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.  INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Cancerologia es un organismo descentralizado de tercer nivel, que
brinda atencién médica especializada a enfermos oncoldgicos, siendo ademas un centro
de referencia y érgano rector del cancer en México.

Dirige sus acciones a la atencion de pacientes no derechohabientes 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 diagndstico,
tratamiento, rehabilitacion y seguimiento. Aunado a las funciones asistenciales como centro
de ensefianza médica e investigacion.

De conformidad con la Ley General de Archivos, el Instituto Nacional de Cancerologia tiene
la obligacion de organizar y conservar los archivos que posee, mediante un conjunto de
métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

En ese sentido, el Instituto Nacional de Cancerologia cuenta con un Sistema Institucional
de Archivos, el cual estd conformado por un conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto
Nacional de Cancerologia y sustenta la actividad archivistica a través de la ejecucion de la
gestion documental.

El Sistema Institucional de Archivos esta integrado por el area normativa (Coordinacién de
Archivos) y las areas operativas (Area de Correspondencia, Responsables de Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracién).
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lll.  GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente Grupo Interdisciplinario, se entendera por:

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano Y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa y sustantiva
del Instituto Nacional de Cancerologia.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacidn.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion Yy, en su caso,
histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Conservacioén de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los
documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada unidad
administrativa y sustantiva del Instituto Nacional de Cancerologia.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.
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IV. REGLAS DE OPERACION

El presente documento es de observancia general y obligatoria para las areas que conforman
la estructura organica del Instituto Nacional de Cancerologia, asi como para los integrantes
del Grupo Interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario debe aprobar las politicas, medidas técnicas y recomendaciones
que emita el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como objetivo
asegurar la rendicién de cuentas a través de archivos administrativos actualizados.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, propiciara la integracién y formalizacion
del Grupo Interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderador
en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas. Durante el
proceso de elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental debera:

|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental que incluya al menos: -

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacién, siempre y cuando, se requiera llevar a cabo una
actualizacion a los instrumentos de control y consulta archivistica.

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario debe conocer y aprobar los Criterios especificos que elabore el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como propdsito regular el
tratamiento de los documentos y mejorar la gestion documental.
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La designacién de suplentes deberd hacerse constar mediante oficio dirigido al Area
Coordinadora de Archivos.

Los suplentes firmaran con esa calidad las actas de las sesiones a las que asistan y las
resoluciones respecto de las que se pronuncien.

No sera necesaria la designacion de suplente para cada ejercicio fiscal, si no hay revocacion
del ya designado.

VL. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
1)  Funciones del Grupo Interdisciplinario del Instituto Nacional de Cancerologia
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario deberan:

1. Conocer y aplicar las disposiciones vigentes.

2. Coadyuvar en analisis de procesos y procedimientos institucionales que den origen a la
documentacion que integren los expedientes de cada serie documental, para la
elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.

3. Establecer valores documentales, plazos de conservacion y disposicién documental.

|. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

Il. Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series,
la planeacion estratégica y normatividad, de conformidad con los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las
unidades administrativas productoras de la documentaciéon en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES

a)

SESINES

©0~No o

10.
11.
T2
13.
14.

b)

1.
2.

=il

Coordinadora de Archivos (Moderador)

. Convocar a las reuniones.
. Verificar la existencia del quérum legal.

Moderar las reuniones.
Recabar informacién de las areas productoras para la elaboracién de las fichas técnicas
de valoracién documental.

. Someter el orden del dia a aprobacion del Grupo Interdisciplinario.
. Presentar el calendario anual de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Emitir voto de calidad en caso de empate.

Presentar los asuntos que se consideren relevantes.

Invitar a las reuniones a cualquier otro servidor publico o especialidad que se encuentre
pertinente.

Someter a votacion los asuntos tratados en las reuniones.

Elaborar las actas de las reuniones.

Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos

Someter a aprobacion las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.

Las demas que se consideren necesarias.

Miembros Titulares vocales

Emitir su voto para la autorizacién de acuerdos.

Deliberar sobre los asuntos que sean sometidos a consideracion:

e Estudio de la normatividad.

* ldentificacion de las funciones institucionales.

e Relacion y vinculacion de las funciones con sus procesos de trabajo, reglas, normas
y operativa que les aplica a los documentos que se producen como evidencia y
registro de las actividades.

» Desglose jerarquico de los procesos de trabajo en sus componentes o partes mas
significativas.

 Lainterdependencia y secuencia en los procesos de trabajo.

e La alineacion a la operacién funcional, misional y objetivos de la entidad de acuerdo
con el cumplimiento de las metas e indicadores planteados en el Plan Nacional de
Desarrollo.

Evaluar y reportar las acciones, problematicas y avances.

Aprobar el calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Las demas que se acuerden en el seno del Grupo Interdisciplinario.




"INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
SALUD REV: 00
, : REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO HOJA: 13
DE: 13

APROBACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO ]
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

Los Miembros integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto Nacional de
Cancerologia aprueban las presentes Reglas de Operacion:

ena Rojas Gutiérrez
Directoya de Administracion y
Titular de la Unidad de
Transparencia

Lcda. Rocio Saldafia Hernandez
Subdirectora de Asuntos Juridicos

Lcdo. Israe
Encargadode |
Plan

Subdirecciéon de
acion

C. Gilberto Jairo Quiroz Galindo
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

¢

i )
Dr Angel Herfera Gémez

Dlrector Gene/rel Adjunto Médico

I;Nc, MOOAUY Yz

yark

Dr. Eduardo Em
Director

ervera.€eballos
e Docencia

Dr. David Francisco Cantd de Ledn

Director de Investigacién

Lede. f/uuf{/& /J‘a;mr/

Lcda. Marfa Araceli Acevedo Vazquez
Titular del Organo Interno de
Control

Lcda. Marcela Diaz Nava
Jefa del Departamento de

Servicios y Coordinadora de
Archivos.
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