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PRESENTACION

El 26 de noviembre del afio 2020, se publicé mediante la Gaceta del Gobierno del
Estado de México, la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios la cual, tiene por objeto, establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
cumplimiento a los articulos 24, 25 y 26 de la citada Ley, que a la letra sefalan:

“Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su =
portal electronico, informativo u homologo en los primeros treinta dias &,
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.” (sic)

Articulo 24. EI Programa Anual contendra los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
Archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion, de
conformidad con los instrumentos de planeacién correspondientes de
caracter estatal y municipal.” (sic)

“Articulo 25. El Programa Anual definira las prioridades institucionales
tornando en consideracion los recursos econdémicos, tecnolégicos y /
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en Gestion Documental y Administracién Q
de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de

la informacién y procedimientos para la generacién, administracion,

uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservaciéon a

largo plazo de los Documentos de Archivos electrénicos, de
conformidad con la presente Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado

de México y Municipios, su Reglamento y las disposiciones juridicas
aplicables.” (sic)

En su integracion, se consideran los criterios establecidos para elaborar el f}
presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). / %\

/ /A(
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MARCO NORMATIVO

La Normatividad Aplicable para la consolidacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), en los niveles estructural, documental y normativo, se determina
corn: .

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica de la Administracion Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

¢ Reglamento Interior del Instituto Materno Infantil del Estado de México

¢ Manual General de Organizacion del Instituto Materno Infantil del Estado de

Infantil del Estado de México

e Manual de Organizacion del Hospital de Ginecologia y Obstetricia del
Instituto Materno Infantil del Estado de México

México
¢ Manual de Organizaciéon del Hospital para el Nifio del Instituto Materno \
¢
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Materno Infantil
del Estado de México (IMIEM), corresponde al Ejercicio Fiscal 2022, establece e
conjunto de directrices y lineas de accién en materia de Archivo y Gestidn
Documental, a partir de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

El SIA se define como el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto Materno Infantil del
Estado de México, y sustenta la actividad archivistica de acuerdo a los procesos
de gestion documental; lo cual, permitird que de manera funcional y coordinada,
se lleve a cabo el registro, manejo y seguridad de los archivos de dicho Instituto,
fortaleciendo la transparencia y el acceso a la informacion.

El compromiso del IMIEM, para dar pleno cumplimiento a la Normatividad
aplicable en materia de archivo, transparencia y acceso a la informacién publica,
reflejara la prevencion de riesgos.

“
?

Asimismo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, establece
como eje fundamental la organizacion, operacion y consolidacion del SIA, a efecto
de mejorar el CICLO VITAL de los documentos y los procesos archivisticos,
atendiendo a los principios de procedencia y orden original.

LTy
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GLOSARIO

Para la mejor comprensién del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el Ejercicio Fiscal 2022, se entenderan los siguientes términos:

ACA: Area Coordinadora de Archivos
CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica
GACETA: Gaceta del Gobierno
Gl: Grupo Interdisciplinario
IMIEM: Instituto Materno Infantil del Estado de México
LGA: Ley General de Archivos
o LAADEMyM: Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios
o LGTyAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
LPDP: Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos

'\‘"\
Obligados del Estado de México y Municipios ?’

e LTyAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios

o MGOIMIEM: Manual General de Organizacion del Instituto Materno Infantil
del Estado de México

o MOHPN: Manual de Organizacién del Hospital para el Nifio del Instituto
Materno Infantil del Estado de México

e MOHGO: Manual de Organizacion del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia del Instituto Materno Infantil del Estado de México

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

e SlA: Sistema Institucional de Archivos

e RIMIEM: Reglamento Interior del Instituto Materno Infantil del Estado de

México %
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ANTECEDENTES Y MARCO DE REFERENCIA
A) Antecedentes

El Instituto Materno Infantil del Estado de México, creado mediante la Gaceta
del Gobierno de fecha 13 de diciembre del 2001 y el Cdédigo Administrativo
del Estado de México, a través del cual se formaliza como un Organismo
Publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo
propdsito fundamental es el promover y desarrollar investigaciones cientificas
y tecnoldgicas en las actividades de biomédica clinica, sociomédica y
epidemioldgica, para coadyuvar en la comprension, prevencion, diagnodstico
y tratamiento de las patologias que aquejan a la poblacidn mexiquense; asi
como formular y ejecutar programas de estudio y cursos de capacitacion,
ensefanza, especializacion y actualizacion, favoreciendo la formacion
profesional de recursos humanos calificados y la prestacidon de servicios de
atencion médica de alta especialidad, en las areas de ginecologia, obstetricia,
pediatria y estomatologia, en beneficio de la poblacién carente de seguridad
social.

En ese contexto, el Instituto Materno infantil del Estado de México, cuenta
con una estructura organizacional, para el desarrollo de metas, objetivos,
alcances y funciones en el servicio que desempefa, la cual se encuentra
establecida en el Manual General de Organizaciéon del mismo y de los
Hospitales que lo conforman.

B) Marco de Referencia

Derivado de la necesidad de la creacion de un sistema que permita organizar,
preservar y garantizar el adecuado funcionamiento y conservacion de los
archivos documentales generados en las Unidades Médico Administrativas
del Instituto Materno Infantil del Estado de México, en estricto apego a la
Normatividad vigente, en relacion a la materia archivistica, y en cumplimiento
a los requerimientos solicitados por la Direccion General de Innovacion,
mediante el Diagndstico Integral de Archivos, y toda vez que, el Instituto
Materno Infantil del Estado de México, tiene capacidad juridica, establecida
en el articulo 4 fracciones XXVl y LI; por las que se define como Ente Publico
y Sujeto Obligado, tiene como deber, cumplir con las obligaciones
establecidas dentro del Capitulo Il del Titulo Segundo en los articulos 10, 11,
12, 13, 14, 15 y 16, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, se instala y formaliza el Sistema Institucional

ViLLA HOGAR, TOLUGA, ESTADO DE MEXIC
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En ese contexto, el Instituto Materno Infantil del Estado de México, como
Sujeto Obligado, representado por la Directora General, la M.esp.P.y Dra. en
A.D. Modnica Pérez Santin, en fecha dieciocho de marzo del afo dos mil
veintidos, otorgd nombramiento con numero de oficio
208C03010000000/0214/2022, al Director de Administracién y Finanzas del
IMIEM, el L.A. José Ricardo Mondragén Tapia como Responsable del Area
Coordinadora de Archivos (ACA), de conformidad con el articulo 11 fracciones
[, Iy V.

De lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos, establecio, instrumentd, .
instald y formalizé el Sistema Institucional de Archivos, por medio del acta
administrativa de fecha veintinueve de marzo del afio dos mil veintidds; que
de conformidad con el articulo 21 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de Meéxico y Municipios, queddé debidamente
integrado por las siguientes areas: L7

Responsable de Director de  Administracion vy §\

Operacién del  Area | L.A. José Ricardo | Finanzas y Responsable del Area
Coordinadora de | Mondragdn Coordinadora de Archivos del
Archivos: Tapia. Instituto Materno Infantil del Estado
de México.

Responsable de las Areas Jefe del Departamento de Servicios
Operativas de | P.L.D. Juan José | Generales y Responsable de las
Correspondencia, Archivo | Gonzalez Areas Operativas de
de Concentraciéon y | Morquecho. Correspondencia, Archivo de
Archivo Histdrico Concentraciéon y Archivo Histdrico

7

i ?ﬁ | B 18 ¥ 1 /
Responsables de C. Maria De Las Jefe de Area, Direccion General / QW
Archivos de Tramite: | Mercedes Granados /

Mejia )
e Rcesaha iieles Direccion de Administracion Finanzas
Valdés

C. Delia Marmolejo
Garcia

Secretaria de Servidor Publico Superior,
Unidad Juridica y Consultiva ,

INSTITUTO MA O‘lNFANTlL DEL ESJADO DE MEXICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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C. Martha Carbajal

Analista D, Organo Interno de Control

Quintero
C. Sandra Patricia Auditora del Departamento de Auditorias
Gomez Hernandez Médicas del Organo Interno de Control

Auditora del Departamento de Auditorias

e Administrativas y Financieras del Organo

e Interno de Control

C. Claudia Cruz Secretaria A, Unidad de Planeacién y
Sanchez Garcia Desarrollo Institucional

C. Rosa Maria Vargas Analista B, Direccion de Ensefanza E

C. Rosa Maria Vargas
Esquivel

. . vz o e
Esquivel Investigacion \J\
\

Analista B, Subdireccion de Investigacion

C. Lucia Olga Beltran

Secretaria A Subdireccidn de Ensefianza
Sotelo
C. Rosa Maria Martinez

Analista D, Direccidn de Servicios Medicos
Dolores

C. Norma Claudia Gil

Morari Analista A, Direccidén del CEO

C. Ofelia Araceli

. Secretaria D, Subdireccion Médica del CEO
Paredes Vallejo

C. Clemente Mendoza Analista Auxiliar, Subdireccién Administrativa

Mojica del CEO %Q

C. Rosalba Isais Rivas Secretaria B, Direccion del HGO 74

C. Alejandra Rodriguez | Enargada de Archivo, Subdireccidon 3
Malvaez Administrativa del HGO Q

C. Virna W. Rodriguez Secretaria, Subdireccion Médica del HPN

C. Verenice Maribel Secretaria de Mantenimiento, Hospital para el .
Martinez Manzanares Nifio

C. Berenice Gonzélez
Gutierrez

Secretaria C, Subdireccion de Finanzas /
Analista A, Departamento de Contabilidad
o

A

SECRETARIA DE SALUD

C. Leticia Fabela
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L. Disga Gomez Analista C, Departamento de Tesoreria

Martinez
C. Gabriela Coyoli Analista A, Departamento de Control
Cisneros Presupuestal

C. Maria Blena Espinoza Jefe de Area, Subdireccién de Administracion

Ramirez

C. Ana Isela Carrillo Secretaria D, Departamento de Recursos

Dominguez Humanos

C. Elizabeth Pérez Secretaria B, Departamento de Recursos

Hernandez Materiales

C. Adela Cortez Lépez Secretaria C, Departamento de Servicios g
Generales

Adminiculado a lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Materno Infantili del Estado de México, instaldé mediante el Acta de fecha
veintinueve de marzo del afno dos mil veintidds, el Grupo Interdisciplinario, mismo
que quedo conformado de la siguiente manera:

Area Juridica: n i o |
L.D. Juan Manuel| ot ge la Unidad Juridica y Consultiva.
Reyes Bustamante

Arga de Planeam_on y/o LA Moénica Grisel Jefa de la U'nldgd de Plangacxon y \\

Mejora Regulatoria y Chics Mucio Desarrollo Institucional y Unidad de

Unidad de Transparencia: Transparencia

Area de Tecnologias de la | L.D. Jorge Silva | Subdirector de Administracion y

Informacion: Priego coordinador del area de Informatica. L

Organo Interno de Act. Maria Fernanda :

Control: Cuenca Reyes. Titular del Organo Interno de Control.

Areas Productoras de la Dr. José R. /

documentacion Reginaldo Alcantara | Director de Servicios Médicos. ~ -
Diaz. {
Dr. Victor Manuel

o " Director de Ensefianza E Investigacion.
Gutiérrez Gomez.

Dra. Doria Edith
Suéarez Vergara.

Subdirectora de Ensefanza.

Dra. Adriana

Betzabet Aguirre Subdirectora de Investigacion

Benancio

Dr. Lenin Ortiz : : -

Ortega. Director del Hospital para el Nifio. /
Dra. na Orti Subdirectora Médica del Hospital para el

Almengarez. Nifio, \

4 /&
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P.L.A. Vicente
Escobar Lopez

Subdirector Administrativo del Hospital
para el Nifio

Dr. Gerardo Efrain
Téllez Becerril.

Director del Hospital de Ginecologia y
Obstetricia.

Dra. Lidia Estela
Garcia Sosa.

Subdirectora Médica del Hospital de
Ginecologia y Obstetricia.

P.L.A. Ruben Subdirector Administrativo del Hospital de
Miranda Bordon Ginecologia y Obstetricia.
0. Y_olanda 5 Directora del Centro de Especialidades
Eugenia Cedefio o

; Odontoldgicas.
Diaz Leal.

E.E.P. Roberto
Rayon Buendia.

Subdirector Médico del Centro de
Especialidades Odontoldgicas.

P.L.D. Eduardo
Javier Rodriguez
Lenz.

Subdirector Administrativo del Centro De
Especialidades Odontoldgicas.

L.D. Jorge Silva
Priego.

Subdirector de Administracion

L.C.P. Y F. Valentin
Pedraza Rico.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

L.D. Suhaila Ramirez
Sayun.

Jefa del Departamento de Recursos
Materiales.

P.L.D. Juan José
Gonzalez
Morquecho.

Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

M. A. Maria Julia
Alarcon Juarez.

Subdirectora de Finanzas.

C. Juan Carlos
Alderete Espiniella.

L.A. José Socorro

Jefe de Departamento de Tesoreria. C
Jefe de Departamento de Control

Rojas Cruz. Presupuestal. =
Gel"s NOTEHO Jefe de Departamento de Contabilidad.
Angeles Reyes.

W2 &
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OBJETIVOS

Derivado de la instalacién y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos y
el Grupo Interdisciplinario del Instituto Materno Infantil del Estado de México, para
la atencidon y seguimiento en materia Archivistica, se realizaran las actividades y
diligencias correspondientes del Sujeto Obligado Instituto Materno Infantil del
Estado de México, con base al presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
conforme a los articulos 24, 25, 26, a la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta del
Gobierno del 26 de noviembre del afio 2022, bajo las consideraciones que a
continuacién se detallan:

I. Objetivo General del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los
Archivos en posesion del Sujeto Obligado Instituto Materno Infantil del Estado
de México; lo anterior, a través de la asignacidn de recursos humanos,
técnicos, tecnoldgicos y materiales, siguientes:

1. Recursos humanos: Son los titulares de las areas de las unidades Q><

Médico-Administrativas; asi como el personal que lleva a cabo las
funciones secretariales y/o de archivo en el Sujeto Obligado Instituto
Materno Infantii del Estado de Meéxico, Personal Capacitado y
certificado en materia archivistica.
2. Recursos técnicos: Capacitaciones, cursos, procedimientos vy
evaluaciones, al personal responsable del archivo.
3. Recursos tecnolégicos: implementaciéon del Sistema de Control y (/
Administracion de Acervos Documentales (SICAAD) y la infraestructura /}
de un servidor que lo coordine. )
4. Recursos materiales: Infraestructura del archivo de concentracion

fisico en areas adecuadas. i\k&

ll. Objetivos Especificos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

//
1. Organizar el archivo del Instituto Materno Infantil del Estado de
México. Qv\

2. Disefio, programacion elaboraciéon, aplicacion y evaluacion del
desarrollo de las actividades archivisticas.

3. Unificar, estandarizar, homologar y transmitir informaciéon de /
materia archivistica para el desempefio éptimo de las actividades
de los responsables del archivo de tramitq, concentracion e

istorico. / \ _
’ /
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4. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracidon y en su caso Historico,
los Instrumentos de Control Archivistico previstos en la Ley, y
demas disposiciones juridicas aplicables.

5. Hacer uso de los recursos designados para el efectivo
funcionamiento del archivo del Instituto.

6. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las Areas Operativas.

-

7. Trabajar de acuerdo a los criterios y recomendaciones del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

8. Cumplir y realizar las transferencias de los documentos de
acuerdo al ciclo vital de los mismos.

9. Realizar las funciones correspondientes al expurgo y acomodo del
archivo del Instituto para que, previo a su aprobacion se realice la
depuracién correspondiente.

10. Evaluar las actividades, procedimientos del manejo de los archivos
de las areas productoras de la informacion; asi como identificar las
necesidades de las mismas, referentes a la materia. Con la
finalidad de continuar en el proceso de mejora continua. (
J

\/ &\Z)/
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PLANEACION Y PROGRAMACION

Las funciones en materia archivistica para el Ejercicio Fiscal 2022, se llevaran
a cabo de conformidad con los articulos 27, 28, 29, 30, 31, 32, 50, 51, 52, 53,
54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62 y 63 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta
del Gobierno del 26 de noviembre del afio 2020, con base a los criterios y
funciones siguientes:

1. Ciclo Vital de los Documentos

i)
9]
i

Tercera etapa

FASE INACTIVA
ARGHIVG HISTORICO

Caracteristicas:

» Loy axpediented gbe jos contienen
58 DONSACVEN O NS e

ST N VFPTA L
CICLO AL

DEL DOCUMENTO
DE ARCHIVO

Son las etapas sucesivas por las gue
atraviesan los documentos de archivo,
desde que se producen o reciben A¢
hasta su baja o transferencia ;
al Archivo historico, Segundaciepa @
FASE SEMIACTIVA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

2. Actividades del Sistema Institucional de Archivos

b) Elaborar, someter a consideracion y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), para el Ejercicio Fiscal 2022
) Elaborar y someter a consideracion el Cronograma de actividades y

reuniones del SIA y el Gi )
c.1. Elaboracién y aprobacion de Ia?eglas peracion del Gl /

e

a) Instalar y formalizar el Grupo Interdisciplinario ' /

INSTITUTO

ELES, COL. VILLA HOGAR, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50170, ¢
i : TELS. 7221280 92 11,13 Y 16
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d) Elaborar y someter para aprobacion los formatos e instrumentos de
control archivistico
d.1. Fichas Técnicas de Valoracién Documental
d.2. Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
d.3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
d.4. Inventarios Documentales
e) Visitas a las areas productoras de la Informacion
f) Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las
Series documentales que hayan cumplido su Vigencia Documental
g) Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos para las Areas Operativas
h) Brindar asesoria técnica para la operaciéon de archivos
i) Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que
realicen las Areas Operativas
j) Evaluacioén del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
k) Elaboracion detallada y publicacién del informe anual detallando
cumplimiento del SIA

3. Cronograma de Actividades

ONOGRAMA DE A AL D A ONAL DE AR O U K O 4 0

D
~ ENERO_ | FEBRERO | MARZO ABRIL :| MAYO- | JUMIO | JULIO' | ‘AGOSTO ' SEP -“[.OCTUBRE | _ NOVIEMBRE | ' DICIEMBRE
4

o . ACTVDADES . ToT3l4l1]2l3[4[1]2]3]415 1]213]4]1]2]3

©
-
<o
-
~
w
-
@
~
“w
>
~
w
>
o
-
~
9
>
~
w
S
-
»
«
>
o
~
w
S

Instalar y formalizar el Grupo
Interdisciplirario

Elaborar, someter a consideracion y
2 publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), para el wZ
Ejercicio Fiscal 2022
Elaborar y someter a consideracion el C

3 Cronograma de actividades del SIA y el
Gl

Elaborar y someter para aprobacion los
4 formatos e instrumentos de control
archivistico

5 Visitas a las areas productoras de la Tl
Informacién
Promover la Baja Documental de los

6 Expedientes que integran las Series

[documentales que hayan cumplido su
Vigencia Documental

Elaborar programas de capacitacion en /
7 Gestion Documental y Administracion

de Archivos para las Areas Operativas
R Z A}
8 Brindar asesoria técnica para la
operacion de archivos

Coordinar los procesos de Valoracion y|

9 Disposicion Documental que realicen las|
Areas Operativas
|Evaluacion del Programa Anual de|
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Elaboracion detallada y publicacion del
1 informe anual detaktando el cumplimiento
del SIA |
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4. Calendario de Sesiones

SESIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

1RA SESION ORDINARIA

2A SESION ORDINARIA
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL
SESIONES SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y
EXTRAORDINARIAS DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1RA SESION ORDINARIA

2A SESION ORDINARIA

3A SESION ORDINARIA : % C
SESIONES DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL GRUPO | B
EXTRAORDINARIAS INTERDISCIPLINARIO

El calendario de sesiones del SIA y el Gl, queda sujeto a la disponibilidad de la

agenda de los integrantes de cada uno.

&/ ‘  SECRETARIA DE SALUD
\ INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FELIR £S. COL VILEA HOGAR, TOLUCA, ESTADO DE MEXIGO, GiP. 50170,
; : TELS. 72228092 11 131
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EVALUACION

Las evaluaciones de cumplimiento de las metas y objetivos de las
funciones y acciones programadas del Sistema Institucional de Archivos y
el Grupo Interdisciplinario del Instituto Materno Infantil del Estado de
México, se realizaran en base a las visitas a las Unidades Médico
Administrativas, en las cuales se supervisara el cumplimiento de la
normatividad aplicable, los instrumentos de Control archivisticos y los
formatos establecidos y autorizados en la materia

Por lo anterior, se tomaran en cuenta las capacitaciones de archivo, que

seran programadas e impartidas al personal del Instituto, con la finalidad

de que el proceso de gestién documental sea ejecutado conforme a la

normatividad, principios y acciones establecidas dentro de los estandares

correspondientes; lo cual permitird que dichas evaluaciones permitan

medir la practicidad, eficiencia y eficacia del Sistema Institucional de
rchivos y el personal a cargo del mismo.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

El rol que cumple el proceso de gestion documental dentro del ambito
administrativo y organizacional en una entidad trascendente para la
gestion institucional. Sin embargo el manejo documental ha presentado
algunas problematicas al momento de plasmar o recuperar informacion.

En este contexto es importante sefalar el tipo de riesgos identificados en
materia archivistica, que dentro del Instituto Materno Infantil del Estado de
Meéxico, se pretenden prever y controlar:

. - «Presencia de agentes contaminantes que afecten la salud y la integridad de
~. | los funcionarios y el acervo documental.

} - +Salud ocupacional y enfermedad laboral

»Perdida de la integridad de informacion fisica y digital que reposa en el archivo™
.Y dellnstituto Materno Infantil del Estado de México.

< Pérdida total o parcial de la informacién /

| *Resistencia para la realizacion de las funciones archivisticas

N4 »Control deficiente de la disponibilidad, la confidencialidad e integridad de la ™
A -/ informacion
4, N °Uso indebido de documentos y o de los recursos de tecnologias en materia
i archivistica '
| /
| Perdida o dafio de bienes

De tal forma que el Sistema Institucional de Archivos, siendo promotor de

las adecuadas practicas en cuanto a la administracion de documentos,

busca plantear lineamientos de normalizacidn para los procesos
archivisticos, desarrollar métodos, instrumentos y técnicas de tratamiento .
y almacenamiento de documentos.

De lo anterior, se adoptaran estandares para el control interno, que -
regulan de forma estructurada a la entidad con debilidades en sus

procesos internos, y en consecuencia, €s preciso contar con mecanismos /
de manejo documental y archivistico, con el objeto de considerar un

tratamiento del riesgo, recomendar acciones, asignar roles y \
responsables, implementar controles y realizar monitoreo permanentes, /

teniendo en cuenta que los riesgos siempre encontra an inmersqgs en los
esos y actividades que se realizan dta con ,
SECRETARIA 7 SALUD
INSI ITU ERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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FORMATOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

A) CARATULA

EDOMA ﬁ&?&" b 4

0353 P PR B e ok by ey

Cardtula de Expediente d= Arohivo

Linformacion de la Unidad Adminiatrativa

il & Uiiidad = i 0 S
Acdrninistratives:

Flexeribares <o s Urvicdescs
Acdrrumistriativee: |

li. Informaocion del Expedlente

Pdesrnizrss e
Expaercdaral:

ey edeel | 41-:; duf t t {
Ewpediorsbes: ] Lesggesjere ] Legasjorsz | ] /

Ssurilo: |

Fasriocdor odee s i Tasteal dles cdoresarmetnios ul |

g 4 Apaenrluras:
LRICRATT AT

T T ——— "

Ciarrea: | i

. Claaifi ion Archiviati

Fordoe Socurmantal:

Subsloriodo
Drocurnesnilul:

Seceidn: i Subsseco ke

Serrier Docurresnta: | i Subsserie Doeocusmerial:

V. Valor Documental

Auzdrrrirsisirativg: ! ] Juarfcd iczea-lesgpatb:

Flozal: { ; Contabsie:

V. Tiempo de Conoeryaocion In Do

Arehiives des
Coneanin

|
V. Clasifioaoion de la Informacion
Fesiesrvida: | Cardisencaal:

PASEOQ COLON $/N ESQ. GENERAL FELIPE ANGELES, COL. VILLA HOGAR, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50170.
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B) INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
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C) INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
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D) INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

e !
; J i
.
§

2§
:6 ) 251';
5 szl I
B3| e I
BB S i
3 P Pog
a 8|8z B
= i3 ; i iz §
o} - = |
2 s e
= § i ¢
= :
s | |2 7 C
& -1 '
g 3 ) 4
3 i
- ? =
o g j H H
P -
& { - 3; «; b % 2
3 = g i 3 s
o8 olE 2 H H
:‘z;§ iz 5
= é RS
0w z g -E g
§. § 38 /
S 3
z|8

/& [

. SECRETARIA DE $ALUD

\ INSNT MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DEMEXICO
- IRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PASEO COLON S/N ESQ. GENERAL FELIPE ANGELES, COL. VILLA HOGAR, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 501 70
TELS. 722:280:9211,18Y 16




GOBIERNO DEL | SH
ESTADO DE MEX'CO MATERNgirJ;ANnL

ESTADO DE MEXICO

“2022. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México."

E) INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO
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F) INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
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INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO

P.D. JUAN JOZ ZALEZ MORQUECHO
JEFE DEL DEPARTAM o O DE SERVICIOS GENERALES
Y RESPONSABLE DE LAS AREAS OPERATIVAS DE CORRESPONDENCIA, ¥
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y ARCHIVO HISTORICO
TITULARES DE LAS UNIDADES MEDICO ADMINISTRATIVAS DEL $
INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL ESTADO DE MEXICO,
COMO AREAS OPERATIVAS CORRESPONDIENTES AL ARCHIVO DE TRAMITE
\\ I// I (
DR. JOSE R. REGINALDO AL(%I/TARA DiAZ DR. VICTOR MANUEL\GUINERREZ GOMEZ ( (/
DIRECTOR DE SERVIEIOS MEDICOS DIRECTOR DE ENSENXN NVESTIGACION
/’///

DRA. DORIA EDITH SUAREZ VERGARA DRA. ADRIANA BETZABET AGUIRRE BENANCIO
SUBDIRECTORA DE ENSENANZA SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION

/ SECRETARIA DE SALU
\ INSTITUTO MATERNO INFANTIL DEL DO DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZ

r, Toluca, Estado de México, C.P. 50170,
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DR. LENIN @RTIZ O
DIRECTOR DEL AOSPITAL P

JEGA
ARA EL NINO

P.A. VI
SUBDIRECTOR ADM

L:A: M(LNIC GRISEL CHICO MUCINO
JEFA DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

FITAL PARA

HOSPITAL DE GINECOL

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

L.D. JUAN MANUEL REYES BUSTAMAR
JEFE DE LA UNIDAD ONSULTIVA

DRA. JUANA 1Z ALMENDAREZ

SUBDIRECTORA MEDICA DEL HOSPITAL PARA EL

NINO

DR. GERARBO EFRRIN TELLEZ BECERRIL

DIRECTOR DEL HQSPNTAL DE GINECOLOGIA Y

TRTRICIA

Y OBSTETRICIA

E.E.P. ROB RAYON BUENDIA
SUBDIRECTOR MizDICO/DEL CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

ACT. MARIA NDA CUYEENCA REYES
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L.D. JORGE L.C.P.
SUBDIRECTORA £ ADMINISTRACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

P.D. JUAN JOBE LEZ MORQUECHO

JEFE DEL DFPART O DE SERVICIOS

GEMERAIES
C.JUANC DERETE ESPINIELLA
SUBDIRECTORA DE FINANZAS JEFE DE DEPARJAMENTO DE TESORERIA
LA. JOSE S RRO ROJAS CRUZ C.P. BERTO ANGELES REYES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL JEFE DE DEPARTAMENYO DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

/
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