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COORDINACION DE ARCHIVOS

Accidn A:

Cbjetivo:

Desarrollar herramientas

Seguimiento y actualizacién al Sistema Institucional de Archivoes

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

% DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO A
LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

Actividad 1:
Programa Anual de Desarrollo

Elaborar y publicar el

materia de archivos de conformidad con

programa en

de Archivo de Tramite para el
correcto de
transferencias documentales.

envio

transferencias documentales de acuerdo

con lo sefialade en el Catélogo de
Disposicidn Documental para dar
cumplimiento a la normatividad

aplicable vigente.

100% Articulos 23,
Archivistico (PADA 2023) la Ley General de Archivos - .
¥

Actividad 2: Atender y dar seguimiento a la
Clasificar expedientes de clasificagién de expe@ientes de grchivo 100% Articnls 14
archivo \'d recopilar | para realizar las mejoras pertinentes
informacién. al ambito archivistico. (fisicos vy

electrénicos) .
Actividad 3:
Revisar ficha de Control de | Revisar Ficha de Control de GestI:;Lon 100% Articulos 20,
Gestién Doctimerital . Documental de cada unidad

administrativa para verificar la 27 y 30

correcta gestién documental de las

dreas del Instituto.
Actividad 4:
Asesorar a los Responsables | Asesorar vy dar seguimiento a las 100% Arbioules 38,

31 y 52
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

% DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTC A
LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

Actividad 5: Consolidar accicnes que permitan

Difundir los Criterios | cptimizar los procesos en materia Artienls 28
Archivisticos Especificos del | archivistica. (actualizacidn, . ; T
ThaSEIEHES Nacional de | validacién, publicacién y aplicacién) 100% =SSR
Cancerologia. y MIIL
Actividad 6:

Designar y ratificar a los |Actualizar el DlFe;torlo ‘dg los Articulos 21
Responsables de Archivo de Responsables de Archivo de Trédmite del -

s INCan con la finalidad de concentrar la 100% frdeaion 1T
Tramite e Integrantes del | | . . . Ine; b 79
& Trnberds ey . d informacidén en el Registro Nacional de necise Y

e o i e ® | Archives del Archivo General de la
Archivos Nacién
Actividad 7: Celebrar las reuniones de trabajo con | Conforme al
Grupe Interdisciplinario del | el Grupo Interdisciplinario para | establecido en 1la
Instituto Nacional de | coadyuvar en el anadlisis de los procesos | reunidén del Grupo

Cancerologia

Yy procedimientos gque dan origen a la
documentacidén que produce el INCan y gue
se derive de la normatividad.

Interdisciplinarioe
de 28 de enero de

2021, se acordd gue
se las reuniones se
celebrarian el
ultimo  jueves de

cada mes a las 14:00
horas. Siempre vy
cuando hubiera

temas para revisidn

Articules 50
v 5l
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

% DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO A
LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

y aprobacién del
Grupo.

Por lo que al no
haber asuntos qgue
someter a
aprobacién ni
solicitudes de
tramite de bajas
documentales, no se
convocd al  Grupo

Interdisciplinario.

Actividad 8:
Actualizar los
de Control 04
Archivistica

Instrumentos

Consulta

De conformidad con lo sefialado en las
Circulares DG/03/2022 y DG/07/2022, los

sujetos obligades deberan contar con

los siguientes instrumentos de contrel,

actualizados

1. Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

2. Catalogo de Disposicién Documental.

3. Guia de Archiveo Documental

4. Inventario General de Archivo de
Tramite.

5. Valoracién de Archives Histéricos.

100%

Articulo 13
fraccidén I, II

¥ IIl.
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Accidén B: Capacitacidén y desarrollc en materia de archivos.

Objetivo: Establecer mecanismos con miras a la capacitacidn con Instituciones expertas en la materia, como el

Archivo General de la Nacidén y el Instituto Naciocnal de Transparencia,
para el personal responsakle de archive de tramite,

de Datos Personales,

Acceso a la Informacidén y Proteccidn
gue propicien la correcta gestién vy

administracién de documentos con la finalidad de homologar y aplicar criterios archivisticos.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

% CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO A
LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

Actividad 1:

Difundir capacitaciédn archivistica para

necesidades especificas de cada é&rea en
materia de archivos.

Difundir capacitacién | disminuir debilidades institucicnales e
archivistica, investigar vy | investigar vy gestionar la contratacién de
gestionar la contratacion de | .yrgos que ofrecen las instancias
cursos en materia . ;
e ) gubernamentales y privadas en materia de
archivistieca. , ; ;
archivos Y realizar las gestiones
correspondientes para garantizar la 100% Articulos 25,
capacitacién de los Responsables de 28 fraccién VII
Archive de Tréamite. En caso de no contar v 89,
con presupuesto a consecuencia de las
medidas de austeridad, el personal de la
Coordinacidén de Archivos podra elaborar y
ejecutar un plan de accidn de
capacitacién.
Actividad 2: Proporcionar asescria y capacitacién
Capacitar y asesorar a los |personalizada a los Responsables de
Responsables de Archivo de | Archivoe de Trémite para atender las Articulos 25,
Tramite. 100% 28 fraccidn VII

y 99.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

Accidén C: Archiveo de Concentracién.

Objetivo: Cumplimientec con establecido en la Ley General de Archivos para el correcto funcionamiento del
Archivo de Concentracidn.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

% CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO A

LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

Actividad 1:
Realizar el inventario,
valoracién y captura de las

Realizar el inventario de la
documentacién que se encuentra en el
antiguo Archive de Concentracidén para

Articule 13 y
28 fraccién XI

transferidas para evitar el rezago.

2. Realizar la gestién de baja de series

documentales ante el Archivo General de
la Nacidn.

3. Organizar los expedientes localizados

en el antiguo Archivo de Concentracién
con el fin de solventar parte de la
problematica por falta de espacio para
recibir transferencias.

cajas del Archivo de realizar las gestiones pertinentes a fin 50%
Concentracién de concluir de manera satisfactoria con
el ciclo vital de los documentos.
Actividad 2: Ejecutar los procedimientos de baja
Administrar los expedientes | documental.
de archivo
1. Realizar el procedimiento de baja de la
decumentacidn de comprobacidn
administrativa inmediata, en especial, Articulo 31,
prestar mayor atencién en las cajas 100% fracciones III

y IV.
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Transferencias

Apoyar al Responsable de Archivo de

vigencias y transferencias documentales
de acuerdc con lo establecide por el
Archive General de la Nacidn.

4 - 100% Articulo 31
(Procedimiento} Tramite con al procedimiento de @ ELIERLS
transferencia de expedientes de archivo fraccién II.
segun corresponda.
1. Transferencia primaria.
Transferencia secundaria.
3. Valoracidén documental para expedientes
de conservacién.
Actividad 4:
Calendario de Transferencias Elaborar vy difundir el calendarioc de 100% Articulo 30

fraccién VI y
3t f¥aceion TT.

Elaboré

|

Leda. Marcela Diaz Nava
Coordinadeora de Archivos

Publicacidén 30 de enero 2024

De conformidad con lo establecido en el articule 26 de la Ley General de Archivos.
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