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Informe Anual de Cumplimiento
Presentacién

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo que establece el articulo 26 de la Ley General de
Archivos (LGA) “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual [de desarrollo archivistico] y publicarlo en su portal electrénico, a
mdas tardar el ditimo dia del mes de enero del siguiente afio de la gjecucion de dicho programa™ la
Coordinacion de Archivos Institucionales del INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN (INCMNSZ) presenta el presente informe anual,
instrumento que sefiala los logros obtenidos, en materia de archivo, de las actividades

establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Marco Juridico
Articulo 26 de la Ley General de Archivos, DOF 15-06-2018.

Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico ademas de las actividades gque anualmente se
llevan a caboy que dan cumplimiento a lo que establece la Ley General de Archivos, sefala las
que habran de realizarse para atender las areas de oportunidad que se han identificado al
realizar la revisién del Inventario documental, de manera gue los usuarios, efectlen la correcta

clasificacién y descripcion de los expedientes de archivo

- Lograr la correcta integraciéon, clasificacién, descripcién y resguardo adecuado de los
expedientes de archivo que conforman el inventario documental.

Liberar espacios efectuando la eliminacion de Documentacién de Comprobacién

Administrativa Inmediata (DCAI)
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. Realizar los trémites de baja documental pendientes conforme a los “Lineamientos para que
el Archivo General de la Nacién 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, Fraccién VI, de la Ley General de Archivos” (D.O.F. 12/10/2020).

. Coordinar la presentaciéon de la actualizacién del Sistema Informatico CIDI (Centro de

Informacion Documental Institucional)

Objetivos

— Estructurar los archivos del Instituto en apego a la normatividad vigente,
proporcionando capacitacién y asesorfa a los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT's) que permita dar el tratamiento adecuado durante el ciclo de vida de los
documentos, desde su creacidn hasta su disposicién documental.

Los objetivos particulares establecidos para el Plan en comento fueron:

- Sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas sobre la importancia de
dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos como sujeto obligado.

- Continuar con la capacitacion del personal que, en el ejercicio de sus funciones,
reciba, produzca y resguarde documentos de archivo.

- Verificar que los Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) lleven a cabo los
procesos establecidos cumpliendo con la normatividad vigente.

- Concientizar a los Responsables de Archivo de Tramite las responsabilidades que
implica su designacion.

- Revisar y actualizar el Catalogo de Disposicion Documental con la colaboracion
de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT's)

R

Requisitos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se elabord con base en el documento
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, publicado por el Archivo
General de la Nacién (AGN); se hizo énfasis en la capacitacion y asesoria logrando con ello

despertar mayor interés y entendimiento en el quehacer archivistico. Asi tambien,

Aho de

La Mujer
Indigena

2025
5 . Av. Vasco de Quiroga No 15, Col. Belisano Dominguez Seccion XVI. CP 14080 Alcaldia Tlalpan. Ciudad de México. Mexico. Tel {55) 5487 0900 www incmnsz mx
;1;-.3_;:-




%5 (NSTITUTO NACIONAL DE
%2, CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIONRN
SALVADOR ZUBIRAN

Secretarfa de Salud i b

Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del 2024 fue de aplicacién obligatoria para los
archivos de tramite de todas las unidades administrativas y el para el archivo de
concentracion del Instituto.

1. Actividades y Resultados.

ACTIVIDAD ACCIONES Y LOGROS EVIDENCIA

*Anualmente se emiten oficios con
fundamento en el Articulo 21, fraccién
I, inciso b, Parrafo | de la Ley General de
Archivos, para solicitar la designacién y/o
ratificacion de los Responsables de
Archivo de Tramite de las unidades
administrativas, como resultado a lo

anterior.
Logros:
Los titulares de: la Direccion General, las 9| -Oficio de solicitud de
1. Actualizacién y/o Direcciones de Area y de las T1|designacion \% o)
ratificacion de Subdirecciones del Instituto, enviaron el |ratificacion
responsables de Archivo [formato correspondiente para dar|-Formato de
de Tramite designados por | cumplimiento a la solicitud Designacion del
el titular de las unidades - Direccién General personal como
administrativas - Direccidn de Investigacion Responsable de Archivo
- Direccién de Nutriciéon de Tradmite.

- Direccién de Medicina

- Direccion de Cirugia

- Direccidn de Ensefianza

- Direccidén de Cooperacién
Interinstitucional

- Direccion de Administracidn

- Direccion Planeacion y Mejora de
la Calidad

- Direccién de Comunicacion

Institucional y Social
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ACTIVIDAD ACCIONES Y LOGROS EVIDENCIA

Subdireccién de Investigacion

Clinica
- Subdireccién de Servicios Médicos
- Subdireccion de Servicios
Parameédicos
- Subdireccidn de Servicios

Auxiliares de Diagndstico

- Subdireccién de Epidemiologia
Hospitalaria y Control de la Calidad
de la Atencidén Médica

- Subdireccion de Enfermeria

- Subdireccion de Medicina Critica

- Subdireccion de Recursos
Humanos

- Subdireccién de Recursos
Financieros

- Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

- Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
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ACTIVIDAD

2. Actualizar el Inventario
Documental.
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ACCIONES Y LOGROS

*Con fundamento en el Articulo 30
Fraccion Il de la Ley General de
Archivos las unidades administrativas
realizaron la captura de alta de
expedientes en el sistema Centro de
Informacién Documental Institucional
(CIDI) e identificaron sus expedientes con
las etiquetas correspondientes,
clasificados conforme al Catdlogo de
Disposiciéon

Documental 2018 (vigente)

Logro: Se identificaron 64 &reas de las
unidades administrativas (Direcciones y
Subdirecciones) con inventarios al dia

Se sumaron 19,198 registros de
expedientes activos que integran el
Inventario documental 2024

EVIDENCIA

-Impresién y/o consulta

en el Sistema CIDI, alta
de expedientes
clasificados

3. Actualizacidon de la Gufa
de Archivos

* Se llevd a cabo la actualizacién de la
Guia de archivo documental que
establece el articulo 14 de la Ley General
de Archivos

- Apoyo en Impresion
y/o consulta en el
Sistema CIDI, alta de

expedientes clasificados

4. Actualizacion de los
instrumentos de control
archivistico:

* La actualizacion del Catdlogo de
disposicion documental y el Cuadro
general de clasificacion archivistica se
llevaria a cabo con fundamento en el
Articulo 28 Fraccién | de la Ley General
de Archivos. Se reallzaron las siguientes
actividades:

-Actualizacién de Fichas técnicas de
valoracion  documental de  series
sustantivas, las cuales se encuentran en
proceso de revision y aprobacion del

-Archivo electronico en
formato word de las
fichas técnicas de
valoraciéon
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ACTIVIDAD ACCIONES Y LOGROS EVIDENCIA

* Con fundamento en el Articulo 28
Fraccién VIl de la ley General de
Archivos, de acuerdo al Programa Anual
de Capacitacién en Materia de Archivos;
se impartieron 5 cursos de
“Organizacién y Conservacién de
Archivos” y 5 cursos

de “Procesos en Archivo De Tramite y
Eliminacién de Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI)" a Responsables de
Archivo de tramite y personal adscrito a
las distintas unidades administrativas en
forma presencial, siendo en total 119
participantes.

Ademas, se impartié un curso de

Introduccion a la Ley General de Archivos, - Listas de
5, 6 y 8. Capacitacién enjen el gue participaron titulares de asistencia.
materia de archivos algunas unidades administrativas. - Constancias

Logro: Se advierte mayor interés en los
participantes. Continuamos enviando
invitacién a las unidades que tienen poca
participaciéon en las actividades que
corresponden a los archivos. Sin
embargo, se continda trabajando para
reforzar la capacitacion en las unidades
administrativa. Asi también se logrd en
conjunto con el Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion J
de Personal, otorgar los cursos como
parte  del Programa Anual de
Capacitacion del Instituto. La
capacitacién en materia de archivos ya
forma parte del Programa Anual de
Capacitacion Institucional
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ACTIVIDAD ACCIONES Y LOGROS EVIDENCIA

* Con fundamento en el Articulo 28
Fraccién VI de la Ley General de
Archivos, se otorgaron 8 asesorias a las
areas que se indican a continuacién:

- 1 asesorias las areas de la Direccidn de
Investigacion

- Tasesoria a la Direccion de Nutricidn y 6

a sus areas
- 1 asesoria a las areas de la Direccidn de | -Minutas de reuniones
. Cirugia. de trabajo y/o asesorias
7. Reforzar la asesoria en las 9 . 3 . .. jo /s
. o, . - 5 asesorias a las dreas de la Direccién de|a los Responsables de
unidades administrativas T ! ; s
Administracion. Archivo de Tramite,

correo electrénico
Logro: Las asesorias han sido solicitadas
por personal que ha participado en los
cursos, por lo que se va reforzando el
conocimiento obtenido.

Las asesorias personales han disminuido
ya que se han otorgado via telefénica, e
incluso se han aclarado algunas dudas
sencillas via correo electrénico.
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* Se ingresaron 6 tramites de baja
documental al Archivo General de la
Nacién: 5 contables y 1 administrativa

9. Realizar el tramite de
bajas documentales
contables y administrativas

Logro: Las bajas contables fueron|- Oficio y cédula de
ingresadas previamente a la Unidad de autorizacion de la UCG
Contabilidad Gubernamental (UCG) de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), quien emitié la autorizacion
correspondiente

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 del INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN,
se elabord para publicacidén conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de

Archivos, por el Area Coordinadora de Archivos.

LCDA. ERIKA DESIREE RETIZ MARQUEZ

TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES
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