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l.  PRESENTACION

De acuerdo con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién I, de la Ley General de Archivos, que establece gue el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, deberd elaborar y someter a consideracion del Titular del sujeto obligado o a
quien este designe el Programa Anual, los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacidon de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracion de un Programa Anual Archivistico y de
conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, “El Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Nacional de Cancerologia” somete a autorizacion del Titular o a quien designe del Instituto Nacional de
Cancerologia, el Programa Anual de Desarrollo de Archivos 2022.

El Programa Anual de Desarrollo de Archivos del Instituto Nacional de Cancerologia para el ejercicio 2023, cuenta con las
estrategias encaminadas a la adecuada organizacién y conservacion de los Archivos de Tramite y de Concentracion, asimismo,
tiene por objeto que los servidores pUblicos comprendan que un archivo bien organizado es garantia de transparencia y facilita
la rendicion de cuentas.

ll. PROBLEMATICA

e Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estructura
organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

e Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacién de riesgos. Estos son insuficientes a pesar de
que el Instituto cuenta con un Archivo de Concentracién se debe implementar una estrategia que permita el espacio
suficiente para el resguardo de los documentos. Se requiere digitalizar los documentos con valor documental para
salvaguardar la memoria Institucional.

e Recursos humanos: Personal especializado en el tema de archivos, capacitacién y profesionalizacién en la materia. Toda
vez que, se carece de personal en la Coordinacién de Archivos.
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lll.  JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contemplard acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la

implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los Archivos
de Tramite, Concentracién y, en su caso, Histoérico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la
gestion de documentos, por lo que, debe cubrir tres niveles:

1. Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia, Archivos: de Tramite,
Concentracion y, en su caso, Histoérico.
Infraestructura: Inmueble, mobiliario y suministros.

Recursos humanos: Personal especializado en el tema de archivos. Capacitacion y profesionalizacion en la
materia.

2. Nivel documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacion, administracién, conservacion y localizacion expedita de los archivos.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catélogo de Disposicion Documental.
Guia Documental de Archivos.
Inventarios.
Capacitacion.
Digitalizacion.
Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Valoracion documental y destino final de la documentacion.
Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental.
Préstamo de expedientes.
Difusion en materia de archivos.

3. Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales estan vinculadas con la transparencia,
el acceso a la informacion —y su clasificacion—y la proteccion de datos personales.

.
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Accién B: Capacitacién y desarrollo en materia de archivos.

Objetivo: Establecer mecanismos con miras a la capacitacion de los Responsables de Archivo de Tramite en Instituciones
expertas en la materia, como el Archivo General de la Nacién y el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién Pudblica, que
propicien la correcta gestion y administracion de documentos con la finalidad de homologar y aplicar criterios archivisticos.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEACTVIDAD |

Actividad 1:

Difundir Capacitacién Archivistica,
Investigar y gestionar la contratacion
de cursos en materia archivistica.

Difundir Capacitacion Archivistica para disminuir debilidades
institucionales e Investigar y gestionar la contratacion de cursos que
ofrecen las instancias gubernamentales y privadas en materia de
archivos y realizar lo pertinente para garantizar la capacitacion de los
Responsables de Archivo de Tramite. En caso de no contar con
presupuesto a consecuencia de las medidas de austeridad, el personal
de la Coordinacion de Archivos podra elaborar y ejecutar un plan de
accion de capacitacion.

C. Adriana Venegas Robelo
Mtro. Ernesto Leyva Galindo

Actividad 2:
Capacitar 'y asesorar a los
Responsables de Archivo de Tramite.

Proporcionar asesoria y capacitacion personalizada a los Responsables
de Archivo de Tramite para atender las necesidades especificas en
materia de archivos.

C. Adriana Venegas Robelo
Mtro. Ernesto Leyva Galindo
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

Accién C: Archivo de Concentracion.

Objetivo: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos para el correcto funcionamiento del Archivo de
Concentracion.

DESCRIPCION Y FINALI DEACTVIDAD |

Actividad T

Realizar el inventario, valoracion y
captura de las cajas del Archivo de
Concentracion

Realizar el inventario de la documentacién que se encuentra en el
antiguo Archivo de Concentracion para realizar las gestiones
pertinentes a fin de concluir de manera satisfactoria con el ciclo vital de
los documentos.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
C.Julio Edgar Castrejon Bautista

Actividad 2:
Administrar
archivo

los expedientes de

Ejecutar los procedimientos de baja documental.

1. Realizar el procedimiento de baja de la Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata, en especial, prestar
mayor atencion en las cajas transferidas para evitar el rezago.

2. Realizar la gestion de baja de series documentales ante el Archivo
General de la Nacion.

3. Organizar los expedientes localizados en el antiguo Archivo de
Concentracion con el fin de solventar parte de la problematica por
falta de espacio para recibir transferencias.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
C. Adriana Venegas Robelo

Actividad 3:
Transferencias (Procedimiento)

Apoyar al Responsable de Archivo de Tramite con el procedimiento de
transferencia de expedientes de archivo segun corresponda.

1. Transferencia Primaria.
2. Transferencia secundaria.
3. Valoracién documental para expedientes de conservacion.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
C. Adriana Venegas Robelo

Actividad 4:
Calendario de Transferencias.

Elaborar y difundir el calendario de vigencias y transferencias
documentales de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de
la Nacion.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
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Programa Anual de Archivos
5 Clasificacion de expedientes de archivo y recopilacion de |
Informacion.
Inspeccionar las Ficha de Control de Gestion Documental
de las Unidades Administrativas.
4 Asesorias a Transferencias.
A Difusion de los Criterios Especificos para la Administracion
5 de Documentos, Organizaciéon, Conservacion y Custodia
de los Archivos del Instituto Nacional de Cancerologia.
(Difusion, capacitacion y wall paper o infografia) |
Designacion y ratificacion de los Responsables de Archivo
6 de Tramite, Responsable de Concentracion, Coordinador |
de Archivos y Grupo Interdisciplinario de Archivos
Celebrar las reuniones de trabajo con el |
7 Interdisciplinario para coadyuvar en el analisis de los |
procesos y procedimientos que dan origen a la|f
documentacién que produce el INCan.
8 Actualizar Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
1 Difusion de Capacitacion Archivistica
B 5 Proporcionar capacitacién y asesoria directa a los [
Responsables de Archivos de Tramite
C 1 Realizar el inventario, valoracion y captura de las cajas de |
Archivo de Concentracién.
5 Administracion de expedientes de archivo.
3 Transferencias (Procedimiento)
e Calendario de Transferencias.

Grupo [
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Recepcidn de transferencias primarias.

Baja de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Una vez que se cuente con la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, se
someterd a baja la documentacion contable del INCan ante la Unidad
Contable de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Realizar la solicitud de baja ante el Archivo General de la Nacién.

Elabord

s

LIC. MARCELA DIAZ NAVA
COORDINADORA DE ARCHIVOS

Elaboracion 19 de enero de 2023

Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos
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