONOGRAMA: Marzo a Noviembre.

PROYECTO VI. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

OBJETIVO: Cuidar la integridad, conservacién y preservacion de los documentos existentes en los Archivos de
Tramite.

ESTRATEGIAS: Proveer a las Unidades Administrativas de los Recursos Materiales y Técnicos para la conservacion de los
documentos.

RESPONSABLES: Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Coordinador Administrativos, Titulares de las Unidades de Apoyo
Administrativos y Titulares de las Unidades Administrativas.

CRONOGRAMA: Febrero a Diciembre.

PROYECTO VII. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

OBJETIVO: Contar con un Plan de Trabajo que contemple los objetivos, estrategias, proyectos y actividades a desarrollar
durante el afo calendario vigente, para dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad juridica, administrativa y
técnica en materia archivistica.

ESTRATEGIAS: Ejecutar las actividades de acuerdo a lo calendarizado para cumplir eficaz y oportunamente con lo programado.

RESPONSABLES: Integrantes del Comité de Seleccién Documental, Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Coordinador
Administrativo, Titulares de las Unidades Administrativas, Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo y
Responsables de los Archivos de Tramite.

CRONOGRAMA: Enero y Noviembre.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

No. PROYECTOS/ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Prog.

1. PROYECTO |I. SELECCION
DOCUMENTAL

1.1 Coordinacion de los Procesos de
Selecciéon Documental de las Unidades
Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de
Salud.

2. PROYECTO Il. INSTRUMENTOS
TECNICOS DE CONTROL Y
CONSULTA

Actualizacién del Directorio de

2.1 Responsables de Archivo de Tramite.
2.2. Inventario del Acervo Documental.
2.3. Actualizacién de la Guia Simple de

Archivo de Tramite.

2.4 Registro Estatal de Unidades
Documentales.

2.5 Actualizacion del Cuadro de
Clasificacién Archivistica.

3. PROYECTO Ill. SUPERVISION DE
ARCHIVOS

Coordinacion y Supervision de los
3.1 Archivos de Tramite de las Areas Staff de
la Secretaria de Salud.
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No. PROYECTOS/ACTIVIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Prog.
4, PROYECTO IV. CAPACITACION Y
ASESORIA EN MATERIA
ARCHIVISTICA
Capacitacién a Sujetos Obligados en
4.1 materia Archivistica.
4.2 Asesorias Técnicas a los Responsables
de Archivo de Tramite.
5. PROYECTO V. INCORPORACION DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
EN LOS ARCHIVOS

5.1 Desarrollar y Aplicar Techologias de
Informacién para la automatizacién y
digitalizacién de los Archivos.

6. PROYECTO VI. CONSERVACION Y
PRESERVACION DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA

6.1 Dotar a los Responsables de Archivo, de
los Recursos Materiales para la
conservacién de los expedientes

7. PROYECTO VIil. PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

7.1 Elaboracién del Programa Institucional

de Desarrollo Archivistico

7.2 Informe de Actividades del Area
Coordinadora de Archivos y del Comité
de Seleccién Documental
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