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|. Presentacion

De acuerdo a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion llI, de |a Ley General de Archivos, se establece que el
responsable del area coordinadora de archivos institucional, debera elaborar y someter a consideracion del Titular del
sujeto obligado o a quien este designe el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico que se presenta para el ejercicio 2020, cuenta con las estrategias
encaminadas a la adecuada organizacién y conservacion del Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, asimismo,
propiciara en los servidores pUblicos la sensibilizacion de que un archivo bien organizado es garantia de transparencia y
facilita las acciones al acceso a la informacion y rendicién de cuentas del Instituto Nacional de Cancerologia.

En virtud de lo anterior, se estableceran las prioridades institucionales integrando recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles.

Asimismo, se incluye el programa de organizacién y capacitacidn en gestién documental y administracion de archivos,
asi como elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Con el presente Programa, se establecen las acciones que permiten implementar los procesos archivisticos, para el
cumplimiento de las metas establecidas en el marco de la Ley aplicable.
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Il. Marco de Referencia

El Instituto Nacional de Cancerologfa es un organismo descentralizado de tercer nivel dependiente de la Secretarfa de
Salud; que brinda atencién meédica especializada a enfermos oncoldgicos siendo ademas un centro de referencia y
organo rector del cancer en México.

Dirige sus acciones a la atencién de pacientes no derecho-habientes de la seguridad social, provenientes de todo el pais
y ha sido politica institucional, el otorgar servicios con eficiencia, calidad y calidez, con enfoque multidisciplinario en
proceso diagnostico, tratamiento, rehabilitacidon y seguimiento. Aunado a las funciones asistenciales como centro de
ensefanza médica e investigacion.

El cumplimiento de las disposiciones en la materia, asi como la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
son las Iineas rectoras en la materia gue conducirdn el quehacer cotidiano de todas las unidades administrativas del
Instituto Nacional de Cancerologia por las implicaciones que conlleva el adecuado control de la docurnentacién
generada en el ambito de sus funciones. En este sentido, el presente esta enfocado para su aplicacion.

Antecedentes

Durante el ejercicio 2014, el Instituto Nacional de Cancerologia, realizé los primeros nombramientos de Ceoordinador de
Archivos, Responsable del Archivo de Concentracion y de los 68 Responsables de Archivo de Tramite de las diferentes
areas del Instituto, de la misma forma, se implementaron las estrategias necesarias gue permitieron la correcta
administracion de archivos, su clasificacion, resguardo, conservacion y baje; acorde a su tratamiento o naturaleza,
conforme a lo establecido en la Ley Federal de Archivos, con lo anterior, se dio inicio al Sistema Institucional de Archivos.

En el ejercicio 2076, el Archivo General de la Nacién validé el Catalogo de Disposiciéon Documental del Instituto Nacional

de Cancerologia, lo cual, fue un gran logro para la Institucién, toda vez que, con ello se obtuvo la estructura del Sistema
Institucional de Archivos.
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En el ejercicio 2018, se llevo a cabo la actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica ante el Archivo
Ceneral de la Nacion.

El'15 junio de 2019 entré en vigor la Ley General de Archivos, y con lo cual, cambia el nombre de Plan Anual de Desarrollo
Archivistico a Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

. Justificacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contemplard acciones institucionales para la modernizacion y mejora
continua de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental
en los Archivos de Tramite y de Concentracion.

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: Integrado por el Area coordinadora de archivos, Unidad de correspondencia,
Archivo de Tramite y Archivo de concentracion.

2. Nivel documental. Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacién, administracion, conservacion y localizacién expedita de los archivos.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.
Cuia simple de archivos.
Inventarios.
Capacitacion.
Digitalizacion.
Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Valoracion documental y destino final de la documentacidn.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo
de Disposiciéon 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 produccién, uso y control de los documentos de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas
con la transparencis, el acceso a la informacién, clasificacién vy la proteccion de datos personales.

V. Marco Normativo

e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O.F. 05-02-1917 D.O.F. 15-09-2017.

e Constitucion Politica De La Ciudad De México. Publicada En La Gaceta Oficial De La Ciudad De México 5 de febrero
de 2017.

Leyes

Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

* leyde los Institutos Nacionales de Salud. D.O.F. 26/05/2000. Ref. D.O.F. 27/01/2015.

* ey Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Particulares D.O.F. 05-07-2010 sin reforma.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental. D.O.F. 04/05/2015. Ref. 27/01/2017.
e Leyde Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 11/01/2012.

[ ]

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01/04/1970. Ref. 12/06/2015.

Pagina 6|19



SALUD COORDINACION DE ARCHIVOS

“PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO"
2020

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional. D.O.F. 28/12/1963. Ref. 02/04/2014.

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Histéricos (D.O.F. 06-05-1972 D.O.F, 19-01-2018).

e LeyGeneral de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (D.O.F. 26-01-2017 sin reforma).

* LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 04-05-2015 sin reforma)

» Ley General de Proteccion Civil. (D.O.F. 19/01/2018)

» Ley General de Bienes Nacionales {D.O.F. 20-05-2004 D.O.F. 19-01-2018)

o LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas (D.O.F, 18-07-2016 sin reforma)

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31/12/1982. Ref 18/07/2016.

* Leyde Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 29/05/2009. Ref. D.O.F. 18/06/2070.

Caodigos

e Cddigo Fiscal De La Federacion D.OF. 31-12-1981 (D.O.F 29-12-2017)
o Cdodigo Penal Federal D.O.F. 14-08-1931 D.O.F.17-11-2017

Lineamientos

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal fecha de publicacién (D.O.F. 16 De marzo De 2016).

* Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal fecha de
publicacion {D.O.F. 03 De Julio De 2015).

¢ Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la estrategia digital nacional, en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la seguridad de la informacién, asi como el Manual
administrativo de aplicacion general en dichas materias. {D.O.F. 23 de julio de 2018).

» ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (D.O.F.15 de mayo de 2017).
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V. Objetivo general

Durante el gjercicio 2020, la Coordinacién de Archivos dispondra las actividades para la organizacién, conservacion y
destino final de la documentacién para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, salvaguardar la memoria
Institucional y fomentar una cultura archivistica en el Instituto Nacional de Cancerologia.

Objetivos especificos

1. Reforzar la capacitacion para la aplicacion y uso correcto del Catalogo de Disposicion.

2. Brindar asesorias a los Responsables de Archivo de Tramite.

3. Dar cumplimiento al acceso a la informacién, rendicion de cuentas y transparencia con los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

4. Salvaguardar la memoria Institucional mediante la digitalizacion.

5. Clasificar los expedientes mediante el sistema de gestion.
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VI. Planeacién

Accién A: Seguimiento y actualizacién al Sistema Institucional de Archivos

Objetivo: Desarrollar herramientas

ACTIVIDAD DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actividad T: Elaborar y someter un plan en materia archivistica de conformidad | Lic. Marcela Diaz Nava
Programa Anual de Desarrollo con la nueva Ley General de Archivos C. Adriana Venegas Robelo
Archivistico (PADA 2020)
Actividad 2: Aplicar la ficha técnica de valoracién documental a las Unidades | C. Adriana Venegas Robelo
Disefio y elaboracion de los Administrativas Sustantivas. C. Alejandra Fuentes Cervantes
Instrumentos de Control y Consulta Mtro. Ernesto Leyva Galindo

Archivistica % Actualizacion del Cuadre General de Clasificacion Archivistica.

% Actualizacién de Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO-
2020).

% Elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.

% Disefio de Inventarios

Inventaric General de Archivo de Tramite
Transferencia primaria

Transferencia secundaria

Baja Documental

Baja de documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata

% Elaboracion y publicacion de la Guia de Archivo Docurmental
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Actividad 3: Atender y dar seguimiento a la clasificacion de expedientes de archive | C. Adriana Venegas Robelo
Clasificacion de expedientes de | para realizar las mejoras pertinentes al ambito archivistico. (fisicos y | C. Alejandra Fuentes Cervantes
archivo v recopilacién de | electrénicos)
informacion.
Actividad 4: Elaborar y disefiar una base de datos en Excel para optimizar el | C. Adriana Venegas Robelo

Disefioc de base de datos como
control del Sistema Institucional de
Archivos

funcionamiento del Sisterma de Archivos Institucional.

C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 5:

Inspeccionar (seguimiento) a la Ficha de Control de Gestidn

C. Alejandra Fuentes Cervantes

Inspeccionar ficha de Control de | Documental para llevar a cabo un gestién documental eficiente.

Gestion Docurmental

Actividad 6: Asesorar y dar seguimiento a las transferencias documentales de | C. Adriana Venegas Robelo

Asesoria a Transferencias acuerdo con el Catadlogo de Disposicion Documental para dar | C Alejandra Fuentes Cervantes
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente. Mtro. Ernesto Leyva Galindo

Actividad 7: A partir de la informacion contenida en la base de datos que se ha | C. Adriana Venegas Robelo

Actualizacion de criterios | trabajado en conjunte con los Responsables de Archivo de Tramite | C. Alejandra Fuentes Cervantes

archivisticos especificos del Instituto
Nacional de Cancerologia

sobre los criterios archivisticos, consclidar acciones que permitan
perfeccionar los procesos en materia archivistica.

Actividad 8:
Designacion y  ratificacion  de
Responsables de Archivos de Tramite.

Actualizar el Directorio de los Responsables de los Archivos de
Tramite.

C. Adriana Venegas Robelo
C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 9:
Valoracion de archivos histéricos

*

% Dar continuidad al procesc de seleccién y examinacién de
aquellos expedientes que por su valor documental pueden ser
catalogados como histéricos, tal es el caso de los expedientes
clinicos y los protocolos de investigacion.

.
G

> Definir y elaborar criterios para la valeracién de documentos
histéricos.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
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Actividad 10; Elaborar y someter un plan en materia archivistica, de conformidad | Lic. Marcela Diaz Nava
Programa Anual de Desarrollo con la nueva Ley General de Archivos C. Adriana Venegas Robelo
Archivistico (PADA 2020)
Actividad T1: Sesionar con el Grupe Interdisciplinario para coadyuvar en el analisis | Lic. Marcela Diaz Nava

Grupo Interdisciplinario del Instituto | de los procesos y procedimientos para el destino final de los | C. Adriana Venegas Robelo
Nacional de Cancerologia documentos.

El Grupo debe realizar las siguientes actividades:

e Llevar a cabo a cabo reuniones de trabajo el sequndo martes
de cada mes.

* Rezlizar el levantamiento vy llevar a cabo el andlisis de la
informacién, asi como las fichas técnicas de valoracion
documental.

» Establecer valores, plazos de conservacién y disposicion
.documental.

Accién B: Capacitacién y desarrollo en materia de archivos.

Objetivo: Establecer mecanismos con miras a la capacitacién con Instituciones expertas en la materia, como el Archivo
General de la Nacion y el Instituto Nacional de Acceso a la Informacion Publica para el personal Responsable de Archivo
de Tramite, que propicien el conocimiento de la administracién de documentos con la finalidad de homologar vy
actualizar los criterios archivisticos.

ACTIVIDAD DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

Actividad T Investigar sobre los cursos que ofrecen las instancias
Difusion de capacitacion archivistica | gubernamentales externas en materia de archivos y realizar lo | ¢ Adriana Venegas Robelo

pertinente para garantizar la capacitacion del personal Responsable .
de los Archivos de Tramite. (en caso de no contar con presupuesto por
las medidas de austeridad, personal de la coordinacién elaborara y
gjecutard un plan de capacitacion.
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Actividad 2;
Capacitacion y asesoria directa a
Responsables de Archivo de Tramite.

Asesorar y brindar una capacitacion personalizada a los Responsakles
de los Archivos de Tramite para atender las necesidades especificas
en materia de archivos.

C. Adriana Venegas Robelo
C. Alejandra Fuentes Cervantes

Accion C: Seguridad e integridad de los espacios fisicos de archivo de tramite y de concentracion.

Objetivo: Establecer, implementar y dar seguimiento a las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la
integridad de los acervos documentales del Instituto Nacional de Cancerologia.

Actividad T;
Plan de Trabajo "Seguridad e
integridad de los archivos

Institucionales”,

Elaborar el Plan de Trabajo “Seguridad e Integridad de los Archivos

Institucionales”. Partiendo de los resultados del “Cuestionario
diagnéstico de riesgos, infraestructura y gestion documental de los
archivos de tramite 2019", ha sido posible conocer e identificar las
areas de oportunidad, asi como detectar las necesidades y
requerimientos de los archivos de tramite que integran nuestro
Instituto, en particular aquellas referentes a la seguridad de los
acervos. De tal forma se propone tres lineas de accién para continuar
con la elaboracion del Plan de trabajo "Seguridad e Integridad de los
Archivos Institucionales:

e Caracteristicas fisicas de los inmuebles y mobiliaric donde se
resguardan los archivos.

¢ Detecciony atencién de factores de riesgo, materiales,
espaciales y humanos.

s Acciones de conservacion y preservacion documental.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
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Accién D: Elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2020

Objetivo: Establecer, implementar y dar seguimiento a las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la
integridad de los acervos documentales del Instituto Nacional de Cancerologfa.

~ ACTIVIDAD DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Actividad T Elaborar el Plan de Trabajo “Seguridad e Integridad de los Archivos | Mtro. Ernesto Leyva Galindo
Plan de Trabajo “Seguridad e | Institucionales”. Partiendo de los resultados del “Cuestionario
integridad de los archivos | diagndstico de riesgos, infraestructura y gestiéon documental de los
Institucionales”. archivos de tramite 2019", ha sido posible conocer e identificar las

dreas de oportunidad, asi como detectar las necesidades vy
requerimientos de los archivos de trdmite que integran nuestro
Instituto, en particular aguellas referentes a la seguridad de los
acervos. De tal forma se propone tres lineas de accidn para continuar
con la elaboracion del Plan de trabajo “Seguridad e Integridad de los
Archivos Institucionales:
e Caracteristicas fisicas de los inmuebles y mobiliarioc donde se
resguardan los archivos.
¢ Deteccién y atencion de factores de riesgo, materiales,
espaciales y humanos.
e Acciones de conservacion y preservacion decumental.
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ACCIONES INSTITUCIONELES COMPLEMENTARIAS

Accion E: Inventario de las cajas del archivo de concentracion.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACT

Actividad T Continuar con el inventario de la decumentacién que se encuentra en el antiguo | Mtro. Ernesto Leyva Galindo
Inventario de las cajas de | Archivo de Concentracidn para realizar las gestiones pertinentes a fin de concluir
archivo de concentracion | de manera satisfactoria con el ciclo vital de los documentos.

Actividad 2: Realizar procedimiento de Baja Documental para documentacion | Mtro. Ernesto Leyva Galindo
Administracién de Comprobatoria Administrativa Inmediata.
expedientes de archivo * Realizar el procedimiento de Baja Documental para Documentacion de

Comprebacion Administrativa Inmediata, poniendo énfasis en las cajas
transferidas al Archivo de Concentracion durante el afic 2017,

¢ Organizacion y reacomodo de expedientes localizados en las bodegas
del Archivo de Concentracion con el fin de solventar parte de la
problematica de falta de espacio para recibir transferencias.

Actividad 3: Atender el procedimiento para realizar transferencias primarias y secundarias de | Mtro, Ernesto Leyva Galindo
Transferencias expedientes de archivo, de las dreas productoras.
(Procedimiento) » Atender el procedimiento para reszlizar transferencias primarias vy

secundarias de expedientes de archivo de las areas productoras.

Actividad 4: Elaboracion de calendario de vigencias y transferencias documentales. Mtro. Ernesto Leyva Galindo
Calendarizacion « En atencién de los plazos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, disefiar y difundir el calendario de vigencias y transferencias
documentales.
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DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE |

Actividad T

Plan de Trabajo
integridad de
Institucionales”.

"Seguridad e

los

archivos

Elaborar el Plan de Trabajo “Seguridad e Integridad de los Archivos
Institucionales®. Partiendo de los resultados del “Cuestionario
diagndstico de riesgos, infraestructura y gestion documental de los
archivos de tréamite 2019", ha sido posible conocer e identificar las
areas de oportunidad, asi como detectar las necesidades vy
requerimientos de los archivos de tramite gue integran nuestro
Instituto, en particular aguellas referentes a la seguridad de los
acervos. Se propone tres lineas de accion Caracteristicas fisicas de los
inmuebles y mobiliario donde se resguardan los archivos.

¢ Deteccion y atencion de facteres de riesgo, materiales,

espaciales y humanos.
¢ Acciones de conservacion y preservacion documental.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaboracién Programa Anual de Desarrollo
1 Archivistico. L

| ]
Disefioy elaboracién de los Instrumentes de Control [
y Consulta Archivistica. ; |

1. Levantamiento y analisis de la informacion.

2. Actualizacion de Ficha técnica de valoracién ' | |
A Documental. A

Actualizacion de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica . y Catélogo de
Disposicion Documental

4. Disefio de Inventarios

Actualizacion y publicacion de Guia de
Archivo Documental.

Clasificacién de expedientes de archivo vy
3 |recopilacién de informacion.
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Disefio de base de datos como control del Sisterma

4 T 4
Institucional de Archivos.
5 Inspeccionar ficha de Control de GCestion
Documental.
Asesoria a Transferencias
6
» Transferencia primaria
7 Actualizacion de Criterios archivisticos especificos |

del Instituto Nacional de Cancerologia.

Designacion y ratificacion de Responsables de |
8 Archivos de Tramite 5

9 Valoracion de archivos histéricos

Grupe Interdisciplinario del Instituto Nacional de|
Cancerologfa.

10 * Reuniones de grupo segundo martes de
cada mes. ‘
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i

Difusion de capacitacion archivistica
5 Capacitacion y asesoria directa a Responsables de
Archivo de Tramite
Plan de Trabajo “Seguridad e integridad de los
archivos Institucionales’.
1. Caracteristicas fisicas de los inmuebles vy
1 mobiliario dende se resguardan los archivos,
C 2. Deteccién y atencién de factores de riesgo,
materiales, espaciales y humanos.
3. Acciones de conservacion y preservacion
documental
] Inventario valoracién y captura de las cajas de |
archivo de concentracion
2 Administracion de expedientes de archive
D . o
%) Transferencias (Procedimiento)
4 Celendarizacion
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Firmas de validacién.
Reviso
C. Adriana Veneégas Robelo Licﬂ%
Soporte Administrativo "A” Coordinadora de Archivo

adscrito a la Coordinacion
de Archivos

Fecha de validacion 31 de enero de 2020.
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