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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA

I.1 Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) como herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos del Instituto, sefala los
elementos y regquerimientos necesarios en el marco del proceso administrativo a fin de
Mmaterializar los objetivos y las metas de la Coordinacién de Archivos Institucionales. Se
requiere de mayor seguimiento en las actividades de los responsables de los archivos de
tramite y sensibilizar a los titulares de las unidades administrativas

El Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran, cuenta con un
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de acuerdo a lo que establecen los Articulos 11
fraccion Il y 21 de la Ley General de Archivo, y se conforma de la siguiente manera:

Area requladora y normativa:
e Coordinacion de Archivos Institucionales

Areas operativas: Son las unidades gque intervienen en el ciclo vital de los documentos
administrando cada uno de los archivos.

e Unidad de Correspondencia

s Archivo de tramite

e Archivo de Concentracion

e Archivo Histdérico

Se ha mantenido la comunicacion con los Responsable de Archivo de tramite para cumplir
en tiempo y forma con la normatividad vigente en materia de transparencia, ya que las
actividades realizadas de cada una de las unidades administrativas complementan la labor
de la Coordinacion de Archivos, colaborando en la actualizacion de los inventarios y la guia
de archivos para su publicacion en el Sistema de Portales de Transparencia, por mencionar
algunas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla actividades de atencién prioritaria,
considerando que el resultado de éstas son las principales herramientas para llevar a cabo
la actividad archivistica; como son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y
el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) y que dan cumplimiento a lo que
establece la Ley General de Archivos.

2Aﬁ0%95 Av. Vasco de Quircga No. 15, Col. Belisario Dominguez Seccion XVI, C.P. 14080. Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, México. Tel: (55) 5487 0900 www.incmnsz.mx
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Asi también las actividades constantes que se despliegan de las funciones que debera realizar
la Coordinaciéon de Archivos descritas en el articulo 28 de la Ley General de Archivos.

1.3 Objetivo

GENERAL

— Estructurar los archivos del Instituto en apego a la normatividad vigente, proporcionando
capacitacion y asesoria a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT's) gue permita dar
el tratamiento adecuado durante el ciclo de vida de los documentos, desde su creacion
hasta su disposiciéon documental.

ESPECIFICOS

- Reforzar la capacitacion en materia de archivos, tanto a los Responsables de Archivo
de Tramite, como a las personas servidoras publicas que reciban, produzcan y
resguarden documentos de archivo en el ejercicio de sus funciones.

- Revisar de forma periddica que los responsables de los archivos de tramite apliquen
los conocimientos adguiridos en los cursos de capacitacion impartidos

- 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)

A 2025
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.41 REQUISITOS

ividades planificadas |

Actualizacién y/o ratificacién de
Responsables de Archivo de
Tramite designados por el titular
de cada unidad administrativa
para su registro en el sistema

&
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Requerimientos y/o insumos
-Oficio de solicitud de designacion y o
ratificacion
-Formato de Designacion de Responsable de
Archivo de Tramite (RAT).

-Formato de Designacion de Responsable de
Archivo de Tramite (RAT) debidamente

Responsable

Archivos

~-Coordinador de
Institucionales
-Titular de la Unidad Administrativa

CIDI firmado por el ftitular de la unidad
administrativa y el RAT designado
-Manual de procedimientos de la

sustantivas.

Actualizacion del Manual | Coordinacién de Archivos Institucionales
> Procedimientos de la | -Manual de Procedimientos Archivisticos de
Coordinacion de Archivos | las Unidades Operativas del Sistema
Institucionales Institucional de Archivos de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos,
E!ab_orar y  revisar F'Chfas - -Coordinador e Archivos Institucionales
técnicas de valoraciéon | -Marco juridico . N
3 ) L) . -Responsables de Archivo de Tramite
documental de series | -Estatuto organico vigente

-Grupo Interdisciplinario de Archivos

Actualizar los Instrumentos de
Control  Archivistico: Cuadro
4 Ceneral de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
- Catdlogo de Disposicidn Documental
- Fichas técnicas de series sustantivas

-Coordinador de Archivos
Institucionales

-Responsables de Archivo de Tramite
-Responsable de Archivo de
Concentracion

-Grupo Interdisciplinario de Archivos

Impartir los cursos de |la
capacitacidn y otorgar asesorias
al personal Responsable de

-Invitaciones, aula
-Equipo informatico y acceso a internet

Archivos de Tramite y personal - ) * -Coordinador de Archivos
5 ) -Material fotocopiado para practica de =
que reciba, produzca v - 0 } Institucionales
integracion y clasificacién de expedientes, y
resguarde documentos de 2 —
. o requisicién de formatos
archivo en el ejercicio de sus :
funciones.
-Oficio solicitud de emision de dictamen y
. A . j tal .
Realizar trdmites de baja Bt [ b.aJa docgmen -Responsable de Archivo de
6 documental -Inventario de baja documental &b mertradion
-Declaratoria de valoracién documental.
-Nota de valoracién
Brindar acsl®=g=lzs. NG -lnventario de baja documental para | -Responsable de Archivo de Tramite
drminist pt.y ik el eliminacion de Documentacién | -Representante del Organo Interno de
@ ’ml_ms T e re.a’ el | Administrativa Inmediata Control u Oficina de Representacion en
7 tramite de eliminacién de

-Solicitud para la revision fisica de inventario

el INCMNSZ

Realizar la revision y evaluacion
8 del archivo de tramite en las
unidades administrativas

dgcqmetntct)_s d_e cor;_p{obauon documental y levantamiento de Acta | -Coordinador de Archivos
adrniniStigtiva INMmeciizs circunstanciada ) Institucionales
-Sistema CIDI -Coordinador de Archivos

-Inventarios documentales
-Expedientes

Institucionales
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l.4.2 ALCANCE, ENTREGABLES, ACTIVIDADES

El presente Programa Anual de Desarrollo archivistico sefala la interaccion con las unidades
administrativas que incluyen la Direccion General, 10 Direcciones de Area, 11 Subdireccionesy las
areas que las conforman dentro del Instituto reafirmando la asesoria y capacitacion con el fin
qgue todo el personal que en el ejercicio de sus funciones reciba, produzca y resguarde
documentacion; identifique, integre, clasifique y describa cada uno de los expedientes como
parte de su archivo de tramite. De conformidad con los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica publicados para su consulta en la pagina web del Instituto con el siguiente vinculo
electrénico https://www.incmnsz.mx/opencms/contenido/controlarchivistico.htm|

Se mantendra relacién y comunicacion con instituciones externas como es el Archivo General
de la Nacion (AGN), Institutos Nacionales de Salud, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), Organo Interno de Control y Oficina de Representacion en el Instituto

|.4.3 RECURSOS

|.4.3.1 Recursos Humanos

Las

articulo 28 de
Ceneral de Archivos

RESPONSABILIDAD

-Realizar las actividades correspondientes de cada
proceso y dar cumplimiento a [a normatividad vigente
realizando las gestiones necesarias para este fin

FUNCION DESCRIPCION GENERAL
- Da cumplimiento a través de la elaboracién del programa anual de desarrollo

el
Ley

establece
la

que

~ PERSONA ASIGNADA/ JORNADA

~ PUESTO

LCDA. ERIKA DESIREE RETIZ
MARQUEZ
9:00 a 17:00 horas

Coordinadora
de Archivos
Institucionales |

archivistico, programa anual de capacitacién en materia de archivos, actualizacion de
instrumentos de control y consulta archivisticas.

- Coordina las actividades de los Archivos de Tramite para continuar con la debida
integracion, clasificacidon y descripcidn, el Archivo de Concentracién y el Archivo
histérico para el adecuado resguardo y conservacion del acervo documental
institucional, en apego al marco juridico que regula a las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.

-Otorga asesorias a los responsables de los archivos de tramite.

RESPONSABILIDAD

PUESTO  PERSONA ASIGNADA/JORNADA

Las

-Conservar

articulo 31
General de Archivos

-Administrar y dar seguimiento a la documentacion
semiactiva cumpliendo con la normatividad vigente.
documentacién
cumplir su vigencia documental conforme al catalogo
de disposicion documental.

la

FUNCION

que establece el

de la Ley

LABORAL

PAS. L.D. ALEJANDRO YAIR

Responsable GUTIERREZ MALDONADO

del Archivo de
Concentracion

semiactiva hasta

8:00 a 15:00 horas

e e ~ DESCRIPCION G
-Recibe las transferencias primarias y resguarda el acervo documental, en su etapa
semiactiva, otorgando el servicio de préstamo y consulta de los expedientes mientras se
encuentran en el archivo de concentracidn.

-ldentifica los expedientes de series documentales cuyo plazo de conservaciéon ha
prescrito en el archivo de concentracion y analiza si los expedientes cuentan © no con
valores secundarios para iniciar con las gestiones para el trémite de solicitud de
dictamen de destino final, ya sea para transferencia secundaria o baja documental.

3388
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RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONA ASIGNADA/ JORNADA
LABORAL

-Operar el sistema informatico vigente para Ia
administracién de los archivos denominado. Sistema
CIDI
-Mantener clasificada y resguardada la informacion
de la Coordinacién de conformidad a la normatividad
vigente en material de archivos.
FUNCION DESCRIPCION GENERAL
-Integra, clasifica y resguarda los documentos de archivo que la Coordinacion de
Archivos Institucionales, recibe o produce en el ejercicio de sus funciones
- Apoya en el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de Archivos
Institucionales a través de la realizacién de los procedimientos secretariales y aspectos
logisticos para contribuir al complimiento del objetivo y funciones de la misma.

LIC. JESUS BRANDON VICTORES

Asistente

Administrativo
8:00 a 15:00 horas

Las que establece el
articulo 30 de la Ley
GCeneral de Archivos

PERSONA ASIGNADA/ JORNADA
LABORAL

"~ PUESTO

'RESPONSABILIDAD

| C. HUMBERTO ZEPEDA MEJIA
Asistente

Administrativo

-Asistir al Responsable de Archivo de Concentracién
y el Coordinador de Archivos Institucionales

7:00 a 15:00 horas

FLINCION _ DESCRIPCION GENERAL
- Apoyar el cumplimiento

de las funciones del
Responsable de Archivo
de Concentracién y el
Coordinador de Archivos

Institucionales

-Apoya en la recepcion de las remesas de expedientes derivados de Transferencias
primarias, asignando espacios y manteniendo la informacion de la ubicacion asignada

dentro del archivo de concentracidn.
-Apoya en la revisién de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata

durante el proceso de eliminacion

| 432 Recursos Materiales.- La Coordinaciéon de Archivos Institucionales trabajara con los
recursos materiales y financieros asignados para el ejercicio siendo integrados con el
Programa Anual de Adqguisiciones, asi como con los equipos que tiene asignados bajo su
resguardo.

- TIC “s: Equipo de cémputo, correo electrénico, servicio telefénico, internet y redes.
- Mobiliario: Mobiliario de oficina, mobiliario para resguardo de expedientes (anagueles,

archiveros) y mesas de trabajo
- Insumos: Papeleria, material de proteccién (batas desechables, guantes, lentes de

proteccion y cubrebocas), cajas de carton para archivo.
-Espacios fisicos: Area para resguardo de expedientes en Archivo de Concentracion, Aula

para la imparticién de los cursos de capacitacion, Sala de juntas.

2 Aﬁo%es Av. Vasco de Quiroga No. 15, Col. Belisario Dominguez Seccion XVI, C.P. 14080. Alcaldia Tialpan. Ciudad de México, México. Tel: (55) 5487 0900 www.incmnsz.mx
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE

Actualizacién y/o ratificacién de
Responsables de Archivo de Tramite
1 designados por el titular de cada unidad
administrativa para su registro en el
sistema CIDI

Actualizacién del Manual Procedimientos
2 | de la Coordinacién de  Archivos
Institucionales

Elaborar y revisar Fichas técnicas de
3 | valoracién documental de series
sustantivas.

Actualizar los Instrumentos de Control
4 Archivistico: Cuadro General de

Clasificacién Archivistica y Catdlogo de
Disposicién Documental

Impartir los cursos de la capacitacién y
otorgar asesorias al personal Responsable
5 | de Archivos de Tramite y personal que
reciba, produzca y resguarde documentos
de archivo en el ejercicio de sus funciones.

6 | Realizar tramites de baja documental

|
Brindar apoyo a las unidades
7 administrativas para realizar el tramite de
eliminacién de documentos de

comprobacién administrativa inmediata

8 Realizar la revisién y evaluacién del archivo
de tramite en las unidades administrativas

2025
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL

CURSO FECHAS

ORGANIZACION Y |

OBIJETIVO

Proporcionar a los participantes
los conocimientos basicos para

hasta su disposicion final

PERFIL DEL PARTICIPANTE

| -Personas Titulares de las Unidades

Administrativas

CONSERVACION FEBRERO el adecuado tratamiento de los | -Personas Responsables de Archivo
DE ARCHIVOS MAYO archivos, cumpliendo con la de Tramite (obligatorio)
10 HORAS (5 JULIO normatividad vigente y
SESIONES DE 2 NOVIEMBRE aplicando buenas practicas de -Servidora y servidor publico que
HORAS) organizacidon y conservacion reciba, produzca, y/o resguarde

documentacién en el ejercicio de
sus funciones

1. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025) ante el
Director de Administracion, L.C. Ricardo Garcia Lacherio, designado para este fin por el
Director General, Dr. José Sifuentes Osornio, de conformidad con la Ley General de
Archivos en su Articulo 28 fraccién IlI, siendo publicado en la pagina Web del Instituto.

1.1 PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacion entre los Responsables de Archivo de Trdmite y la Coordinacion de
Archivos Institucionales se llevara a cabo a través de las asesorias que se otorgan a cada
una de las areas en las que se generara una minuta describiendo las actividades
realizadas, puntos que se trataron y los acuerdos, plasmando la firma y fecha
compromisc de cada uno de estos, también se puede llevar a cabo via telefénica o por
correo electrénico del cual se dejard evidencia con la confirmacion de recepcién y
lectura; no tiene una periodicidad especifica ya que las asesorias deben otorgarse
siempre que sean solicitadas.

La comunicacion con el Grupo Interdisciplinario se realizard a través de las
convocatorias y sesiones llevadas a cabo ya sean ordinarias o extraordinarias.

REPORTES DE AVANCES

En apego al articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Coordinacion de Archivos
Institucionales elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anualy lo publicara en el portal del Instituto a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero
de 2026.

g.% ; 5
_A;Kuaé

2025

Arfio de
La Mujer
Indigena

Av. Vasco de Quiroga No. 15, Col. Belisario Dominguez Seccion XVI, C.P. 14080, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, México. Tel: (55) 5487 0900 www.incmnsz.mx

Pagina 9|12



Secretarfa de Salud

INSTITUTO NACIONAL DE

/f’??\?\\
a u \("E)v NUTRICION
3 SALVADOR ZUBIRAN

7

|1.2 Planificar la gestién de riesgos

RIESGO

FACTORES

CIENCIAS MEDICAS

ACCIONES

1.- Otorgar la asesoria o impartir

MEDIOS DE
VERIFICACION
(ENTREGABLES)

CAPACITACION

Desconocimiento de
los Instrumentos de
consulta y control
archivistico

Produccién curso de capacitacion
innecesaria de | 2- Recomendar a titulares y | 1- Minutas de trabajo /
documentos personal no imprimir correos | Censtancia

1 (explosion electrénicos de circulares y/o | 2.- Circulares
EXPEDIENTES documental) informacién que no
IDENTIFICADOS, corresponde a sus funciones
INTEGRADOS, Insistencia en
CLASIFICADOS Y | conservar | . . L 4
DESCRITOS Swcumentos jqWIe ho 1.- Publicar mfgg.raﬂa seflalando | 1. Info.g.rafla LL
ERRONEAMENTE corresponden a las las  caracteristicas d_e un 2 Sollcq:ud de publicacidon .de

; documento de archivo vy | infografia en medios
funciones 0 & W T i
. especificando que documentos | electrénicos: pagina web 'y via
seguimiento por e
. no lo son correo electrénico
parte de las unidades
administrativas
1.- Oficio o correo con el que se
1- Programar capacitacién y | solicita/propone la asesoria
- asesorias al personal designado. | 2. Confirmaciéon de horario
Rotacién de personal r 1 .

2 desianado ALY 2.- Propuesta de horarios para | para reunién de trabajo para
PERSONAL Res gonsable ds otorgar la capacitacién/asesoria | otorgar asesoria o curso de
RESPONSABLE DE Arcr?ivo de Tramite Entrega de constancias al | capacitacion
ARCHIVO DE participante. 3- Minutas de trabajo /
TRAMITE CON Constancia
INSUFICIENTE

1.- Otorgar la asesoria o impartir
curso de capacitacion

1-Minutas de trabajo con
RAT's

..r.-’b\ La

G\ 2025
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Indigena
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RIESGO

3

ESPACIO
INSUFICIENTE PARA
EL RESGUARDO DEL

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

FACTORES

Estatus de tramite
de baja pendientes
que han ingresados
el Archivo General
de la Nacional en los
anos anteriores

‘ 1. Elaborar el trdmite de destino

INSTITUTO NACIONAL DE
| CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

ACCIONES

final conforme a los
lineamientos para que el AGN
dictamine la baja documental.

MEDIOS DE
VERIFICACION

1.-Oficio de solicitud de trdmite
de baja documental al Archivo
General de Ia Nacion.

Produccion y
conservacion
iInnecesaria de

documentos que no
corresponden a la
funcion

1.-Otorgar asesoria a los RAT's
para que identifiquen los
documentos de archivo vy
efectien su solicitud para a
baja documental de
Documentos de
Comprobacion Administrativa
Inmediata

1- Minutas de trabajo con
RAT's

2.- Inventario de baja
documental de Documentos
de Comprobacién

Administrativa Inmediata.

MARCO NORMATIVO

o Ley General de Archivos. D.O.F. 15-06-2018 vigente a partir del 15-06-2019,
Capitulo V. De la planeacion en materia archivistica, Articulos 23, 24, 25 y Articulo
28 Fraccion il

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por
el Archivo General de la Nacién, julio de 2015
° Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Archivos Institucionales

Control de Cambios
DESCRIPCION DE LA

MODIFICACION

RESPONSABLE

Cada cambio que se realice en el PADA debera ser documentado asi como las personas

que lo requirieron y que intervinieron en este, las cuales son:

e Coordinador de Archivos
e Responsable de Archivo de Concentracion
e Responsable de Archivo de Tramite

zidd)
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En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 23,y 28 Fraccion Il de la Ley General de Archivos,
se somete a consideracion del Director de Administracion, L.C. Ricardo Garcia Lachefo, designado
para este fin por el Director General, Dr. José Sifuentes Osornio; el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 el 30 de enero de 2025.

LCDA. ERIKA DESIREE RETIZ MARQUEZ L.C. RICARDO CIiA LACHENO
COORDINADORA DE ARCHIVOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION
INSTITUCIONALES
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