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Presentacién

Con fundamento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto
Nacional de Pediatria (INP) para el ejercicio 2021, que establece los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos en el INP, con un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanosy de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion, de conformidad con el
articulo 24 de la LGA.

Este programa anual define las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; con la finalidad
de crear en los servidores publicos de este Instituto la consistencia,
continuidad y productividad dentro de la gestion documental con el objetivo
de dar a conocer que los archivos bien organizados garantizan la
Transparencia y la rendicion de cuentas, apoyan y documentan las
actividades de investigacion presentes y futuras, las acciones, los resultados,
asi como la investigacion historica.

l. Elementos del Programa.

1. Marco de referencia.

El Area Coordinadora de Archivos del INP, se rige formalmente por la Ley
General de Archivos; Reglamento de la Ley Federal de Archivos y la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
y la demas legislacion derivada de estas mismas, establecen disposiciones
de observancia obligatoria para las Instituciones Publicas en |la organizacion
y conservacion de los Archivos, con el propdsito de fomentar su resguardo,
difusion y acceso, no sélo para el ejercicio de sus funciones, sino como un
instrumento estratégico que facilite la toma de decisiones y ser eficaces en
los procesos de consulta de informacion por parte de la ciudadania.

En el contexto de la estrategia de Apertura Gubernamental y las politicas de
Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva. La gestion documental toma
relevancia pues requiere integrar, organizar y difundir sus archivos para
garantizar el derecho a la informacion. Al pertenecer a una misma institucion
debemos de esforzamos por generar una cultura de archivo desde la parte
medular como lo es el establecimiento de un area exprofeso ya que la
entrada en vigor de la LGA aumenta las atribuciones y funciones del Area
Coordinadora de Archivos, es importante senalar que al interior del Instituto
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se tienen identificados los conceptos en relacion a las actividades de archivo;
como el funcionamiento de cada una de las unidades planteadas en el ciclo
vital del documento.

Es por ello, que este Instituto se encuentra frente a grandes retos en la
mMateria, ya que tenemos un rezago heredado, asi como la falta de politicas y
procedimientos.

1.1. Analisis al Sistema Institucional de Archivos
Nivel Estructural.

Se encuentra establecido, sin embargo, en la aplicacion no cumple con los
objetivos;

1.- Integrar el proceso del Area Coordinadora de Archivos en la estructura de
la Direccion Planeacion y articular el Sistema Institucional de Archivos.

2.- Integrar el area de correspondencia, que forma parte del Sistema
Institucional de Archivos, analizar las funciones del area de oficialia de partes.

3.- Contar con la asesoria de un especialista del Archivo General de la Nacion,
para la elaboracion e implementacion del programa de valoracion
secundaria, con la finalidad de identificar documentacidon historica.

Nivel Documental.

1.- Evaluacion y en su caso actualizacion Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

2.- Actualizacion e implementacion de la Guia Institucional de archivos

3.- Correcta clasificacion archivistica, en los expedientes; por parte de las
areas generadoras.

4.- Elaboracion, aprobacion y aplicacion, del procedimiento de Valoracion
documental.

5.- Elaboracién, aprobacion y aplicacion, del calendario de transferencias
primarias.
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Nivel Normativo

1.- Elaboracion, aprobacion y aplicacion de las Politicas para cada uno de los
procesos que constituyen al Sistema Institucional de Archivos.

2. Justificacion

Con el fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica y
de acuerdo al Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 23 de la Ley General de
Archivos, mediante el cual establece que los sujetos obligados cuenten con
un sistema institucional de archivos, asi como elaborar un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal electronico.

En este sentido se pretenden realizar estrategias y esfuerzos para lograr los
objetivos en las condiciones o6ptimas y enfrentar las competencias en
materia de archivos.

3. Objetivo

Estructurar el Sistema Institucional de Archivos en el ejercicio de las
funciones de las diferentes areas, asi como el uso y la utilizacion de los
instrumentos de control, consulta, descripcion archivistica, disposicion
documental, valoracion y destino final. Dar cumplimiento a la legislacion en
materia archivistica de acuerdo a lo establecido Titulo Segundo, Capitulo IV,
Art. 21 de la Ley General de Archivos.

4. Planeaciéon
Actividades a desarrollar.

e Revisar los instrumentos normativos para la baja documental.

e Integrar organicamente el proceso del Area Coordinadora de Archivos
en la Direccion de Planeacion, asi como el Sistema Institucional de
Archivos.

e Actualizar los instrumentos de control, consulta y descripcion
archivistica, incluyendo dentro del Catalogo de Disposicion
Documental, /a serie COVID 79.

e Difundir los instrumentos de control, consulta y descripcion
archivistica, actualizados a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos, asi como a los titulares del Grupo Interdisciplinario para su
utilizacion.

e Elaborar las politicas de operacion del Sistema Institucional de
Archivos.
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SALUD

Requisitos

A través de un diagnostico realizado en materia de archivos, se detecto que,
para el cumplimiento del presente programa se pretenden los siguientes
elementos:

e Solicitar al area de competencia el apoyo para el establecimiento del
Area Coordinadora de Archivos.

e Promover la conformacion del Sistema Institucional de Archivos, asi
como el registro de los nombramientos de los actores responsables,
ante el Archivo General de la Nacion.

e Implementar un procedimiento de valoracion documental para
determinar si los documentos cuentan con valores secundarios; o si
carecen de ellos con la finalidad de determinar su destino final.

e Estrategia para la elaboracion y difusion interna de los instrumentos
de control, consulta y descripcion archivistica, actualizados, a través de
asesorias y capacitacion sobre su utilizacion, modalidad presencial y a
distancia, a los actores que conformen el Sistema Institucional de
Archivos.

e Elaborar, aprobary difundir el calendario de transferencias primarias.

e Estrategia de elaboracion y difusion de las politicas a realizar de
manera gradual.

42. Alcance

El presente Programa, pretende la consolidacion del Sistema Institucional
de Archivos de conformidad a la normatividad vigente aplicable en la
materia; lo anterior mediante la imparticion de los conocimientos
tedricos, técnicos y normativos necesarios, a los integrantes del Sistema
Instruccional de Archivos, asi como a los titulares del Grupo
Interdisciplinario, con la finalidad de lograr la participacion activa de
todos.
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4.3, Entregables

Propuesta de la conformacion del Area Coordinadora de Archivos.

Documento normativo que solicita el AGN que da fe de la
constitucion del Sistema Institucional de Archivos.

Avance de las acciones que se llevaran a cabo con el propdsito de
blindar normativamente el proceso de baja documental.

Oficio de designacion de los responsables del Sistema Institucional
de Archivos.

Oficios de designacion de los responsables de Archivo de Tramite
(RAT) y Unidad de Correspondencia (RUC) designados por los

titulares de cada Unidad Administrativa.

Oficio de validacion por parte del Archivo General de la Nacion al
Catalogo de Disposicion Documental actualizado.

Guia de Archivo Documental requisitada, para su publicacion.

Evidencia documental de Asesorias y capacitacion, brindadas a los
Responsables de Archivo de Tramite.

Elaboracion y Difusion de la Politica de Gestion de Documentos y
Archivos.

4.4 Actividades
Proceso Actividades Evaluacion y Tiempo de Responsables
control implementacion
Blindar Revisar la normativa | Documentar con | De acuerdo a las | Archivo de
normativemente | aplicable en la materia. | el avance de las | etapas necesarias | concentracién en
la baja acciones que se | para el | coordinacién con
Documental de | En su caso eleborar los | llevaran acabo. cumpliento del | las areas de
archivo documentos que proceso, se | competencia.
establece el AGN para llevara a cabo
emitir el dictamen y durante el
acta de baja periodo
documental. 01/01/2021 al
31/12/2021.
Elaborar
procedimiento de baja
documental.
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Realizar reunion de
seguimiento con las
areas involucradas.
Estructurar Solicitar al 4&rea de | Propuesta de la | De acuerdo a las | Area
organicamente el | competencia el apoyo | conformaciéon del | etapas necesarias | Coordinadora de
Area para el establecimiento | Area para el | Archivo en
Coordinadora de | del Area Coordinadora | Coordinadora de | cumpliento  del | coordinaciéon con
Archivos, asi | de Archivos. Archivos. proceso, se | el Area de
como el Sistema Acta Constitutiva | llevard a cabo | Competencia.
Institucional de | Se presenta la | del Sistema | durante el
Archivos motivacion y | Institucional de | periodo
fundamentacién para | Archivos. 01/01/2021 al
su estructuracion, | Oficio de | 31/12/2021.
conforme a la | designacién de

normatividad vigente
aplicable en materia de
archivos.

Una vez autorizada la
nueva estructura, se

debera promover la
conformacién del
Sistema Institucional
de Archivos.

Se presenta la
motivacion y
fundamentacién para
su conformacion,
conforme a la

normatividad vigente
aplicable en materia de
archivos.

El registro de |los
nombramientos de los
actores responsables,
ante el Archivo General
de la Nacion.

Se realizara un
diagnostico, para

determinar la
necesidad de la

valoracidon secundaria
con el fin de rescatar
documentos histéricos.

Elaborar oficios de
designacion de los
responsables de
Archivo de Tramite

los
del
Institucional
Archivos.

responsables
Sistema
de
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(RAT) y Unidad de
Correspondencia
(RUC) designados por
los titulares de cada
Unidad Administrativa.
Actualizar los | Solicitar los inventarios | Oficio de | EI proceso, se |l) Area
instrumentos de | para el analisis vy | Validacion por | llevara a cabo Coordina
control, consulta | valoracidn de las series | parte del Archivo | durante el dora de
\Y% descripcién | documentales general de la | periodo Archivo,
archivistica, producidas. Nacion al | 01/01/2021 al
incluyendo Catélogo de | 31/12/2021. 1) Responsa
dentro del | A través del analisis de | Disposicion bles de
Catéalogo de | las series sustantivas | Documental Archivos
Disposiciéon producidas, se somete | Actualizado. de
Documental, la | a consideracién de las Tradmite.

serie COVID 79.

Difundir los
instrumentos de
control, consulta

\Y% descripcion
archivistica,
actualizados a los
integrantes  del
Sistema
Institucional de
Archivos, asi
como a los
titulares del
Grupo
Interdisciplinario
para su
utilizacion

areas productoras la

funcionalidad de las
mismas.

Se realiza la
actualizacién de las
fichas técnicas de
valoracion

pertenecientes a las
series sustantivas, asi
como la propuesta de
la actualizacién del

CADIDO.

Difusion interna de los
instrumentos de
control, consulta vy
descripcioén
archivistica,
actualizados, a través
de asesorias \Y
capacitacion sobre su
utilizacion, modalidad
presencial y a distancia,
a los actores que
conformen el Sistema
Institucional de
Archivos, asi como a los
titulares del Grupo
Interdisciplinario.

Realizar el requisitado
de la guia general de
archivo de trdmite y
concentracion de
acuerdo a lo reportado
por las areas.

GCuia de Archivo
Documental
requisitada, para
su publicacién.

1) Resposabl
e de
Archivo
de
Concentr
acion.

Integrant
es del
grupo
Interdisci
plinario.

DE ACUERDO AL
AMBITO DE
COMPETENCIA
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Elaborar, aprobar vy
difundir el calendario
de transferencias
primarias.
Elaborar las | Elaboracion y difusion | Politica de | De acuerdo a la [ Area
politicas de | de las politicas de | Gestiéon de | evolucién de la Coordina
operacion del | operacién del Sistema | Documentos vy | politica para el dora de
Sistema Institucional de | Archivos; cumpliento del Archivo,
Institucional de | Archivos, con la | aprobada para su | proceso, se
Archivos finalidad de tener | aplicacion. llevara a cabo en /A Responsa
informacién veraz vy durante el bles de
oportuna para la periodo Archivos
correcta toma de 01/01/2021 al de
decisiones, asi como 31/12/2021 Tramite.
estar en cumplimiento
con la normatividad ", Resposabl
vigente aplicable; Esta e de
se va a realizar de Archivo
manera gradual. de
Concentr
acion.
V. Integrant
es del
grupo
Interdisci
plinario.

4.5 Recursos

Es importante mencionar que la Coordinacion de archivos no posee
estructura organica propia dentro del INP y desempenfa las funciones que le
confiere la Ley General de Archivos con los recursos humanos que ha
gestionado la Jefatura de Gestion de la Informacion.

451 Humanos

Aungue se ha intentado establecer el Sistema Institucional de Archivos, el
instituto cuenta ya con los nombramientos de algunos elementos para el
establecimiento del SIA, existen areas que se tienen que incorporar, Como es
el caso del Area de correspondencia.

| Personal

| Direccion

| Mando Mediio |

Enlace

|  Operativos |

Becarfos |

9




2020 lﬁjt/i tuto

\ LEONA VICARIO lNP nal

SALUD

de Pediatria

Coordinacién de 1
Archivos
Area de 2
Correspondencia
Archivos de Por todas las
Tramite areas del INP.
Archivo de 1 2
Concentracion.
Archivo 1
Historico.

4.6 Tiempo de implementacién

El tiempo para la implementacion es de un ano de acuerdo al articulo 23 de
la Ley General de Archivos.

4.7 Cronograma de actividades

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021
NP Instituto Nacional de Pediatria

Actividad Descripcion Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oect. Nov.
Solicitar al area de competencia el apoyo para el L R E T LR RN T s e e s

establecimeinto del Area Coordinadora de Archivos.
Se presenta la motivacion y fundamentacion paralt

su estructuracion, conforme a la normatividad

vigente aplicable en la materia de archivos

Una vez autorizada la nueva estructura, se deberal|fizi i it
promover la conformacion del Sistema Institucional

de Archivos. :

E?W‘Mﬁ't Se presenta la motivacién y fundamentacion paral i
“'QEE’:';Z":”E su estructuracion, conforme a la normatividad

vigente aplicable en la materia de archivos
Coordinadora |"'% P

de Archivos.

Se realizara el registro de los nombramientos def &
los actores responsables ante al Archivo Generalliii::
de la Nacion. :

Se realizara un diagnostico, para determinar la
necesidad de la valoracién secundaria con el fin delt
rescatar documentos con caracter histérico.

Elaborar oficios de designacién de los|.
responsables de Archivo de tramite (RAT) y Unidad|:
de Gorrespondencia (RUC) designados por los
[titulares de cada Unidad Administrativa :
Solicitar los inventarios para el andlisis y valoracion|i i ;
de las series documentales producidas. :

producidas, se somete a consideracion de las

A través del analisis de las series sustantivas g H H H H g H H H H g H H
areas productoras la funcionalidad de las mismas

Actualizar  los|Se realiza la actualizacion de las fichas técnicas def
instrumentos de|valoracion pertenecientes a las series sustantivas,
control, consuttalasi como la propuesta de la actualizacion del
y  descripcién|CADIDO.

archivistica,  |Difusion interna de los intrumentos de control |
incluyendo consulta y descripcién archivistica, actualizados, a
dentro delltraves de asesorias y capacitacién sobre suf
Catélogo  de

utilizacién, modalidad presencial y a distancia, a los|;

Disposién
actores que conformen el Sistema institucional de

documental, |a
sere COVID 19. |Archivos, asi como a los titulares del Grupo
Interdisciplinario.

Realizar el requisitado de la guia general de archivo[f:iii:
de tramite y concentracion de acuerdo a lo
reportado por las areas. :
|Elaborar, aprobar y difundir el calendario de]
transferencias primarias

Elaborar _ las|Elaboracion de la poltica de Gestion de

politicas de|Documentos y Archivos

operacion  del[Aprobacion de la poltica interna: Gestion de

Sisterna Documentos y Archivos

Instutucional de|Difusién interna de la politica interna: Gestian de| ‘ | ‘ |
Archivos. Documentos v archivos.

10
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. Administraciéon del PADA

La Administracion del presente programa se llevara a cabo a través del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, y serd presentado para su
aprobacion al servidor publico que el sujeto obligado designo.

Lo anterior de conformidad a los Capitulos V; VI; Articulos 23, 24, 25; 26; 27 y
28, de la Ley General de Archivos.

1. Comunicacion

La comunicacion entre la Coordinacion de Archivos y las areas generadoras
para el cumplimiento del presente PADA se hara a través de sus Titulares y
los RAT y RUC conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos.

2. Avances

Se llevaran a cabo reuniones periddicas entre el personal que integra la
coordinacion de Archivos a fin de establecer lineas de accion y evaluar el
avance en el logro de los objetivos del PADA. Se programaran reuniones
entre la Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario para revisar el
avance general de las actividades a su cargo.

3. Control de cambios

Se revisara la etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir
Si se requieren recursos adicionales; en caso necesario, el programa y sus
objetivos se adecuaran a las condiciones solicitadas durante la ejecucion de
las actividades.

4, Gestidén de riesgos

Se identificaron las amenazas que pueden afectar el desarrollo del plan y
tomar las medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos.

Ndmero Riesgo Nivel de Factor Posibles Accion de
decision de efectos del Contro/
riesgo riesgo
1 Saturacién y | Estratégico | Poco Saturacién de | Elaborar la
acumulacion / Directivo | compromiso de | espacios valoracion
de bacterias en los actores para | communes y | documental
el archivo de la organizacion, | oficinas.
concentracioén. liberaciéon \Y
recuperacion del
primer piso del
archivo general.

n
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Tiempo de
respuesta del
AGN

2 Falta de | Estratégico | Poco Saturacién de | Proyecto de
espacio en | / Directivo | compromiso de | espacios remodelaciéon
condiciones los actores communes y | del area.
adecuadas oficinas.
para el
resguardo de la
documental
institucional,
en el archivo de
concentracion.

3 No llevar a cabo | Estratégico | Contar con nula | No tener | Realizar la
el / Directivo | la motivacion | claro la | estructura de
Establecimient para el | funcionalidad | acuerdo a los
o del Sistema Establecimiento | de criterios
Institucional de del Sistema | constitucién | contemplados
Archivos. Institucional de | del Sistema | en la Ley.

Archivos. Institucional
de Archivos.

Marco Normativo

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion 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 Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico. D.O.F. 15-05-2017

Decreto del Instituto Nacional de Pediatria. D.O.F. 01-08-1988

Estatuto Organico del Instituto Nacional De Pediatria. Septiembre 2016

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

Ley Federal De Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 27-01-
2017

12
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Glosario de Términos

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el
gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracidén: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental.

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los
documentos de conservacion permanente y que son fuente de acceso
publico.

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

Area Coordinadora de Archivos: La instancia responsable de administrar la
gestion documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas
del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que
no contenga valores historicos.

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

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general
de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados.

Clasificacién de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos
de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido.

13
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Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: El instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico.

Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata: Son
comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato: vales
de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos,
facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.
No son documentos estructurados con relacion a un asunto. Su vigencia
administrativa es inmediata o no mas de un ano y no son transferidos al
Archivo de Concentracion.

Documentos de archivo electrénico: Al que registra un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultades y actividades de la dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal que precisa de un dispositivo electronico
para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, impresion, transmision,
respaldoy preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados

Ficha Técnica de Revaloracién: Documento para la autorizacion del Destino
Final, que contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo
y de la Unidad Administrativa Productora de la documentacion;

Guia General de Archivo: El esquema que contiene la descripcion general de
la documentacion contenida en las series documentales, de conformidad
con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

Inventario documental: Los instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental).
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Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de
Informacion debera ser publicado en el sitio de Internet de cada
Dependencia y Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento.

Trasferencia Documental: El traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentraciéon al archivo
histdrico (transferencia secundaria).
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