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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2019 (PADA 2020 INP)

|.- Presentacion.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos que
menciona, “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa”,
al respecto, el siguiente informe describe el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020 (PADA 2020) del Instituto Nacional de Pediatria,
referente a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Il.- Marco Legal.

Ley general de Archivos.

Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades del poder Ejecutivo Federal.

[ll.- Informe de Cumplimiento.

Con fundamento en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora
de Archivos del Instituto Nacional de Pediatria en seguimiento al PADA 2020,
presenta el informe de las acciones realizadas en el programa antes sefalado.
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Actividad Descripcién Seguimiento Responsable Evidencia
Revision, Actualizacion | Se trabajé en la | Area Fichas
actualizacion | de las fichas | actualizacion de | Coordinador | técnicas de
y seguimiento | técnicas de | las fichas | a de Archivos | valoracion
a la aplicacion | valoracion técnicas de | en documental
de los | documental. valoracion coordinacion | actualizadas.
instrumentos presentando las | con el
de control vy series Responsable
de consulta documentales del  Archivo
(Cuadro sin variaciones. de
General de concentracio
Clasificacion n.
Archivistica vy
Catalogo de
Disposicion
Documental)
Actualizar los | Solicitar a | Solicitud de | Titulares de | Oficios de
nombramient | través de | ratificaciéon  y/o | las unidades | ratificacion de
os de los|oficio a los|designacion de | Administrativ |los
Responsables | titulares de las | los responsables | as, nombramient
de Archivo de | unidades de Archivo de |responsable | osdelosRATY
Tramite (RAT) | administrativa | Tramite, asi | del  Archivo | oficio de
Y ells gue | como la entrega | de ratificacion del
Responsable | designen, de los inventarios | Concentracio | nombramient
del Archivo de | ratifiguen y/o | del segundo | n en | odel RAC.
Concentracid | modifiguen a | semestre del | comunicacio
N (RAC). sus RAT s con | 2019 mediante el | n con el Area
actualizacion | oficio Coordinador
cada 6 meses. | DP/ACA/001/202 | a de Archivos
0. (la
Solicitar de coordinacion
manera anual entre el
al Director Archivo  de
General la Concentracio
ratificacion del n vy Area
Responsable Coordinador
del Archivo de a de Archivos
Concentracio sera
n. supervisada
por el
superior
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inmediato de
cada area).
Elaboracion y | Entrega de | Se solicitdo  a| Responsable | Presentar el
actualizacion | inventarios todas las areas|del Archivo|100% de los
de los | documentales | sus  inventarios | de inventarios
inventarios de tramite, | mediante oficio | Concentracid | documentales
documentale | concentracion | ACA/ROH/030/2 | n en | correspondien
s (generales |, transferencia | 020; las areas, | coordinacion | te a los
de tramite y | primaria y de | elaboran de | con el | archivos de
concentracio | documentaci | forma correcta | responsable | Tramite,
n, de | 6n de | las actividades | del Area | concentracion
transferencia | comprobacio |de expurgo vy | Coordinador |y de
primaria, de|n depuracion  en | ade Archivos. | transferencia
documentaci | administrativa | sus archivos e primaria.
on de | inmediata vy | identificaron la
comprobacié | baja documentacion Presentar los
n documental. de inventarios de
administrativ comprobacion comprobacion
a inmediata y administrativa administrativa
de bajas inmediata, y en inmediata
documentale lo referente al para donacion
S, €N SuU Caso). requisito de los ante la
inventarios de CONALITEG
tramite, se esta mediante el
trabajando en la Grupo
trazabilidad con Interdisciplina
los procesos de rio en mMmateria
cada una de las archivistica vy
areas de acuerdo en su caso
a sus funcionesy inventarios de
atribuciones, baja
identificando las documental.
posibles fallas, en
este sentido esta
area
coordinadora de
archivos ha dado
asesorias \Y
diagndsticos
documentales,
con la finalidad
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de que se haga la
entrega del
inventario

documental de
Manera correcta
asi como el
manejo de los
expedientes de
tramite en sus
areas de trabajo.

Coordinar vy
dar
continuidad a
las
transferencias
primarias.

Instruir a los

RAT s \Y
Usuarios  en
general el
procedimient

o) de

transferencia
primaria con

la finalidad de
que sea de
manera
efectiva.

Verificar los
inventarios de
archivo de
tramite para

sensibilizar a las
areas a hacer sus
transferencias en
tiempo y forma.

Durante el
periodo de enero
a diciembre de
2020, se han
llevado a cabo,
tres
transferencias
primarias, con un
total de doce
cajas.

Validacion de los

formatos de
inventario de
transferencia

primaria al
archivo de

concentracion.

Responsable

del  Archivo
de
Concentracio
n en
coordinacion
con el
responsable
del Area

Coordinador
a de Archivos.

Supervisar el
cumplimiento
de vigencias
documentales
del 100% de los
inventarios de
la
documentacio
N transferida.

Seguimiento

Apoyar en el

Se continUa con

Responsable

Solicitar a la

al proceso de | acopio de la|la sensibilizacion | del  Archivo | CONALITEG
Donacién a la | documentaci |de las unidades | de anualmente el
CONALITEG on que sea | generadoras Concentracio | retiro de la
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para
depuracion vy
pueda ser
donada a la
CONALITEC.

para la
separacion de
documentacion
en desuso, asi
como la de
comprobacion
administrativa
inmediata
siempre \Y
cuando cumpla
con su vigencia y
sea susceptible a
depurar.

Se han otorgado
asesorias en la
materia, a las
areas
interesadas en el
expurgo Y
separacion de
documentacion
en desuso, asi
como de la
documentacion
de
comprobacion
administrativa
inmediata, lo
anterior, toda vez
que de
cumplimiento
con su vigencia 'y
sea susceptible a
depurar; en este
sentido.

Se han llevado
acabo 10
transferencias de
documentacion

N en
coordinacion
con el
responsable
del Area
Coordinador

a de Archivos.

documentacio
N a depurar y
asi dar
cumplimiento
al  programa
"Recicla para
leer".
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de
comprobacion
administrativa

inmediata,
equivalente a 33
cajas, para
donacion a la
Comision
Nacional de
Libros de texto
Gratuitos

(CONALITEQ), en
cumplimiento al
“‘Programa
Recicla Para
Leer”.

Asi  mismo el
Area de Archivo
de
Concentracion,
sigue siendo
centro de acopio
de la
documentacion
en desuso vy
documentacion
de
comprobacion
administrativa
inmediata, con el
fin de evitar

explosion

documental en
las areas
generadoras, lo
anterior sin
contar con fecha
de cierre.

PaginacdeTl

Insurgentes Sur 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México.
Tel. 52 (55) 1084-0900 www.pediatria.gob.mx



http://www.pediatria.gob.mx/

SALUD | 8 2020

Nacional Instituto Nacional de Pediatria
Direccién de Planeaciéon
Area Coordinadora de Archivos. INP

Difusion y | Difusion Publicacion y | Responsable | Publicacion de
aplicacion de | interna de los | difusion interna | del area | articulos
la Ley General | procesos e | de la Ley general | Coordinador | mensualment
de Archivos. instrumentos | de Archivos, enla | ade Archivo. | e en la gaceta
archivisticos a | Gaceta institucional y
través de | Institucional, a actualizacion
diversos través de los de
medios tales | suplementos documentos y
como, gaceta | mensuales en formatos en la
institucional, materia de pagina  web
pagina  web | archivos; de Institucional.
institucional, manera fisica vy
tripticos, entre | electronica.
otros.
Actualizacion de
los documentos
electronicos y
formatos de Ia
pagina
institucional en
el rubro  del
Departamento
de gestion de la
Informacion;
Coordinacion de
Archivos.
Elaboracion y | Validacion de | La elaboracion | Responsable | Publicar la
publicacion los inventarios | de la Cuia | de Archivo de | guia
de |la guia| generales de | Documental de | Concentracio | documental
Documental | Tramite y | Archivos ~ toma | n en | de Archivos.
de Archivos. Concentracid |como base, los | coordinacion
n, elaboracion | inventarios con el
Yy publicacion | documentales responsable
de la guia|entregados por | del Area
documental las areas | Coordinador
de Archivos. generadoras; en | a de Archivos.
este sentido se
realizo el formato
debidamente
requisitado
conforme a
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normativa, asi
como, la revision
de la trazabilidad
de los procesos
de acuerdo a las

funciones Y
atribuciones de
las areas

generadoras de
la

documentacion;
motivo por el
cual se publico
una propuesta
que fue la
generada con
esa informacion.

Seguimiento
de los
indicadores vy
cumplimiento
de metas.

Informe PTCly
seguimiento a
la plataforma
SIPOT.

Se cumplid con
el informe del
PTCI, en materia
de archivos.

Publicacion de la
informacion  en
Plataforma
SIPOT.

Responsable
del Area
Coordinador
a de Archivos

Publicacion
PTCl y SIPOT
respectivame
nte.

Diagnosticos | Recibir y dar | Acudir al area en | Area Otorgar
documentale |respuesta por |la fecha y hora | Coordinador | asesoria al
s y asesorias | oficio a las | pactada e iniciar | a de Archivos. | 100% de las
especializadas | solicitudes de | el  cuestionario areas que
las areas para | del diagnostico y soliciten
observar la | llenar el formato Integrar
situacion establecido. diagnosticos
actual de documentales
control v | Analizar la conforme a
custodia de la | situacion Y procesos de
documentaci | entregar por las Direcciones
on generada. |escrito al area de Area
correspondiente
un listado de
recomendacione
Pagina8deTl
Insurgentes Sur 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04530, Ciudad de México.

Tel. 52 (55) 1084-0900 www.pediatria.gob.mx



http://www.pediatria.gob.mx/

SALUD | 8 2020

Nacional Instituto Nacional de Pediatria
Direccién de Planeaciéon
Area Coordinadora de Archivos. INP

s para la mejora
del control,
administracion y
custodia de la
documentacion

concentrada.
Levantar la
minuta de los
puntos
expuestos, los
acuerdos

tomados vy las
firmas
correspondiente
S.

Integracion vy | Implementar | Se elaboraron vy | Area Acta
formalizacién | estrategias formalizaron  las | Coordinador | Constitutiva
del grupo | para que el | reglas » de | 3 de Archivos | del Grupo
Interdisciplina | Sisterna  de | ©Peracion del Interdisciplina
rio en materia | gestion Crupo rio y Reglas de
o Interdisciplinario. -7
Archivistica. Documental operacion
del INP Se han llevado a para _ el
cumpla de | cabo en tiempo v funcionamien
manera forma las to del grupo
efectiva con la | gestiones Interdisciplina
normatividad | administrativas rio en materia
vigente en | correspondientes Archivistica.
materia. al Grupo
Interdisciplinario
en materia de
Archivos.
Se le dio el registro
Yy seguimiento de
los acuerdos vy
COMPromisos
establecidos,
conservando  las
constancias
respectivas.
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Se presentd como
estrategia la
implementacion
del sistema de
Gestion
Documental.

Se elaboro Y

aprobo el
calendario anual
de sesiones
ordinarias del
Grupo

Interdisciplinario
para el ano 2021.

GCestion Elaboracion,
Administrativ | entrega de
a de la | oficios,
Coordinacion | integracion de
de Archivos expedientes/
carpetas,

solicitudes de
material de

papeleria Y
mobiliario
para archivo y
oficina.

Informes  de
labores
(Direccion de
Planeacion,
Grupo
interdisciplina
rio, Comité de
Transparencia,
Archivo
GCeneral de la
Nacion).

Elaboracion del
mapa topografico
e inventario
documental para
el control vy Ia
custodia del
Archivo de
Concentracion.

Informes de
labores.

Elaboracion,
entrega de oficios
e integracion de
expedientes de los
MIisMos.

Coordinacion  de

reuniones.
Clasificar,
conservar,
controlar Y
custodiar la

documentacion
generada de los
procesos llevados
a caboen el Area.

Area
Coordinador
a de Archivos

Presentar
informes
semestrales
de la Gestion
administrativa
de la
Coordinacion
de Archivos
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Atentamente

C.P. Raquel Ortiz Hernandez
La responsable del Area Coordinadora de Archivos
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