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Presentacion.

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria en cumplimiento al
articulo 26 de la Ley General de Archivos, el cual especifica que “Los sujetos obligados deberan
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa”; pone a disposicién el presente Informe de Cumplimiento, el cual, ademds de exponer
el grado de cumplimiento a los objetivos especificos y las actividades generales plasmadas dentro
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 del INP; es un instrumento que fomenta
la transparencia de los entes publicos ante la ciudadania en general, siendo reflejo sobre el
guehacer archivistico y el compromiso que esta Institucion toma con el cumplimiento de la
normativa en la materia y con las buenas practicas de la archivistica como eje para el correcto
funcionamiento de su sistema institucional de archivos; determinando y midiendo el grado de
eficiencia y calidad de los resultados obtenidos en los procedimientos y procesos de archivo que se
implementaron a lo largo del periodo anual 2024; asi como también, presenta aquellas acciones
que se llevaron a cabo para atender riesgos y requerimientos derivados de circunstancias
extraordinarias a aquellas previstas; y sirviendo a su vez como parteaguas para establecer las
acciones y ejes de trabajo sobre los cuales se llevaran a cabo las actividades de 2025 para continuar
asegurando una correcta gestién documental, administracién de archivos y preservacion de la

memoria histérica del Instituto Nacional de Pediatria.

Ciudad de México, 02 de enero de 2025

Area Coordinadora de Archivos
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Marco legal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917, dltima reforma en el
D.O.F. 20-12-2024.
Leyes

Ley General de Archivos. D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma en el D.O.F. 05-04-2022.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 04-05-2015, ultima

reforma en el D.O.F. 13-08-2020.
Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13-05-2014.
Decretos

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisidon Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdén a su servicio cuando ya no les

sean utiles. D.O.F. 21-02-2006.
Lineamientos

LINEAMIENTOS generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal. D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las

dependencias y entidades del poder ejecutivo federal. D.0.F.16-03-2016.

Lineamientos para la creacidon y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de

Documentos. D.O.F. 03-07-2015

Lineamientos para la creaciéon y funcionamiento de los sistemas que permitan la
organizacidn y conservacion de la informacién de los archivos administrativos del Poder
Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada. D.O.F. 30-10-2018
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Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja
documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo
federal, previsto en el articulo 106, fracciéon VI, de la Ley General de Archivos. D.O.F. el dia

12-10-2020

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacidn y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia. D.O.F. 04-05-2016, ultima reforma en el D.O.F. 28-02-2024.

Acuerdos

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. D.O.F. 04-05-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

D.O.F. 15-05-2017.
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Informe Anual.

Dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se plasmd la trazabilidad de la
planeacién, programacion, ejecucidn y evaluacién de acciones para el desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos dentro del INP, a continuacién, se desglosan
detalladamente los datos que enmarcan el desarrollo de dichas acciones, asi como también, las

conclusiones y observaciones referentes:

Objetivo Dar continuidad al proceso de validacion de parte del Archivo General de
la Nacion a la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO); asi como su

posterior implementacion y difusion dentro del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional de Pediatria.

Actividades - Solicitar una reunién de trabajo con el AGN a fin de atender las
observaciones hechas a la actualizacidon del CGCA y el CADIDO.

- En coordinacién con las areas que realizaron las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental solventar cada una de las observaciones

realizadas por el AGN.

- Integrar la versién del CGCA y el CADIDO con dichas observaciones
correctamente solventadas.

- Remitir al AGN en tiempo y forma el CGCA y el CADIDO.

- Recibir la validacion del AGN y proceder a la publicacién de estos
instrumentos.

- Dar comienzo a las acciones de implementacién y difusion de la
actualizacién del CGCA y el CADIDO.

Cumplimiento 1. Derivado del envio de las fichas técnicas de valoracién documental y del
CGCAy el CADIDO al AGN, el dia 08 de enero de 2024, se recibio el oficio
DG/DDAN/3294/2023, en el cual se remitieron a este Instituto 26
observaciones realizadas a dichos instrumentos archivisticos.
Posteriormente, el miércoles 24 de enero de 2024, el INP llevé a cabo
una asesoria virtual con el AGN, a fin de recibir orientacién y con ello
contar con la posibilidad de emitir la modificacién requerida de las
fichas técnicas, el CGCA y el CADIDO. Por lo cual, mediante el oficio
DGI/ACA/ROH/016/2024, el 16 de febrero de 2024, el INP remitid
atendidas las 26 observaciones en comento al AGN.
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2. El 24 de abril de 2024, el AGN emitid su Reporte de Revision del
Catdlogo de Disposicién Documental y Fichas Técnicas de Valoracién
Documental, en el cual solicité al INP atender 12 observaciones a dichos
instrumentos archivisticos. De este modo, el Area Coordinadora de
Archivos realizé los trabajos necesarios para ajustar las fichas técnicas,
el CGCA y el CADIDO para solventar las 12 observaciones en tiempo y
forma, por lo cual, mediante el oficio DGI/ACA/ROH/0143/2024, de
fecha 09 de mayo de 2024, entrego al AGN dicho requerimiento.

3. El 28 de mayo de 2024, el AGN después de dar revisién al material
remitido por parte del INP, emitié un Reporte de Revisidn del Catalogo
de Disposicion Documental y Fichas Técnicas de Valoracidn
Documental, en el cual solicité al INP atender 3 observaciones hacia las
Fichas técnicas, el CGCA y el CADIDO. Derivado de esto, el Area
Coordinadora de Archivos llevd a cabo los trabajos necesarios para
solventar las 3 observaciones requeridas, y el 10 de junio de 2024,
mediante el oficio DGI/ACA/ROH/0149/2024 entregd al AGN dicho
requerimiento.

4. El 03 de julio de 2024, el AGN remitid al INP el oficio
DG/DDAN/1704/2024, mediante el cual hace de conocimiento que
emiti6 el Dictamen de Validacion DV/020/24 (ANEXO 1)
correspondiente a la actualizaciéon del CADIDO del INP, el cual se
conforma por 15 secciones de las cuales 214 series documentales son
comunes, 29 series y 5 subseries documentales son sustantivas,
sumando un total de 243 series documentales.

5. Una vez contando con la actualizacién del CGCA y el CADIDO validados
por el AGN, el Area Coordinadora de Archivos procedié a publicar estos
instrumentos de control archivistico dentro del portal de la Institucion,
en los siguientes enlaces electrénicos:

CADIDO:
https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/CADIDO |

NP _2024.pdf

CGCA:
https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/CGCA IN

P 2023.pdf

6. De igual manera, y atendiendo a la leyenda “El presente Catdlogo de
Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste”. que enmarca el CADIDO, se procedié a
establecer las acciones necesarias para asegurar que dentro del Sistema
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Institucional de Archivos del INP se trabaje dentro de los
procedimientos archivisticos correspondientes Unicamente con la
versién actualizada del CGCA y CADIDO; por lo cual, se les dio difusién
dentro de la Institucion, remitiendo por correo electréonico a las
direcciones del INP estos instrumentos archivisticos con la
correspondiente indicacion.

Asimismo, mediante el oficio DGI/ACA/ROH/184/2024 se solicité a la
Subdireccidn de Tecnologias de la Informacion la publicacion del Fondo
de pantalla con la informacién de la actualizacién del CADIDO dentro de
los equipos de cdmputo de la red del INP (ANEXO 2).

Dentro de la solicitud a las areas del INP del Inventario documental
correspondiente al tercer semestre de 2024, se sefialé que derivado del
dictamen de validacion DV/020/24, emitido el dia 03 de julio de 2024
por el Archivo General de la Nacién, el cual valida la actualizacion del
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) del INP, sera requerido
que, todos los expedientes que se les dio apertura después de esta
fecha, sean clasificados bajo la versidn actualizada y vigente del CADIDO
del INP.

Por ultimo, se integré a la Herramienta para control y consulta de
Archivo INP. La version actualizada del CADIDO, a fin de que las dreas
gue realicen el registro de sus expedientes mediante esta Herramienta,
puedan clasificar dichos expedientes bajo las secciones y series
documentales que establece la actualizacion del CGCA y del CADIDO del
INP. Dicha Herramienta se puede descargar en el siguiente enlace:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/Herramie
nta_para control consulta Archivo INP 2024 2.xIsm
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Realizar el oficio de solicitud de transferencia secundaria al Archivo
Historico de la Secretaria de Salud a fin de solicitar el convenio de
trabajo fundamentado en la normativa aplicable; este oficio deberd ir
firmado por la titular del INP.

Establecer comunicacién con el personal del Archivo Histérico de la
Secretaria de Salud a fin de dar comienzo a la elaboraciéon de los
formatos estipulados por el AGN para poder llevar a cabo la
transferencia secundaria de la documentacion

Coordinar con el personal del Archivo Histérico de la Secretaria de Salud
una evaluacion presencial de la documentacidn, ésta con el objetivo de
dictaminar su estado de conservacion y el resguardo que requiere de
acuerdo a la naturaleza del soporte en el que se encuentra.

La transferencia secundaria es llevada a cabo y ésta se formaliza
mediante la documentacidn oficial correspondiente.

Se informa al Archivo General de la Nacién en el plazo de 45 dias
naturales posteriores a la Transferencia secundaria.

Durante 2024, el 4&rea generadora de la documentacion
correspondiente a la serie documental sustantiva 1S.1, en coordinacidn
con el Archivo de Concentracién dio revision a 4 cajas con 85
expedientes de dicha serie a fin de poder realizar con la técnica de
seleccion que establece el CADIDO Ila identificacién de la
documentacion que estard sujeta a la transferencia secundaria. Cabe
mencionar que, derivado de la actualizacion del CADIDO del INP, la cual
fue validada el 03 de julio de 2024, |a serie documental sustantiva 1S.1
de acuerdo con las observaciones del AGN y los requerimientos del Area
generadora sufrido modificaciones en su titulo, vigencias documentales
y técnicas de seleccidn, por lo cual, el area comenzd a expedientar
documentacion después de la fecha mencionada, gestionandola con los
elementos de la actualizacién de esta serie documental en el CADIDO vy,
para con ello, poder dar continuidad a este proceso posteriormente.

Asimismo, derivado de la entrada en vigor del Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema

Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia, Archivo de
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Tramite Y Archivo de Concentracidn) de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos, emitido por el Consejo Nacional de Archivos el dia
07 de junio de 2024, el cual dentro de su contenido enmarca el
concepto de la valoracién documental secundaria para decidir el
destino final de la documentacidn, es necesario adoptar dicho precepto
dentro del INP, como sujeto obligado; por lo cual, a manera de asegurar
su cumplimiento y poder continuar con el proceso de transferencia
secundaria, dicho contenido se debera plasmar dentro de los Criterios
Especificos para la Administracion de Documentos, Organizacion y
Conservacién de los Archivos del INP.

Llevar a cabo comunicacién con la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacidn a fin de realizar la revision del Sistema Informatico para la
Gestion de Oficios (SIGO) y evaluar si el Sistema se encuentra
actualizado referente a los requisitos que emanan de la normativa
aplicable en materia archivistica, en especifico al funcionamiento de los
sistemas que permitan la organizacién y conservacion de la informacién
de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal.

Que el Area Coordinadora de Archivos se encargue de realizar las
recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, a fin de establecer un proyecto de normativa interna referente
al funcionamiento de los sistemas automatizados que permitan la
organizacién y conservacién de la informacién de los archivos
administrativos del Poder Ejecutivo Federal que cumpla con las
disposiciones juridicas vigentes aplicables.

Implementar dichas recomendaciones en el Sistema Informatico para la
Gestion de Oficios (SIGO) a fin de consolidar un sistema automatizado
para la gestidon documental y administracion de archivos que cumpla
con la normativa actual en la materia.

A fin de contar con el conocimiento sobre la normativa vigente y los
procedimientos actuales en la gestion documental digital, el personal
del Area Coordinadora de Archivos, tomd el curso Gestidn de Archivos
Electrénicos, impartido del 15 al 26 de julio de 2024; el cual, brindé un
panorama sobre los lineamientos que establecen las bases para la
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creacion y uso de sistemas automatizados para la gestion documental y
administracion de archivos; asi como también, una introduccion a la
gestidn de archivos electrénicos y a su tratamiento archivistico; y, los
procedimientos para la generacion, administracidn, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Derivado de la acreditacion del curso mencionado en el numeral
anterior, el personal del Area Coordinadora de Archivos, actualmente
se encuentra analizando la normativa y estandares que se presentaron
dentro de este curso y que su aplicacidon dentro del proyecto que se
plantea es obligatoria o resulta viable; asi como también los principios,
procesos y metodologias de implementacién para la gestion de archivo
electrénico que se exhibieron.

Se determind que, una vez que se tenga completo dicho anélisis del
material comentado en el numeral que precede, dicho analisis se
presentara y se discutird con la Subdirecciéon de Tecnologias de la
Informacidn para su implementacion, tanto en los Criterios Especificos
para la Administracién de Documentos, Organizacién y Conservacién de
los Archivos del INP; como dentro del Sistema de Gestidn Electrénica
con el que se cuenta en el INP.

Ejecutar los procedimientos requeridos para dar cumplimiento al
Programa Anual de Capacitacidén Archivistica 2024 “Cumplimiento de
los Criterios Especificos para la Administracién de Documentos,
Organizacion y Conservacion de los Archivos del INP”; el cual, tuvo como
objetivo y desarrollo lo siguiente:

Objetivo: Que todos los archivos de tramite pertenecientes al Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria reciban
instruccidn guiada sobre cémo dar cumplimiento dentro de sus
funciones y responsabilidades a los Criterios Especificos para la
Administracion de Documentos, Organizacién y Conservacién de los
Archivos del INP.

Desarrollo: Sesiéon Unica presencial de 2 horas, impartida por el personal
del Area Coordinadora de Archivos, en la que se realiza una
presentacion que aborda los siguientes temas:

1. OBJETIVO DE LOS CRITERIOS

2. POLITICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
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3. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
4. OBLIGACIONES DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA INFORMACION
5. PRINCIPIOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
EN EL INP

6. CICLO VITAL Y DESTINO FINAL DEL DOCUMENTO

7. EXPEDIENTES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

8. OBLIGACIONES, INFRACCIONES, DELITOS Y SANCIONES EN LA
MATERIA DE ARCHIVOS

9. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CONSERVACION Y LOCALIZACION
EXPEDITA DE LOS ARCHIVOS

10. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Seguidamente de la presentacién se realizaran ejercicios didacticos en
conjunto con los asistentes sobre los temas expuestos, ademas del
requisitado de los formatos de control y consulta archivistica del INP;
los asistentes pueden expresar sus dudas con los temas abordados y los
ponentes deberan responder a las mismas.

Posteriormente se remite al asistente via correo electrénico la
presentacién en conjunto con la documentacién de apoyo que se derive
de la sesién. Asi como también, para la posterior consulta de la
presentacién del curso, se solicita su publicacion en la Intranet del INP,
a fin de que todo servidor publico del INP pueda tener acceso a ésta.

El personal del Area Coordinadora de Archivos elaboré el material para
poder brindar la capacitacion, el cual consistio de una presentacion con
diapositivas (ANEXO 3) que contenia de manera resumida los temas que
se plantearon en el Programa, el cual fungia como material de apoyo
para la exposicién de dichos temas por parte del Area Coordinadora de
Archivos; y la hoja de evaluacién, (ANEXO 4), la cual fungia para reforzar
los conocimientos adquiridos por parte de los asistentes y para conocer
sus comentarios respecto a la capacitaciéon. Asimismo, se dividié en
grupos de asistencia a los RAT del INP, se estructurd un calendario de
sesiones, y se hicieron las gestiones relacionadas con los espacios fisicos
y el uso de equipo electroénico.

Mediante comunicacion oficial se convocd a los RAT del INP a la
capacitacion, asignandoles una fecha determinada de acuerdo con los
grupos en que se dividié la cantidad de RAT y también con las fechas
solicitadas por el ACA para el espacio fisico otorgado por la Direccién de
Planeacién. Las fechas en que se establecié este periodo de
capacitacion fue del 20 de junio al 04 de julio de 2024.
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La capacitacidon fue brindada conforme a lo establecido en el Programa,
siendo que el personal del Area Coordinadora de Archivos, durante una
sesién presencial de 2 horas, brindd a los asistentes instruccién guiada
sobre cémo dar cumplimiento dentro de sus funciones vy
responsabilidades a los Criterios Especificos para la Administracion de
Documentos, Organizacién y Conservacién de los Archivos del INP; lo
anterior, apoyandose en una presentacion con diapositivas, realizando
ejercicios didacticos referentes a los temas expuestos con los
asistentes, aplicando una evaluacién de conocimientos, dando apertura
a espacios para preguntas y comentarios, y, posteriormente,
remitiendo a los asistentes, mediante correo electrénico, el material
derivado de la capacitacion.

Derivado de que, por circunstancias extraordinarias, diversos RAT que
fueron convocados a la capacitacién no pudieron asistir dentro de la
fecha que se les asignd, se dio apertura a otro ciclo de capacitaciones,
donde, se dividieron a los RAT en grupos de asistencia y se les brindoé la
capacitaciéon conforme a lo establecido en el Programa. Este periodo
abarco el 08 de julio y del 05 al 07 de agosto de 2024.

De igual manera, a los RAT que no asistieron a las 2 fechas en que se les
convocd, se les proporciond via electrénica el material de la
capacitacion, a fin de que, realizaran el estudio de los temas que se
tocaron en dicha capacitacion y, derivado de ello, cuenten con el
conocimiento para dar cumplimiento, dentro de sus funciones y
responsabilidades, a los temas que se impartieron. No se omite
mencionar que, dicha inasistencia se hizo de conocimiento mediante
comunicacién oficial a los titulares de las direcciones a las que se
encuentran adscritos.

Mediante el oficio DGI/ACA/ROH/185/2024, de fecha 01 de agosto de
2024, se solicitd a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién la
carga y publicacion dentro de la Intranet del INP del material de apoyo
de la capacitacion, a fin de que todo servidor publico del INP pueda
tener acceso a éste.

Finalmente, se contd con una cifra de 137 RAT que asistieron y

acreditaron la capacitacién brindada; y 29 RAT que no pudieron asistir
presencialmente, pero se les proporcioné de manera digital el material.
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Se elabord y presentd para validacidn de la Directora General del INP el PADA 2024, y, una
vez aprobado se solicité su publicacién en el portal del Area Coordinadora de Archivos; lo
anterior en cumplimiento a los articulos 23 y 28, fr. lll, de la Ley General de Archivos. De
igual forma, se realizd su publicacion en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), esto en cumplimiento a los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacién y estandarizaciéon de la informacién de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Dicho
enlace de publicacién es el siguiente:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/pada2024.pdf

Se elabordé y se sometid a validacion del Comité de Transparencia el Informe de
Cumplimiento del PADA 2023, durante la Primera Sesién Extraordinaria de 2023, llevada a
cabo el 29 de enero de 2024, y en la cual, mediante unanimidad de votos fue aprobado,
qguedando asentado en el acta de la misma sesidn. Posteriormente, fue solicitada su
publicacién en el portal del Area Coordinadora de Archivos; en cumplimiento al articulo 26
de la Ley General de Archivos. De igual forma, se realizd su publicacién en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), esto en cumplimiento a los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. Dicho enlace de publicacién es el siguiente:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/InformePada2023.pdf

Se actualizé la designacion de la Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el dia 30
de septiembre de 2024, mediante el oficio DG/MMP/0589/2024 (ANEXO 5).y se hizo de
conocimiento al AGN mediante el oficio DG/MMP/0590/2024 (ANEXO 6).

Se elabord y se mantuvo actualizado el registro de los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT) para el periodo anual 2024, el cual contd con un total de 178 designaciones y/o
ratificaciones provenientes de 155 areas. Dicho registro se hizo de conocimiento a las areas
del INP mediante el oficio DGI/ACA/ROH/038/2024 y se puede consultar en el siguiente
enlace:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/desempe/Registro RAT INP 2024 .xl|
SX
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Se elabord el Inventario Documental del INP; llevando a cabo las correspondientes
actualizaciones semestral y posteriormente trimestral, conformandose por la informacién
remitida por los archivos de tramite del INP; lo anterior en cumplimiento del articulo 13,
fraccion lll, de la Ley General de Archivos; asimismo, se realizaron sus publicaciones en el
portal del Area Coordinadora de Archivos y en el SIPOT, esto en cumplimiento a la reforma,
de fecha 28 de febrero de 2024, de los Lineamientos técnicos generales para la publicacién,
homologacidn y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en especifico a lo concerniente a la
publicacion del articulo 70, fraccién XLV. “El catalogo de disposicién y guia de archivo
documental”; en el cual se establece que los inventarios documentales es informacién que
los sujetos obligados actualizaran trimestralmente. Dichos inventarios documentales se
encuentran publicados en el siguiente enlace:

https://www.pediatria.gob.mx/interna/gestion ig.html

Se elabord la Guia de Archivo Documental del INP, lo anterior en cumplimiento del articulo
14 de la Ley General de Archivos, y al articulo 70, fraccién XLV, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Asimismo, se realizé su publicacion en el
portal del Area Coordinadora de Archivos y en el SIPOT, esto en cumplimiento a los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicaciéon, homologacidn y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. Dicho enlace de publicacién es el siguiente:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/Guia De Archivo Document
al_2024.pdf

En cumplimiento al oficio circular DG/07/2022, del Archivo General de la Nacién, en
especifico al numeral 3 del Anexo 1, el cual indica que, referente al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) del afio anterior, se debera enviar 5 dias posteriores a su
publicacidn el enlace electrénico en el sitio web de la entidad; se remitié mediante el oficio
DGI/ACA/ROH/012/2024, de fecha 06 de febrero de 2024, los enlaces correspondientes
del Informe de Cumplimiento del PADA 2023 y del PADA 2024 al AGN. Asimismo, en
atencion al numeral 3 del mismo anexo vy circular, mediante el oficio
DGI/ACA/ROH/138/2024 se notificd al AGN respecto a los enlaces electrénicos de acceso
para su consulta de los Inventarios Documentales y a la Guia de Archivo Documental del
afo inmediato anterior.
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Se notificd al AGN mediante el oficio nimero DGI/ACA/ROH/031.1/2024, de fecha 28 de
febrero de 2024, que el INP remitié al Archivo General de la Nacidn la actualizacién de su
CADIDO para su registro y validacion; esto en cumplimiento a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacidn y estandarizacidon de la informacidn de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Posteriormente, validada la actualizacidn del CGCA y del CADIDO, por parte del AGN, el INP
publicé dichos instrumentos en su portal, asi como también, en el SIPOT, en cumplimiento
a los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidon, homologacién y estandarizacién
de la informacidn de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Se convocod y se moderé 1 sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario (Gl) en Materia
Archivistica del INP, donde se tocaron temas referentes a: Revisidon y aprobacién por parte
del Gl de la documentacién de la Solicitud de Baja Documental 1/2024, Calendario Anual
2025 de las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario en materia archivistica del INP,
Estatus de Cumplimiento en la elaboracion y entrega de los inventarios documentales por
parte de los Responsables de los Archivos de Tramite del INP, e, Informe de la Validacioén,
por parte del AGN, mediante el Dictamen DV/020/24 a la actualizacion del CGCA vy del
CADIDO.

Se realizd el refrendo del INP al Registro Nacional de Archivos conforme a las disposiciones
del Articulo 79 de la Ley General de Archivos, recibiendo la "Constancia de refrendo al
Registro Nacional de Archivos", con cddigo de registro MX/767/30082024, de fecha 30 de
agosto de 2024 (ANEXO 7).

Se brindaron 6 asesorias técnicas para la operacidn de los procedimientos de los archivos
de tramite, las cuales fueron brindadas a las siguientes areas: Subdireccién de Medicina,
Departamento de Desempefio Organizacional, Departamento de Urgencias Médicas,
Direccién de Ensefianza y Departamento de Archivo Clinico

Se actualizd y se puso a disposicidon del personal del INP la Herramienta para control y
consulta de archivo INP; donde cabe mencionar que, dentro de los cambios que se llevaron
a cabo destaca que: se implementaron las modificaciones s derivados de la actualizacién
del CGCA y CADIDO, se ajustaron y revisaron los encabezados de la portada de expediente,
se implementd el ingreso de nimero de fojas para una cantidad mayor a 3000, y, se
implementé el ingreso de valores alfanuméricos en el registro del nimero de expediente.
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Dicha herramienta se encuentra disponible dentro de los Formatos de Control y Consulta
Archivistica del INP, en el portal electrénico del Area Coordinadora de Archivos, en el

siguiente enlace:

https://www.pediatria.gob.mx/interna/gestion coordina.html

Se realizaron 9 infografias con tematicas relativas a los Criterios Especificos para la
Administracién de Documentos, Organizacién y Conservacion de los archivos del INP y 1
referente a la actualizacion del CADIDO; éstas fueron enviadas al Departamento de
Comunicaciéon Social para ser publicadas en el suplemento mensual de la Gaceta
institucional. Cabe mencionar que, el Departamento de Comunicacion Social informé en
octubre de 2024 que, hubo una reestructuray redisefio de la Gaceta del INP, por cuestiones
de aprobacion se detuvo su publicacién, por tal motivo los contenidos se han ido ajustando
para poder publicar aquellos pendientes, y dando prioridad a los recientes, por lo cual, a la
fecha solo se han publicado 3 de las 10 infografias elaboradas por el Area Coordinadora de
Archivos.

En atencidén a promover la capacitacién en las competencias laborales en la materia y la
profesionalizacién de los responsables de las dreas de archivo, como lo estipula el articulo
99 de la Ley General de Archivos, el personal del Area Coordinadora de Archivos acredité
los siguientes cursos:

1. Curso “Obligaciones de Transparencia en Materia de Archivos y Gestidn
Documental”, impartido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, el dia 12 de julio de 2024.

2. Curso “Gestion de Archivos Electrénicos” impartido por el Centro Nacional de
Capacitacién y Consultoria Empresarial, del 15 al 26 de julio de 2024.

3. Curso "Gestién de Documentos y Administracion de Archivos': impartido por parte
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de
Datos Personales, los dias 22, 23, 30 y 31 de octubre de 2024

4. Curso de capacitacion “Gestion de documentos y Administracién de Archivos”,
impartido por la Direccidon del Centro de Documentacidon Institucional de Ila
Secretaria de Salud y el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muiiiz,
el dia 10 de diciembre de 2024.

Se participd en 12 sesiones ordinarias y 24 sesiones extraordinarias del Comité de
Transparencia, en las que el Area Coordinadora de Archivos participé como parte de dicho
Comité apoyando a las resoluciones de los puntos establecidos en la orden del dia; asi como
en especifico, a los temas relacionados a materia de archivo. Las actas de las sesiones se
pueden consultar en el siguiente enlace:

https://www.pediatria.gob.mx/interna/actas comite.html
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Se dio respuesta a 42 solicitudes de informacidn remitidas por la Unidad de Transparencia
y se dio atencién al Dictamen de Obligaciones de Transparencia emitido por el INAI, y en el
cual al atenderse todas las observaciones hechas a las cargas al SIPOT por parte del Area
Coordinadora de Archivos al periodo 2024, se recibié una calificacion de 100% de
cumplimiento.

Se ingresé la solicitud de baja documental 1/2024 al Archivo General de la Nacion, la cual
corresponde a los 12,800 expedientes que integran la serie documental, 4S.5 Integracion
del Expediente Clinico, con fechas extremas de los afios 1966 al 2016; contenidos en 800
cajas, con un peso aproximado de 1,280 kg., correspondientes a 32 metros lineales,
pertenecientes al Departamento de Archivo Clinico como area generadora; mismos que ya
cumplieron su vigencia y plazos de conservacién, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental de este Instituto validado en 2017 por el AGN (DV/37/17).

Se llevaron a cabo, 11 transferencias primarias al Archivo de Concentracién del INP,
correspondientes a 8 areas de este instituto, con un total de 380 cajas; conforme se
describe en el siguiente cuadro.

Folio Area productora Cajas
1 Departamento de Adquisiciones. 11
2 Departamento de Servicios de Apoyo 4
3 Departamento de Archivo Clinico 10
4 Almacén General 6
5 Almacén de Viveres 14
6 Departamento de Adquisiciones (Area de 3
Licitaciones}.
7 Subdireccion de Administracion y Desarrollo de 2
Personal
8 Departamento de Control del Presupuesto 6
9 Departamento de Archivo Clinico 100
10 Departamento de Archivo Clinico 100
11 Departamento de Archivo Clinico 124
Total de cajas en guarda precautoria 380

Al momento de la recepcidn de los expedientes se realiza la supervision de cada una de las
cajas, revisando que los expedientes incluyan una portada o guarda exterior, en la que se
deben registrar los datos de identificacion de los mismos, considerando, para ello, el
Catdlogo de Disposicion Documental.

Se tuvo un acopio total de 46 donaciones de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata, Informativa y de Apoyo, equivalente a 174 cajas, para donacidn
a la CONALITEG, en cumplimiento al “Programa Recicla Para Leer”, tal como se indica a
continuacién:
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No. Areas Area productora No. cajas
1 Departamento de Desempefio Organizacional 5 cajas
2 Subdireccion de Servicios Generales 11 cajas
3 Servicio de Estomatologia 2 cajas
4 Unidad de Gestion Médica Financiera 18 cajas
5 Direccion de Planeacion 7 cajas
6 Departamento de Servicios de Apoyo 1 caja
7 Unidad de Terapia Cardiovascular 3 cajas
8 Unidad de Terapia Intermedia 1 caja
9 Servicio de Radiologia e Imagen 1 caja
10 Departamento de Calidad 1 caja
11 Subdireccion de Enfermeria 3 cajas
12 Servicio de Hematologia 1 caja
13 Servicio de Oncologia 2 cajas
14 Servicio de Neonatologia 1 caja
15 Departamento de Tesoreria 16 cajas
16 Subdireccién de Consulta Externa, 1 caja
17 Subdireccién de Enfermeria 3 cajas
18 Departamento de Capacitacion y Relaciones Laborales 5 cajas
19 Unidad de Gestion Médica Financiera 11 cajas
20 Subdireccidn de Finanzas 2 cajas
21 Servicio de Infectologia IV 1 caja
22 Servicio de Infectologia IV 1 caja
23 Servicio de Gastronutricién 2 cajas
24 Servicio de Infectologia | 1 caja
25 Servicio de Infectologia Ill 4 cajas
26 Servicio de Urgencias Pre Hospitalizacion 3 cajas
27 Servicio de Urgencias 2 cajas
28 Servicio de Consulta Externa 2 cajas
29 Subdireccién de Enfermeria 1 caja
30 Servicio de Ortopedia 1 caja
31 Servicio de Cirugia General 1 caja
32 Servicio de Cardiotérax 1 caja
33 Servicio de Electromedicina 8 cajas
34 Departamento de Pre y Posgrado 4 cajas
35 Subdireccién de Tecnologias de la Informacion 6 cajas
36 Direccion de Planeacion 4 cajas
37 Servicio de Inmunologia 2 cajas
38 Subdireccidn de Asuntos Juridicos 2 cajas
39 Subdireccién de Enfermeria 2 cajas

40 Departamento de Archivo Clinico 8 cajas
41 Departamento de Genética Humana 1 caja
42 Subdireccién de Administracidn y Desarrollo de Personal 12 cajas
43 Subdireccién de Consulta Externa 2 cajas
44 Departamento de Informacidn y Documentacién Cientifica 2 cajas
45 Servicio de Escolaridad 1 caja
46 Unidad de Gestion Medica Financiera 8 cajas
Total de cajas en acopio para donacion 174
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Se llevd a cabo el 11 de enero de 2024, la donacion a la Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuito (CONALITEG) de 485 cajas de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata, informativa y de apoyo; asi como 259 cajas de Baja Documental
de la baja documental 001/2023, correspondientes al Departamento de Archivo Clinico,
Almacén General y Almacén de Viveres; dando un total de 744 cajas, con un peso
aproximado de 14,490 kilogramos aproximadamente, emitiéndose por parte de la
CONALITEG el acta de entrega recepcién correspondiente (ANEXO 8).

Se han llevado a cabo las siguientes actividades dentro del archivo de concentracién:

1. En el Periodo enero-diciembre 2024, se realizd la consulta esporadica y préstamo
de expedientes segun descripcién:
e 36 expedientes de la serie 1S.1, solicitados por la Direccion de Planeacién y el
Departamento de Gestion de la Informacion.

2. Actualizacion del mapa topografico e inventario documental para el control y la
custodia del Archivo de Concentracidn.

Procedente del diagndstico que se llevd a cabo, se elaborard el calendario del
procedimiento de bajas documentales y la programacién de reuniones de trabajo con las
areas productoras cuya documentacion sea susceptible al procedimiento de baja.

Se dio atencion en tiempo y forma al Cronograma de entrega de informacién de la Auditoria
Externa, en especifico al numeral 1I-8 “Informe y documentacion que valide los
procedimientos para dar cumplimiento a la Ley General de Archivo, asi como la atencién a
las acciones que se haya utilizado”, poniendo, en los periodos solicitados, a disposicién de
los auditores externos toda la documentacidon comprobatoria.
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Conclusiones.

Durante 2024 el INP, a través de su Area Coordinadora de Archivos, dio continuidad a las acciones
consistentes en desarrollar, ejecutar y evaluar los procedimientos en materia de archivo que
aseguraron dar cumplimiento a la normativa en materia de archivos, el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, la correcta gestién documental, una eficiente administracion de archivos
y la preservacién del patrimonio documental de la Institucién, por lo que, dichas acciones ofrecen
las siguientes conclusiones:

e La actualizacidn del CGCA y del CADIDO permite tener al INP un instrumento de control
archivistico que cuenta con un esquema de clasificacién adecuado para la documentacién
que genera el Instituto, con un fundamento normativo actualizado en cada materia de las
series sustantivas que lo conforman, lo cual brinda vigencias, valores y técnicas de seleccion
documentales establecidas idéneamente.

e Las acciones implementadas en el rubro del sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos, asi como, en el procedimiento de transferencias
secundarias, contintan con la trazabilidad de la consecucidn de dichos proyectos y brindan
un panorama para determinar las acciones a futuro en dichos objetivos.

e La capacitacién del personal designado como RAT apoyd a consolidar el establecimiento de
los Criterios Especificos para la Administracion de Documentos, Organizacién y
Conservacion de los archivos del INP; ya que, actualmente los RAT poseen los
conocimientos tedricos y practicos para dar cumplimiento a cada una de las funciones del
Archivo de tramite que se establece en esta normativa interna.

Finalmente, los trabajos realizados para estos objetivos plasmaron la capacidad en el desempeiio
del Area Coordinadora de Archivos para poder atender en tiempo los requerimientos del AGN, asi
como, para trabajar de manera alineada con las dreas pertenecientes al Sistema Institucional de
Archivos. La operabilidad de toda actividad descrita en el presente Informe, refleja el compromiso
con el quehacer archivistico que posee el INP y brinda las directrices para que en 2025 se continte
con las actividades y proyectos necesarios para avanzar y brindar mayores resultados en materia
archivistica dentro de esta Institucidn.
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Glosario.

Acta de baja documental: Al documento que emite el Archivo General de la Nacién a través del cual se hace
constar la autorizacion de la destruccidn definitiva de su documentacién.

Administracidon de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacién, organizacidn, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

Archivo General de la Nacion (AGN). Es la institucion encargada de conservar y difundir el patrimonio
documental de la naciédn que da cuenta del desarrollo histérico de México y que aportan evidencias de los
sucesos mas trascendentales que han marcado nuestro andar como sociedad. Ademas, tiene la consigna de
acompanfar y revisar que las dependencias publicas manejen sus documentos de manera adecuada para
asegurar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién publica.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

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

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su
transferencia primaria.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico.

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

Baja documental: La eliminaciéon de aquella documentacidn que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y destino final.

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG): Es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica Federal sectorizada, a la Secretaria de Educacion Publica, cuyo objeto social es la
produccion y distribucidn de los libros de texto gratuitos, material educativo y de apoyo en cada ciclo escolar
para los estudiantes del Sistema Educativo Nacional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinidn que emite el Archivo General de la
Nacion, a través de la Direccidn de Desarrollo Archivistico Nacional en la cual se revisa el cumplimiento de los
requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion documental y destino final que debe
realizar el sujeto obligado.

Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico: Al documento oficial a través del cual
la Instancia Competente da a conocer la opinidn técnica referente a la elaboracién de Instrumentos de
Control Archivistico que el Sujeto Obligado propone para validacién y registro.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por
dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas. registrado en cualquier tipo de
soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera).

Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Documentos constituidos por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside en la informacién que contiene para
apoyo de las tareas asignadas.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Aquél producido de forma sistematica y
que contiene informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias,
fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la
gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un aifio y no deberdn transferirse
al archivo de concentracién, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental.

Folio: Primera cara de un folio u hoja, cuya numeracién se aplica sélo a ésta.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital a través de la
ejecucidn de procesos de produccidn, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicién
documental.

Grupo interdisciplinario: Aquél integrado por los titulares del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Guia de Archivo Documental: Esquema que contiene la descripcidn general de la documentacion contenida
en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacidn archivistica.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién y conservacién de
los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales son el Cuadro general de clasificacidn archivistica y el
Catdlogo de disposicion documental.
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Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Memoria historica; Consiste en el acceso a los acontecimientos histéricos no de manera directa, sino a través
de otros medios transmitidos mediante la aplicacion de los esquemas de la ciencia histérica.

Metros lineales. La medicion en metros lineales da una idea del tamafio de un archivo sin necesidad de
trasladarlo a folios. Es el espacio fisico tridimensional ocupado por una documentacion. Resulta ideal para
medir archivos que se encuentran ubicados en el piso, en costales o cajas de cartdn.

Patrimonio documental: Los documentos o grupos de documentos de valor significativo y duradero para una
comunidad, una cultura, un pais o para la humanidad en general, y cuyo deterioro o pérdida supondrian un
empobrecimiento perjudicial. El caracter significativo de este patrimonio puede evidenciarse solamente con
el paso del tiempo.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Herramienta digital que permite a la ciudadania en general
ingresar solicitudes de informacion publica y de datos personales de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion o portabilidad (ARCOP), hacia los distintos sujetos obligados de los tres érdenes de gobierno en
México.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Registro Nacional de Archivos: Es una aplicacion informatica, administrada por el Archivo General de la
Nacion, cuyo objeto es obtener y concentrar informacién sobre los sistemas institucionales y de los archivos
privados de interés publico, asi como difundir el patrimonio documental resguardado en sus archivos. La
inscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados y para los propietarios o poseedores
de archivos privados de interés publico y su informacion debe actualizarse de manera anual.

Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o
entidad, con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite (RAT): Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad
administrativa, quien definirda su nivel jerdrquico, encargado del acervo documental en la unidad
administrativa de su adscripcion.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria de Salud: Es la dependencia del Poder Ejecutivo que se encarga primordialmente de la prevencién

de enfermedades y promocién de la salud de la poblacidn. Su misidn es establecer las politicas de Estado para
que la poblacidn ejerza su derecho a la proteccién a la salud.
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Serie: La divisidn de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

Sistema automatizado de gestion de documentos: Herramienta digital que proporciona a una institucion
almacenaje, organizacion, gestion, busqueda y consulta de documentos digitales

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional (SIPOT): Es el mddulo de
la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual, los ciudadanos podran realizar la consulta
de lainformacion publica de los sujetos obligados de cada una de las entidades federativas y de la Federacion.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los dmbitos
federal, de las entidades federativas y municipal

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidon al archivo histérico (transferencia
secundaria).

Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histdrico.

Transparencia: Se refiere a la labor de todo érgano gubernamental de informar y poner a disposicién de la
ciudadania en general la informacidn publica.

Unidad Administrativa Productora: Aquella que ejecuta los asuntos de su competencia, generando vy
recibiendo documentacion relativa a tramites o instrucciones, integrandolos en expedientes que son
evidencia del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcién y despacho
de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como
oficialia de partes o ventanilla Unica.

Valor Documental: A la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales
o juridicos, contables o fiscales en los archivos de tramite o concentracion (va lores primarios); o bien,
evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histdricos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacidon de los valores documentales; es

decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como
para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

Las anteriores definiciones previstas en las disposiciones legislativas vigentes en materia
archivistica son de manera enunciativa mas no limitativa.
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SALUD —“* Instituto Nacional de Pediatria
Direccion de Planeacién
INP

Departamento de Gestidn de la Informacidn
Area Coordinadora de Archivos

ANEXO 1. “Dictamen de Validacién DV/020/24”.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DICTAMEN DE VALIDACION

DV/020/24

De conformidad a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 15 de junio de 2018, y el numeral
décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio
de 2015; se llevd a cabo la revision del Catalogo de Disposiciéon Documental, del
Instituto Nacional de Pediatria (INP), sobre el cual se emiten los siguientes:

RESULTANDOS

Primero. Que a través de los oficios con los siguientes nuUmeros:
DGI/ACA/ROH/058/2023 de fecha 30 de octubre de 2023, DG/MMP/0792/2023 de
fecha 12 de diciembre de 2023, DGI/ACA/ROH/010/2024 de fecha 06 de febrero de
2024, DGI/ACA/ROH/016/2024 de fecha 16 de febrero de 2024,
DGI/ACA/ROH/031/2024 de fecha 28 de febrero de 2024, DGI/ACA/ROH/0143/2024
de fecha 09 de mayo de 2024 y DGI/ACA/ROH/0149/2024 de fecha 10 de junio de
2024, el Instituto Nacional de Pediatria (INP), dio seguimiento a las observaciones
hechas al instrumento ingresado ante este Archivo General de la Nacién, para
registro y validacién de su Catélogo de Disposicién Documental.

Segundo. Que el Catalogo de Disposicion Documental incluye:

Introduccién, que explica el contexto institucional;

Objetivo general;

Ambito de aplicacién

Marco juridico, que incorpora la fundamentaciéon normativa interna y la

aplicable en materia de administracién de archivos y gestion documental;

Metodologia de elaboracién, que explica cédmo fue elaborado el

instrumento;

o Instructivo de uso, que sefala las instrucciones que permiten la
comprensién y aplicacién del instrumento;

o Secciones, que incluyen la relacion de series documentales con valor
documental, vigencias documentales, plazos de conservacion y técnicas
de seleccion;

o Hojade cierre, que contiene la firma del Coordinador de Archivos; asi como
la leyenda que indica el nUmero de secciones y series documentales;

o Fichas Técnicas de Valoracion Documental de las series documentales

sustantivas.

o]
o
o
o

o

Tercero. El Catadlogo de Disposicién Documental estéd basado en la identificacion
de las series documentales como resultado y expresion de las actualizaciones de
dicha Dependencia en el ejercicio de sus funciones.

Cuarto. El Catdlogo de Disposicion Documental permite registrar los
documentos como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones
institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.

CONSIDERANDOS

Primero. Que se identificaron 15 secciones de las cuales 214 series documentales
son comunes, 29 series y 5 subseries documentales son sustantivas, que suman
un total de 243 series documentales con las siguientes técnicas de seleccion
registradas:

o Eliminacion: 113 series documentales comunes
o Conservacién: 31 series documentales comunes y O series documentales
sustantivas.

o Muestreo: 70 series documentales comunes y 29 series documentales
sustantivas.

12
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INP
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Area Coordinadora de Archivos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

. n

DV/020/24

Segundo. Que el presente Dictamen enmarca el total de las funciones (series
documentales) del Sujeto Obligado y a partir de la fecha del presente debera
clasificar con las series documentales identificadas en el Catalogo de Disposicién
Documental presentando, objeto del presente dictamen.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

Con base en el andlisis del Catalogo de Disposicion Documental presentadoy en
la aplicacién de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Cabe aclarar que es responsabilidad del Instituto Nacional de Pediatria los plazos
de conservacion, vigencias documentales y técnicas de seleccién plasmados en
el Instrumento dictaminado y validado; debido a que son producto del analisis y
aprobacién de su Grupo Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos
que pudieran derivarse de la aplicacion de este instrumento, conforme al marco
Jjuridico aplicable.

Ciudad de México, a 03 de julio de 2024.

DICTAMING REVISO

KAREN ESPINOSA BASTIDAS JOSE LUIS VIZUET CHAVEZ
ENLACE DE ALTO NIVEL DE

RESPONSABILIDAD DE INSTRUMENTOS DE CONTROL

| DRA CASTRO
A DE CUMPLIMIENTO
NO RMATIVO ARCHIVISTICO

DIRECTORAI|DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO NACIONAL

22

ARCHIVO
Gi;.\'liRAL
e DNACTON

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION
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ANEXO 2. “Fondo de pantalla con la informacién de la actualizacion del CADIDO dentro de los equipos de
computo de la red del INP”,

Dictamen de validacion del

Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) del
INP

Validado por el Archivo General de Ia Nacién en julio de 2024y
siendo la version vigente con la que se deheran realizar los
procedimientos archivisticos correspondientes dentro del acervo
documental de esta Institucién.

Consultalaen el portal del INP:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion
/gestion/CADIDO_INP_2024.pdf

SALUD

Catalogo de Disposicion
‘\ Catdlogo de Disposicign Documental (CADIDO) de!

\/ Documenta| (CADIDO) de| ] NP
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SALUD
SECRETARIA DE SALUD INP

Instituto Nacional de Pediatria

Direccidn de Planeacién

Departamento de Gestidn de la Informacidn
Area Coordinadora de Archivos

ANEXO 3. Presentacion de apoyo para el Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2024
“Cumplimiento de los Criterios Especificos para la Administracion de Documentos, Organizacién y
Conservacién de los Archivos del INP”.

Cumplimiento de los
Criterios
Especificos para la
Administracion de
Documentos,
Organizaciony
Conservacion de los
Archivos del INP, en los

Archivos de Tramite

Area Coordinadora de Archivos

7 CRITERIDS ESPECIFICOS PARA LA
S DsTRACION OE
DOCUMENTOS, ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INP

AREA COORDINADORA
OE ARCHIVOS.

POLITICAS GENERALES
PARA LA
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

Criterios Especificos para la Administracion de Documentos,
Organizacién y Conservacion de los
Archivos del INP

Instrumento normativo interno, creado v actualizado por el Area Coordinadora de Archivos (con
fundamento en la Ley General de Archivos, articulo 28, fr. 1) con fecha de octubre de 2022,

* El Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, a través de un pronunciamiento formal, validé vy
aprobd los criterios especificos.

* El documento se encuentra dispenible para su consulta y descarga en la Normateca digital del INP y en

el siguiente enlace:
www.pediatria.gob.mx/archivos/planeacion/gestion/Criterios_Archivo_INP_2022.pdf

*  Asicomo también, a través del siguiente Cddigo QR: E - - E

-

[

Objetivo de los de los Criterios Especificos para la Administracion de Documentos,
Organizaciény Conservacion de los Archivos del INP, en los Archivos de Tramite

Promaver, difundir, sensibilizar y

R Cer S et preservar la or'ganiz'acién ¥
especificas. administracién homogénea de los
m archivos produdidos por las
unidades administrativas
integrantes del Instituto Nacional do Archivos.
Pediatn’a: asf como, contribuir al

preceptos. acceso a la informacidn,
transparendia y rendicidn de
o Uniiodog o olle

——— & cuentas.
Administrativas del

Establocer las

Asegurar el Fondo
Documental.

Instituts y los
de Archive

Responsables
de Tramite (RAT).

POLITICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

=3 T 1
" Controly Consulta Archivistica

Serd respol

cada unidad E| Cuadro Generd Asegurar el Fondo Decumental, I
establece| Archivistica (CGQ . —

v - Dispasicion Dogy| L2 destruceion prematur] Actividades del Area Coordinadora de

necesarias : archive o su retension B Archivos

documentod [nventario Generd

durante un tiempe mayo
Documental (GAL estara violando directary =) Area Coordinadora de Archivos

Gada unida( INSTUMeNtos bas| Politicas: y estard sujetq  €laborara programas de capacitacion
con areas g consulta para la d Cualquer incumplimientq €N gestion documental y administracion
documental| Gonservacion de | pelitica porun tercero s de al‘cnl_vos: alos puales convocard a
Cocrdinadora de Arehivd  |os servidores plblicos del INP en

disefiados
ia organizad Las unidades adr Interna de Control de €8 atencidn al tema que se aborde.

los docume( CUmplimiento de | gs politica de este Instit . R

de Tramite. | 08 15 series bajo| Documentos de Archiva| L85 Unidades administrativas y dreas

acuerdo a los est| requisitos legales y oped  Operativas podran solicitar al Area

del INP Piblices del INP, asi col  Coordinadora de Archivos, mediante
servicios relacionades al  comunicacion oficial, asesoria téenica

del Instituto, deberdn cu|  nara |a operacion de sus archivos.
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUCIONA
DE ARCHIVOS

Los Titulares de cada drea o Unidad Administrativa, nombrarin a los Responsables de
Archivo de Tramite.

Durante los meses de enero y julio de cada afio informaran al Area Coordinadora de
Archivos la designacién ylo ratificacidn del o los Responsables de Archivo de Tramite
sefialando los siguientes datos. . nombre

* Cargoy puesto

= Jornaday herarie laboral

* Correoelectrénico

« Extensién

Cualquier cambio en la designacién deberd ser notificada de inmediato al Area
Coordinadora de Archivos para la adecuacidn y actualizacion de este registra,

EXPEDIENTES Y
TIPOS DE
DOCUMENTOS

And de

La Mujer
Indigena

339

fain N D

Instituto Nacional de Pediatria

Direccidn de Planeacién

Departamento de Gestidn de la Informacidn
Area Coordinadora de Archivos

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos. criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla el Instituto Macional de
Pediafria vy sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gesfién documental.

El Sistema Institucional del INP
debera integrarse por:

I. Un Area Coordinadora de
Archivos, y

Il. Las dreas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b)  Archive de trdmite, por drea o unidad;
€] Archivo de concentracion, y
d)  Archivo historico, en su caso, sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del

|
- Elola P ble del Archivo de T ite tendra las siguientes funciones: -

I Integrary organizar los expedientes que cada drea o unidad produzea, use y reciba;

I, Asegurar la localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracidn de los
inventarios documentales;

Il Resquardar los archivos y |3 informacién que haya sido clasificada de acuerdo con L3 legislacién
en materia de transparenciay acceso a La informacién publica, en tanto conserve tal cardcter;

I'Y.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de Los instrumentos de
contral archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archives;

Wl Realizar las transferencias primarias al archiva de concentracisn,

TIPOS DE DOCUMENTOS

Un documento de archivo, es la informacién contenida en
cualguier soporte [papel, disquete, COROM, fotografia, video,
etc), producida, recibida y conservada por los responsables de la
creacion del mismo en el ejercicio de su competencia funciones y
atribuciones; normalmente es insustituible, a diferencia de otros
como los libros, revistas y manuales gue son multiples.

Documentos de Archivo

. uno & uno. refiejo de las documentos de
Caracteristicas atribuciones. archivo iguales.
Es estitico, esto quiere | Es referencia en futuras Tiene autoridad,

decir que es definitivo. consultas. proporciona

Seriado, se produce

Surgen como producto o

Es dnico, no existen

evidencia "oficial".
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Area Coordinadora de Archivos

.
Tipos de Documentos EXPEDIENTES
Documentosde Documentos de
Comprobacién Apoyoe a. Apertura e 1.Del Registro de Servidores
Administrativa Informativos. PUblicos que tienen Acceso
Inmediata. Integracién Docum o3 Expedientosy
cum & ervadosy
Es aquells ereada o producida por una Son los documentos constituidos por del Expediente Documentes
institucién o indiidua de forma natural ejemplares e onigen v caracteristicas % Confidenciales
en funcdén de una actividad diversas cuya utilidad en las unidades .
administrativa. Es identificads debido a responsables reside en la informaciin b. Registroy %
que es comprobante de La realizacion de que contiene para apoyo de las tareas o
un acte administrativa inmedists, tales asignadas. Generalments son ?e“r'.m';“ddel % % 8-:°ntr°| de
come: vales de senvicio de fotocopiado, ejemplares miltiples que proporoionan xpeﬂlal'l e Préstamode
minutarios en copias, registros de infarmacién, no son onginales; se trata : @
uisitantes, listarlos de envios diversas, de ediciones, reprogratias o Archivo Expedientes
fichas de control de comespondenda, acumulacikén de copias y fotocopias que
tarjetas de asistencia. ete. sirven de control.
c. Caratulas para d. Foliacién de
Identificar Documentos del
Expedientes Expediente

L EXPEDIENTES

Institute Nadiceal e . .
% SALUD Pediatria ; « Al nombrar a un expediente se contemplard que cada
— INP expediente de archivo cuente con un titulo Unico y refleje

» El titulo deberd reflejar su contenido.

» En ningun caso se podrdn asignar nombres tales como
“Asuntos varios", “Asuntos diversos” o “Consecutivos”™.

05

» Los documentos de archive deberdn estar completos con INSTRUMENTOS DE CONTROL

anexos o documentos técnicos gue se mencionen. A ; s

» Los i en soporte papel que por su tamano lo
requieran, deben ser integrados en legajos y asegurarse
el cosido con hilo de algoddn.

ADMINISTRACION,
CONSERVACIONY
LOCALIZACION EXPEDITA DE
LOS ARCHIVOS

» Los documentos serdn foliados conforme sean integrados
al expediente.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION, CONSERVACION ¥ LOCALIZACION EXPEDITA DE LOS ARCHIVOS.

Cuadro General de Clasificacion

Archivistica,
El Cuadro General de Clasificacion Archivisiica
{CGCA) es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funcienes de cada entidad,
aplicando conceptos basicos de clasificacién
archivistica, seccién, serie y subserie.

Gula de Archivo Documental.
s el esquema que d ibe de manera general la
mentacidén contenida en los expedientes de las
series y subseries documentales, de conformidad con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica; y, que
permite a todo usuario conocer el contenido de los
expedientes a fin de facilitar su accesoala
informacion.

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL
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TRANSFERENCIADOCUMENTAL

por 1cia, el proc

son obligatorias y afectan a toda la documentacion testimonio de la actividad del Insfituto.

Area
Coordinadora

de

Archivos

a} Transfarancia Primaria,

Las transferencias primarias s refiersn al frasiado sistemitico y controlado de expadiantes cuya vigenia en el
archive de frdmite ha conchide acorde al CADIDO, las a realizar las saran par
medic de inventarios en formato imgreso y en formate elecirdnice, remitidos mediante comunicasion oficial.

b) Transferencia Secundaria.
Es &l tramite mediants ol cua\ os Mus que hayan cumplido su vigancia documental y posean valorss

fisran al Archivo Histérico del INP, o al Archivo Ganeral da la
MNacion. En el caso del INP lI no contar con An'.l!wu Historico, ka Ley General de Archivos sefiala en su Articulo 33
gue, se deben transferr sus documentos con valor histérico al Archive General de la Nacion

¢} Baja Documental.

La Baja defintiva 5= entendera como, la siminacion de aquella documentacion qus haya dejada da ser il para la
gestién, haya prescrito sus valorss primanics y qua no conenga valorss secundanos, observando para allo o
establacido en &l CADIDO. Las unidades de los que integran los Archives
de Tramite en & INF, seran responsables de determinar la valoracidn comespondiente.

Personal

© P Raquel Otz Hemdndez Respansanle del Area
Coorsinadon de Archives

lany Gamica Derantes. Responsatie dal Archiva da
Concentracitn

Coordinado de Archives

#.T.C. A, Hortencia Treja Galdn. Colaboradorn en al
Archive e Concentracidn

Ubicacién

Edificio de Planeacin, Primer piso, Direosién de
ane , oficing del Area Coordinadora de

Extensiones
. 1376 y 1926

Correo electrénico

ia
ar
hre

2.ob,mx

And de
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1o de fraspaso periddico de la documentacién de un archivo
a otro de acuerdo a los plazos de conservacién establecidos para la documentacién. Las transferencias

Leda. Adrian f Mares Contrems. Colsborader en ol Arma

Instituto Nacional de Pediatria

Direccidn de Planeacién

Departamento de Gestidn de la Informacidn
Area Coordinadora de Archivos

Donacién de papel ante la Comisidn Macional de Libros de Texto
Gratuitos (CONALITEG).

Cuando la documentacidn ha concluido sus vigendas y deja de tener un wso til dentro de La
Insr.m.oon V8 5ea porgue e sufeta a un procesa validado de baja documental o son Docsmentos de

Inmediata, i funs y i ApeVD v Se buscs evitar la acumulacidn de
Eslz tipo de documentacién en el Archivo de Tramite, ésta s considerada como deseche de papely
eberd tramitarse su donacién ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos {CONAUTEG,
la cual se realizard cada seis meses del afio comespondients. salvo en casos excepcionales v
justificables.

Para que las areas del Instiuto realicen la donacién de sus Documentos de Comprobackin
Arminisirativa Inmediata, informativa y de apoyo, llevaran s caso su soleiud medianie comunicacion
oficial dirigida &) Area Goordinadora de Archives del Institito, a fin de facilitar el pmcaau de donaciin
ante 8 CONALITEG de Tarma deberan mar

I Diescribir el nombre de la Unidad Adminisirativa productors;

. NUmero fotal de cajas

. Deseripeién clara y concisa de la documentacian;

Iv.  Fechas extremas;

V. NOmero total en kiogrames:

Wl NOmera fotsl en metres Bneales,

Wil Fundaments legal que ﬂ.w la degincorparacion de los bienes muebles.
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SECRETARIA DE SALUD

SALUD -ﬂk Instituto Nacional de Pediatria
INP

ANEXO 4. “Hoja de evaluacién del Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2024 “Cumplimiento de los
Criterios Especificos para la Administracion de Documentos, Organizacion y Conservacion de los Archivos
del INP”,

Direccién de Planeacion

Departamento de Gestién de la Informacién

Area Coordinadora de Archivos
Cumplimiento de los Criterios Especificos para la Administraciéon de Documentos,

Organizacién y Conservacion de los Archivos del INP, en los Archivos de Tramite.

ARIA DE SALUD

SALUD QIﬂNkp Instituto Nacional de Pediatria

HOJA DE EVALUACION.

NOMBRE: CLAVE:
AREA: FECHA:

1. ¢Cuél es el objetivo general de los Criterios?

2. Mencione dos funciones del Responsable de Archivo de Tramite:

3. ¢(Qué es un documento de Archivo?

4, Mencione tres caracterfisticas de los documentos de archivo:

5. Elabore el nimero de clasificacién archivistica de un documento que resguarda en su drea:

2C24

—/ Felipe Carrillo
PUERTO
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SALUD L | U Instituto Nacional de Pediatria
Direccidn de Planeacién

SReRETARIA BESALUD INP Departamento de Gestidn de la Informacidn
Area Coordinadora de Archivos

SALUD -dk Instituto Nacional de Pediatria
Direccién de Planeacién

co Departamento de Gestién de la Informacién
Area Coordinadora de Archivos

A continuacién, sefale la opcidn correcta:

6. Es identificada debido a que es comprobante de la realizacién de un acto administrativo inmediato,
tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, listados de
envios diversos, fichas de control de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc.

a) Documentos de Comprobacion  b) Documentos de Solicitudes  ¢) Documentos de Investigacion
Administrativa Inmediata ( ) de Informacion { ) de Archivos ( )

7. Conforman el Sistema Institucional de Archivos:

a) Un Area Coordinadora b) Una Direccién de Archivos, y ¢) Un Area Coordinadora de Archivos, y
de Archivos y Un Archivo Las areas operativas siguientes: Las areas operativas siguientes:
de Concentracion ( ) 1) De correspondencis; 1) De correspondencia;
2) Archivo de trémite, por érea o 2) Archivo de tramite, por drea o
unidad; unidad;
3) Archivo histérico, en su caso, 3) Archivo de concentracién, y
sujeto a la capacidad presupuestal 4)  Archivo histérico, en su caso,
y técnicadel INP. ( ) sujeto a la capacidad presupuestal

ytécnicadel INP. { )

8. Los expedientes del archivo deberan:
a) Titularse “asuntos varios” b) Deben ser integrados en legajosy c) Integrarlos en legajos y
o “consecutivos” { ) asegurarse mediante el cosido con engrapar cada folio { )
hilo de algoddn { )

9. Son cumplimientos semestrales de parte de las éreas o unidades administrativas:
a) Donacién al AGN y actualizacion  b) Donacidn a la CONALITEGyY ¢} Donacién a la CONALITEGC y
del inventario documental { ) actualizacion de |a Guia de actualizacion del inventario
Archivo Documental { } documental { )

10. Es la eliminacién de aquella documentacién que haya dejado de ser Util para la gestién, haya prescrito
sus valores primarios y que no contenga valores secundarios, observando para ello |o establecido en el

CADIDO:
a) Baja Documental { ) b) Transferencia secundaria{ ) ¢} Inventario documental { }

Evaluacion de la capacitacion:

Resulto Util este curso: Si____ No_____

Claridad del tema: Buena Regular. Mala
Comentarios:

2C24

Felipe Carvrillo
PUERTO
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SALUD Instituto Nacional de Pediatria
Direccidn de Planeacién

sEenETARia pEsaLeE INP Departamento de Gestion de la Informacion
Area Coordinadora de Archivos

ANEXO 5. Oficio DG/MMP/0589/2024, sobre a la actualizacién de la designacién de la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

SECRETARIA DE-SALUD

SALUD l "ﬂk‘ Instituto Nacional de Pediatria
Direccién General
INP

Ciudad de México, 30 de septiembre de 2024
‘ Oficio No. DG/MMP/0589/2024

‘ Asunto: Designacion
C. Jeny Garnica Dorantes

Credencial 11095
Presente

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y en relacion al Capitulo VI, Articulos
27y 28 de la Ley General de Archivos; Articulos 7,8,9 y 10 del Reglamento de la Ley Federal de Archivos y demas relativos
y aplicables, tengo a bien designarle, a partir del 25 de septiembre del 2024, como:

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Al respecto, se hace mencién que el area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso

histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones

reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacién de archivos,

cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
1. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
v. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y a la

gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;
VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Vil Elaborar programas de capacitacion en gestiéon documental y administraciéon de archivos;
VI, Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

|
X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las

disposiciones legales aplicables, y

Pagina 1de 2
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e Felipe Carrillo
PUERTO

Pagina 35 de 41

Iy \,‘ ] 2 0 2 5 Insurgentes Sur 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, CP. 04530, Coyoacdn, Ciudad de México. Tel: (55) 1084 0900 Ext: 1376 www.pediatria.gob.mx
£ A

' 1'I l_axi:i;;}ur

sl Indigena




SALUD -’d* Instituto Nacional de Pediatria
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sEenETARia pEsaLeE INP Departamento de Gestion de la Informacion
Area Coordinadora de Archivos

SECRETARIA DE SALUD

"; SALUD [ -ﬂ* Instituto Nacional de Pediatria
; Direccién General
INP

XI. Las que establezcan las demads disposiciones juridicas aplicables.

Ademas de las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley General, corresponde al responsable del Area
Coordinadora de Archivos de las Dependencias y Entidades conforme al Reglamento:

I Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y en su caso, Histéricos, cumplan con las disposiciones internas que en materia de Archivos
apruebe el Comité de Informacién de las Dependencias y Entidades, asi como con aquéllas de aplicaciéon

general;

1. Supervisar que los Archivos de su Dependencia o Entidad se encuentren actualizados, organizados y
conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, y permitan la localizacion expedita

de los Expedientes, su disponibilidad e integridad;

1. Proporcionar asesoria a los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histérico, en su caso,

en materia de gestion de documentos y administraciéon de Archivos;

Iv. Proponer al Comité de Informacién los indicadores que permitan evaluar anualmente la aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como el cumplimiento de los Plazos de Conservacién y el

Destino Final de los Documentos de Archivo;

V. Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacion de la Serie documental en la que se encuentre la
informacién solicitada, asi como con el drea responsable de su resguardo;

V. Solicitar la publicacién en el portal de obligaciones de transparencia de su Dependencia o Entidad, los
programas de capacitaciéon en materia de Archivos, los indicadores anuales y los instrumentos de control y

consulta archivistica, y

Vil. Las que otras disposiciones juridicas le confieran en materia de Archivos.

Debiendo cumplir cabalmente las funciones y obligaciones inherentes al cargo. Es conveniente mencionar que la
documentacién institucional resguardada bajo su responsabilidad debera ser tratada con absoluta confidencialidad,
asi como los objetos, bienes e insumos que le sean proporcionados para dicho fin, esto tomando en cuenta las
obligaciones que impone la naturaleza de las funciones como Servidor Publico.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Dra. Merc acias Parra
Dir

C.c.p. Ing. Misael Teéfilo Tovar Cruz. - Encargado de la Direccion de Planeacion.
Expediente del trabajador. Clave 11095 C. Jeny Gérnica Dorantes

Péagina2de2
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SALUD Instituto Nacional de Pediatria
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sEenETARia pEsaLeE INP Departamento de Gestion de la Informacion
Area Coordinadora de Archivos

ANEXO 6. Oficio DG/MMP/0590/2024, sobre la notificacién al AGN de la actualizacion de la Responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

In,stituto'NacionaI de Pediatria
Direccién General

Ciudad de México, 30 de septiembre de 2024
Oficio No. DG/MMP/0590/2024

'

Asunto: Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Dr. Carlos Enrique Ruiz Abreu
Director General del
Archivo General de la Nacion

Eduardo Molina T3
Ciudad De México, C.P.15280

Presente

_ Con fundamento en el articulo 19 de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud y en relacién al Capitulo \/l,
Articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos; y demés relativos y aplicables, le informo que con esta fecha he
designado como Responsable ‘del Area Coordinadora de Archivos a la C. Jeny Garnica Dorantes, en

sustitucién de la C.P. Raquel Ortiz Hernandez.

Al respecto, me permito solicitar se realice el registro como responsable ante el organismo que usted preside,
agradeciendo se le brinden las facilidades hecesarias a efecto de llevar a cabo las actividades inherentes al cargo

mencionado; para cualquier asunto pongo a clisposicion el nimero telefénico (55) 10 84 09 00 extension 1376 y

los correos electrénicos direccion.general@pediatria.gob.mx y jgarnicad@pediatria.gob.mx .

Sin otro particular, reciba un cordial saludp.

Atentamente

/'/-‘
w -
v ; ey
Dra. MergEdes Macias Parra, /%‘ /
Directora General g

) § ) o
et 7| opgirnds

Ccp.
£~  Ing. Misael Teofilo Tovar Cruz. - Encargado de la Direccion de Planeacién, INP.
== C.Jeny Garnica Dorantes. - Responsable del Area Coordinadora de Archivos, INP.

Insurgenies Sur 3700.C, Col. Insurgentes Cuicuilco, CP. 945311, Al:eidia Coyoacan, Ciuq-r:d de México. "
Tel. 55-1084-0800 Ext. 1200y 1400  direccion.general@pediatiizgobanx  www.pediatria.gob.mx
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Direcciéon de Planeacion
INP Departamento de Gestidn de la Informacidn
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, SALUD -ﬂ* Institutg Nac.iclmal de Pedia’Frll’a

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 7. ”Constancia de refrendo al Registro Nacional de Archivos, con cédigo de registro
MX/767/30082024, de fecha 30 de agosto de 2024”.

ARCHIVO

GENERAL
ﬁﬁ?uﬁ e aAlNACION

l Registro Nacional
ana 06 Archivos

Constancia de Refrendo al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Instituto Nacional de Pediatria

Archivo de Tramite: Archivo de Concentraciéon:

155 1

Coédigo de Registro

MX/767/30082024

Emision
2024-08-30

Vigencia:
2025-08-30
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ANEXO 8. Acta de entrega recepcion de la donacién a la CONALITEG, de fecha 11 de enero de 2024.

-
2.

EDUCACION

Ciudad de México, a 11 de enero del 2024
Acta de entrega recepcion

Acta de entrega- recepcion de desechos de papel y cartén que serdn donados a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos para el programa “Recicla para Leer”.

Por la institucion publica donante

Nombre de la institucion publica Instituto Nacional de Pediatria
donante:
Nombre y cargo del representante: Jeny Garnica Dorantes; Responsable del Archivo de

Concentracion del Instituto Nacional de Pediatria
AV. Insurgentes 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia

Direccién en donde se realizo la Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México
recoleccion o entrega:

Especificaciones del material

Cantidad que la institucion publica dona a
la Conaliteg 14,490 kilogramos

Nota: se adjunta ticket de bascula.

Escriba con letra la cantidad que se

SR i i oventa kilogram
solicité recolectar Catorce mil cuatrocientos noventa kilogramos

Se dono Documentacion derivada de una baja documental
aprobada por el AGN y documentaciéon de comprobacion
administrativa inmediata, informativa y de apoyo; asi mismo

Observaciones: o v
se hace de conocimiento que, el peso que se proporcioné para
la solicitud es aproximado, debido a que la Institucién no
cuenta con maquinaria para el pesaje correcto.
J
Hora de inicio de la recoleccion: Hora final de la recoleccion:
09:00 hrs. 17:20 hrs.
(e -
Entrega por la institucion publica donante Recibe por la Conaliteg
Jeny Garnica Dorantes L.C. Fernando Algjandro Jacome Rojas
Responsable del Archivo de Concentracion Director Técnico y Encargado del
del Instituto Nacional de Pediatria Departamento de Recicla para Leer

@t

2024

Felipe Carrilio

\p UERTO
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE
PEDIATRIA

ACTA DE HECHOS DE ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTACION DERIVADA DEL DICTAMEN DE
BAJA DOCUMENTAL APROBADA POR EL AGN Y DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, Y
DE APOYO INFORMATIVO, QUE DONA EL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRA A LA COMISION
NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.

EN EL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA, SIENDO LAS 9.00 HRS.DEL DIA 11 DE ENERO DE 2024, LA C.
JENY GARNICA DORANTES EN SU CARACTER DE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION,
ELABORA ESTA ACTA DE HECHOS DE ENTREGA-RECEPCION, EN LA OFICINA QUE OCUPA EL ARCHIVO
DE CONCENTRACION SITO EN INSURGENTES SUR 3700, COL. INSURGENTES CUICUILCO, ALCALDIA
COYOACAN, 04530, CIUDAD DE MEXICO; CON LA FINALIDAD DE HACER CONSTAR LA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION DERIVADA DEL DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL APROBADA POR EL AGN;
DOCUMENTACION QUE INTEGRA LAS SERIES DOCUMENTALES, 4S.5 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
CLINICO, CON FECHAS EXTREMAS DE 1970-2004, CORRESPONDIENTES A 198 CAJAS, 6C.21 CONTROL
DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS, CON FECHA EXTREMA DEL ANO 2015, CORRESPONDIENTES A 8
CAJAS Y 6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES, CON FECHAS
EXTREMAS DE 2008-2015 CORRESPONDIENTES A 53 CAJAS, ASi COMO, DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, Y DE APOYO INFORMATIVO, QUE REALIZA EN ESTE
ACTO EL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO 4
GRATUITOS, EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO EMITIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO
FEDERAL, PUBLICADO EL 21 DE FEBRERO DEL 2006; QUE PREVEE LA DONACION GRATUITA DEL PAPEL
Y CARTON A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS, POR PARTE DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA, LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Y LOS ORGANOS 1T

2C24
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T

A

DESCONCENTRADOS, CUANDO YA NO LES SEAN UTILES; DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN LA
CUARTA CLAUSULA DEL CONTRATO DE DONACION NUMERO 1016/0036/2022 SUSCRITO POR LA LCDA.
MARICELA VERDEJO SILVA Y LCDO. MANUEL ALEJANDRO PEDROZA GARCIA CON FECHA 20 DE
SEPTIEMBRE DE 2022; Y TODA VEZ QUE MEDIANTE LA INCLUSION EN LA AGENDA DE RECOLECCION.

SE AUTORIZO LA DONACION DE DICHA DOCUMENTACION, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE; EN ESTE ACTO SE HACE ENTREGA DEL PAPEL EN DESUSO POR
LA CANTIDAD REAL DE 14,490 KILOGRAMOS (ADJUNTANDO LOS TICKETS DE PESO), A LA COMISION
NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS, PARA QUE ESTA A SU VEZ LOS PERMUTE POR PAPEL
NUEVO RECICLADO QUE UTILIZARA EN LA PRODUCCION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES DE
APOYO EDUCATIVO. = - - = - - c e o m e e o e e e e e e e e s e e
NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE, SIENDO

LAS 15:20 HRS. DE LA FECHA DE SU INICIO, PREVIA LECTURA DE LOS QUE EN ELLA INTERVINIEN,

FIRMANDO DE CONFORMIDAD AL MARGEN Y AL CALCE PARA TODOS LOS EFECTOS A QUE HAYA

BEIBAIR o oo o s o e S A
RECIBE POR LA DONATARIA
ENTREGA POR EL DONANTE
Caagrans L
J i

JENY GARNICA DORANTES - .
RESPONSABLE'DEL ARCHIVO DE L.C. FERNANDQ ALEJANDRO JACOME ROJAS
CONCENTRACION DEL |NST:ITUTO DIRECTOR TECNICO Y ENCARGADO DEL

NACIONAL DE PEDIATRIA. DEPARTAMENTO ‘E RECICLA PARA LEER

2624
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
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INSTITUTO NACIONAL DE
PEDIATRIA

§ ‘ﬁg YA 2025

[dg



