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.  PRESENTACION

De acuerdo con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion 1], 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 meétodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién 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 guien designe del Instituto Nacional de
Cancerologia, el Pregrama Anual de Desarrcllo de Archivos 2022

El Programa Anual de Desarrollo de Archivos del Institute Nacional de Cancerologia para el gjercicio 2022, 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 vy facilita

la rendicion de cuentas.

Il. PROBLEMATICA

e Nivel estructural. Establecimiente formal del Sistema Institucicnal 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 mitigacion de riesgos. Estos son insuficientes a pesar de
que el Instituto cuenta con un Archivo de Concentracion 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.

s Recursos humanos: Personal especializado en el tema de archivos, capacitaciéon y profesicnalizacién en la materia. Toda
vez que, se carece de personal en la Coordinacion de Archivos.
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lll. JUSTIFICACION

El Pregrama Anual de Desarrollo Archivistico contemplara acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales vy archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas parala

Implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de arganizacion y conservacion decumental en los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Historico.

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

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

Recursos humanos: Personal especializado en el tema de archivos. Capacitacion y profesionalizaciéon en Iz
materia.

2. Nivel documental. Elaboracion, actualizaciéon y usc de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacion, administracion, conservacion y localizacidon expedita de los archivos.
- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion Documental.
Cuia Documental de Archivos.
Inventarios.
Capacitacion.
Digitalizacion.
Clasificaciéon de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Valoracién documental y destino final de la documentacion.
Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental.
Préstarmo de expedientes.
Difusion en materia de archivos.

2. Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, tendiente a regular la preduccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones vy
funcicnes establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales estadn vinculadas con la transparencia,
el acceso a la informacidn —y su clasificacidn— vy la protecciéon de datos personales.
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V. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma DOF 28-05-2021.
Constitucion Politica de la Ciudad De México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México con fecha 05-02-2017.

Leyes

Ley General de Archivos, D.O.F. 15-06-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma D.Q.F. 29-11-2019.

Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Particulares D.O.F. 05-07-2010, sin reforma.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica. D.O.F. 09-05-2016. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 11-01-2012. Ultima reforma D.Q.F. 20-05-2021.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma D.O.F. 31-07-2021.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articule 123 Constitucicnal. D.O.F.
28/12/1963. Ultima reforma D.Q.F. 22-11-2021.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos D.O.F. 06-05-1972. Ultima reforma D.Q.F. 16-02-2018.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligades D.O.F. 26-01-2017, sin reforma.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica D.O.F. 04-05-2015. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley General de Proteccién Civil. D.O.F. 06-06-2012. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley General de Bienes Nacionales D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 14-02-2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma D.O.F. 22-11-2021.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de |la Federacion. D.O.F. 18-07-2016

Cédigos
Codigo Fiscal de la Federacion D.OF. 31-12-1981. Ultima reforma D.O.F. 12-11-2021.
Codigo Penal Federal D.O.F. 14-08-1931. Ultima reforma D.O.F.12-11-2021.
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Lineamientos

V.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacién de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo Federal (D.O.F. 16-03-2016).

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Paoder Ejecutivo Federal (D.O.F. 03-07-2015).
Lineamientos para gue el Archivo General de la Nacidon emita el dictarmen y acta de documental o de transferencia
secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previste en el articule 106, fraccion VI, de la Ley General
de Archivos.

Acuerdo por el gue se modifican las politicas y disposiciones para la estrategia digital nacionzl, en materia de tecnologias
de la infermacion y comunicaciones, y en la seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de aplicacion
general en dichas materias. (D.O.F. 23-07-2018).

ACUERDOC gue 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.15-05-2017).

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineas de accién con un enfogue plural para solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir cualquier informacion gue
permita garantizar el expedito acceso a la informacidén y gue con ello se permita dar cabal cumplimiento a los requerimientos
de infermacion plbklica, conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Objetivos especificos

Brindar capacitacién y asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite.

Lograr que los Responszbles de Archivo de Tramite realicen la clasificacién correcta de los expedientes conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicién Documental.

Dar cumplimiento a la Ley Ceneral de Archivos para la rendicion de cuentas en materia de Transparencia.

Publicar la Guia de Archivo Documental y el Catalogo de Disposicion Documental en la pagina institucional del INCan y
en el Portal de Obligaciones de Transparencia, con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia.

Salvaguardar la memoria Institucional mediante la digitalizacién de documentos.

Clasificar los expedientes mediante el Sistema de Gestién de Archivos.
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Accién A: Seguimiento y actualizacién al Sistema Institucional de Archivos
Ob_jetIVO Implementar las estrategias gue permitan el desarrollo de las funciones del Sisterma InstltUC|ona| de Archlvos

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD |

RESPONSABLE s

Actividad 1
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2022)

Elaborar y publicar el programa en materia archivos, de
conformidad con la Ley General de Archivos

Lic. Marcela Diaz Nava

C. Adriana Venegas Robelo

Actividad 2:

Clasificar expedientes de archivo
y recopilar informacion.

Atender y dar seguimiento a la clasificacion de expedientes de
archivo para realizar mejoras en el ambito archivistico (fisicos y
electrénicos)

C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 3:
Revisar las Fichas de Control de
Cestion Documental.

Revisar las Fichas de Control de Gestion Docurnental de cada
Unidad Administrativa para verificar la cocrrecta gestion
documental de las areas del Instituto.

C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 4

Asesorar a los Responsables de
Archivo de Tramite para el envio
correcto de transferencias
documentales.

Asesorar y dar seguimiento a las transferencias documentales
de acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de Disposicion
Documental para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable vigente.

Mtro. Ernesto Leyva Galindo

Actividad 5:

Difundir los Criterios Archivisticos
Especificos del Instituto Nacional
de Cancerologia.

Consolidar acciones gue permitan optimizar los procesos en
materia archivistica. (actuzlizacion, validacion, publicacién y
aplicacién)

C. Adriana Venegas Robelo
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Designar y ratificar a los | Actualizar el Directorio de los Responsables de Archivo de C. Alejandra Fuentes Cervantes
Responsables de Archivo de | Trédmite del INCan con lafinalidad de concentrar la informacién
Tramite. en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la
Nacion
Actividad 7:
Grupo Interdisciplinario  del | Celebrar las reuniones de trabajo con el Grupo Uiy, [aiaals Diss: Naus
Instituto Nacional de | Interdisciplinario para coadyuvar en el andlisis de los procesos

y procedimientos que dan origen a la documentacién que
produce el INCan y que se derive de la normatividad.

En la reunion del 28 de enero de 2021, se acordd que se
celebraran el Ultimo jueves de cada mes a las 1400 horas.
Siempre y cuando haya temas para revision y aprobacion.

C. Adriana Venegas Robelo
Mtro. Mtro. Ernesto Leyva Galindo

C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 8:;
Actualizar los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

De conformidad con lo sefalado en la Circular DG/01/22, los
sujetos deberan contar con los siguientes Instrumentos de
control, actualizados

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2. Catalogo de Disposicion Documental.

(C. Adriana Venegas Robelo
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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 Informaciéon Publica, que
propicien la correcta gestion y administracion de documentos con la finalidad de homologar y aplicar criterios archivisticos.

'DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

Actividad 1:
Investigar % gesticnar la
contratacidn de cursos en

materia archivistica.

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 Coordinacién de Archivos podra elaborar y gjecutar
un plan de accion de capacitacion.

C. Adriana Venegas Robelc

Actividad 2:

Capacitar y asesorar a los | Proporcionar asesoriz y capacitacidon personalizada a los | C. Adriana Venegas Robelo
Responsables de Archive de | Responsablesde Archivode Tramite para atender las necesidades

Tramite. especificas en materia de archivos.
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Accion C: Seguridad e integridad de los espacios fisicos de archivo de tramite y de concentracién.
Objetivo:

"ACTVIDAD |  DESCRIPCION Y FINALIDAD DEACTIVIDAD | RESPONSABLE

Actividad 1:
Plan de Trabajo "Seguridad e | Ejecutar y dar seguimiento al Plan de Trabajo “Seguridad e
integridad de los archivos | Integridad de los Archivos Institucionales” 2019. Partiendo de los
institucionales”. resultados del “Cuestionario diagnodstico de riesgos,
infraestructura y gestion documental de los archives de tramite
2019", a través del cual, se identificaron las dreas de oportunidad,
asi como las necesidades y requerimientos de los Archivos de
Tramite y Concentracion, en particular aguellas tendientes a la
seguridad de los acervos. Mtro. Ernesto Leyva Galinde

Derivado de lo anterior, se proponen tres lineas de accion para
continuar con la elaboracién del Plan de trabajo “Seguridad e
Integridad de los Archivos Institucionales”

1. Caracteristicas fisicas de los inmuebles y mobiliario donde se
resguardan los archivos.

2. Deteccion y atencion de factores de riesgo, materiales,
espaciales y humanos.

3. Acciones de conservacion y preservacion documental.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

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

Concentracion.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DE ACTIVIDAD

BLE

" RESPON

Actividad 1:

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

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

Mtro. Ernesto Leyva Galindo

Actividad 2;
Administrar
archivo

los expedientes de

Ejecutar los procedimientos de baja documental.

1. Realizar el procedimiento de baja de la Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata, en especial, prestar
mayor atencidn en las cajas transferidas para evitar el rezago.
Realizar la gestién de baja de series documentales ante el Archivo
General de la Nacion.

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

Mtro. Ernesto Leyva Galindo
C. Alejandra Fuentes Cervantes

Actividad 3:
Transferencias (Procedimiento)

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

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

Mtro. Erneste Leyva Galindo

Actividad 4:
Calendario de Transferencias.

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

Mtro. Ernesto Leyva Calindo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

> Clasificacion de expedientes de archivo y recopilaciéon
de Informacién.
Inspeccionar las Ficha de Control de Cestion
Documental de las Unidades Administrativas. | |
4 Asesorias a Transferencias.
A Validacion y Difusion de los Criterios Especificos para la |
5 Administracion  de  Documentos,  Organizacion, |
Conservacion y Custodia de los Archivos del Instituto |
Nacional de Cancerclogia.
Designacicn y ratificacion de los Responsables de
6 : =
Archivo de Tramite -
Celebrar las reuniones de trabajo con el Grupo|
o Interdisciplinario para coadyuvar en el anélisis de los |
procesos y procedimientos que dan origen a laf
documentacion que produce el INCan. ‘
8 Actualizar Instrumentos de Control y Consulta |
| Archivistica ‘
1 Difusion de Capacitacion Archivistica
B Proporcionar capacitacion y asesoria directa a los
2 Responsables de Archivos de Tramite
Plan de Trabajo “Seguridad e integridad de los
C 1 archivos Institucionales”.
D 1 Realizar el inventario, valoracion y captura de las|
j cajas de Archivo de Concentracién. ‘
5 Administracién de expedientes de archive.
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Calendario de Transferencias.

Recepcion de transferencias primarias.

Baja de Documentos de Comprobacidon Administrativa Inmediata.

Primera fase de bajas documentales

De conformidad con lo establecido en el Articulo 4° transitorio de los
“Lineamientos para el Tramite y Destino final de la Administracion
Publica”, emitidos por el Archive General de la Nacién, se presentara al
Grupo Interdisciplinario, para su revisién y autorizacion, la documentacion
de las bajas de 2016 a 2018 sometidas ante el Archivo General de la Nacién.
Asi como la documentacion contable que serd sometida para dictaminar
su baja ante la Unidad Contable de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Una vez gue 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.
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Segunda fase de bajas documentales

El Grupo Interdisciplinario revisard la documentacién transferida al
Archivo de Concentracién que haya cumplido con el total de su vigencia
documental, de acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de Disposicion | |
Documental, para su destino final. | |

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

Elaberd

= —

—

LIC. MARCELA DIAZ NAVA
COCRDINADORA DE ARCHIVOS

Aprobacién del Programa Anual de Desarrcllo Archivistico de Publicacion 28 de enerc de 2022
conformidad con lc establecido en la Ley General de Archivos
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