T

S ALUD ‘ hﬂﬁ Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez
9 SECRETARIA DE SALUD I‘-‘I:‘;):IE\EIE\‘:;T;

Renacimiento de la Excelencia

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
2024

Coordinador de Archivos

L. C. Armando Acevedo Valadez

Pagina 1 de 16

Juan Badiano No. 1, Col. Seccion XVI, CP. 14080. Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México 2024

Tel: (55) 5573-2911 www.cardiologia.org.mx - L
Felipe Carrillo

PUERTO

BEMEUEEITO DL SEOLITARAD:
.................




SALUD ’{\ Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Renacimiento de la Excelencia

Contenido
I (Y oY f oo I o L= ] (=T = o - U RPN 3
PN 1§ 1 1o Tox o o OO OSSPSR PRSPPSO 4
I O o T1=3 1Y/ 0 1= RS SRNSRR 5
2 = - U == ] T o I SRS 5
4.1, REQUISIIOS ..eetieieeiieieiieie ettt sttt sttt ettt a e bbb e et e e ese e st e bt e bt st e b et et e e eaeebeebeebeneenen 6
A o o To = USSR 6
4.3.  Actividades Y eNtrEgabIES.........cco ittt ettt re b reeans 7
4.3, RECUISOS ...ttt ettt ettt et e bt s ht e s ate et e e bt e sbeesheesabesabe et e e bt e b e e abeesateeabeenbeeabeesbeesaeesanesabeebeens 8
Q. RECUISOS NUMEAINOS.... oottt sttt s e et et e s e e testeeseestesseensestesssensesseensensennean 8
D.  RECUISOS MALEIIAIES......cociieeieieiieiee ettt et e b s te et e s te e st esesneensesreensensesseensenns 11
4-5.  Tiempos de iMPIEMENTACION .......cc.ecviiieciceceeere ettt sttt e a et e e s e besbeessesteesaenrens 11
a. Cronograma de ACHVIAAUES ........cceecveiiieieiiciete ettt sttt e s te e e e sbesreebesbeensesteesaensens 12
SO0 11 o L= T O OSSP P PP URRTUSTOPTO 13
5. AdMINISraCion I PADA ...ttt sttt ste st e b e ae s eseese et e eseebestessansenseneeneesens 13
5.1. Planificar 1aS COMUNICACIONES ........ccciveiiieieiirieriesiestetet ettt ettt eaea 14
5.2, REPOMES UE AVANCES ....oooveeeieiecteee ettt ete s teete st e s e e testeeaesbe e s estesbeesestaesaessesssestesseensestesssentens 14
5.3, CONLrOl A& CAMDIOS. .....ciiieieiieieesie ettt st e bt e e et e e st e seebestessesaeeeneeneeneas 14
6. Planificar 1a geStiON € MMESGOS .....icveiiitieieceeteeee ettt ettt te st ae s te e e be s e e b e sbe e s esbesbeenbesteeseentens 14
7. NOIMALIVIAA.......cueotiieieeiee ettt bbb st e bt et et e st e bt e besbe st e b et e s eneeneereas 15

Pagina 2 de 16

™ 2624

4 Felipe Carrillo
PUERTO



: SALUD ‘ ﬁg Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Renacimiento de la Excelencia

SECRETARIA DE SALUD

1. Marco de referencia

El Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez (INC), a través de la Coordinacién de
Archivos, en cumplimiento con lo establecido en los articulos 23 y 26 de la Ley General de
Archivos (LGA), publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio del 2018,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, siendo el instrumento a
seqguir para la organizacién, operacion y seguimiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del INC el cual dara continuidad y optimizacion a los procesos archivisticos y a la
administracion de los documentos en su ciclo vital.

El PADA tiene la finalidad de definir acciones especificas que permitan el funcionamiento y
organizacion del SIA, mismo que se representa en la siguiente figura:

Coordinacion de
Archivos

Area de
Correspondencia

Archivos de Archivo de Archivo

Tramite Concentracion

Histoérico

(Oficialia de
Partes)

Las funciones de la Coordinacidon de Archivos estan asignadas a la Direccion de
Administracion, la cual se encuentra dentro de la estructura organica autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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2. Justificacion

Para desarrollar un modelo de gestiébn documental inserto en el SIA, de conformidad con el
capitulo IV de la LGA, se tiene la necesidad de poner en marcha estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacién de los procesos técnico-archivistico, desde la produccién de un
documento de archivo, su permanencia en archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en un archivo de concentracion, hasta su conservacidon permanente en un
archivo histérico o baja definitiva, con lo cual se contribuya al ejercicio del derecho de acceso
a la informacién.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para dar solucién a la probleméatica
planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del INC, a través de la determinacion
de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral
permitan la consecucién de los objetivos de este programa y las finalidades especificas de
cada una de las acciones.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo, es la estandarizacion en la integracion de
expedientes, regular la produccién de documentos (documentar y no exceder la duplicacion
de informacién) y el flujo documental, ademés de reforzar todos los procesos archivisticos de
los archivos de tramite que ya se realizan y reforzar el funcionamiento del Archivo de
Concentracion; a mediano plazo, lograr la conformacién de un Archivo Histérico, en el cual se
resguarde la memoria documental del INC.

El PADA contempla acciones relacionadas con la implementacion de un SIA, con la
aplicacién de normas de gestiébn documental, siempre en apego a la normatividad vigente en
materia de archivos; cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sisteméticamente el
ciclo vital de los documentos, para contar con informacion que dé prueba de las actividades y
operaciones del INC.
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1. Objetivos

General

Organizar, controlar, conservar y custodiar la documentacion del INC, aplicando los criterios
y normatividad en materia archivistica para contar con informacion util, veraz, oportuna y
expedita.

Especificos

Optimizar la gestion documental del INC, mediante el mejoramiento de las capacidades
de la administracion de los archivos del INC.

Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracion, actualizacion e implementacion
de procedimientos.

Optimizar los espacios designados para resguardo de los documentos.

2. Planeacioén

Es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante
actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion generada
o recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su produccion.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

Elaborar e implementar una campafa de sensibilizacion en materia de organizacion y
conservacion de archivos al interior del INC, que oriente a todos los servidores publicos a
la gestion de los documentos que reciben y producen en sus respectivas areas y
concientizar las responsabilidades y sanciones de los responsables del archivo de
tramite.

Asesorar al personal del INC en materia de gestibn documental y en particular a los
responsables de archivo de tramite (RAT).

Actualizar los inventarios de documentacién activa, asi como la Guia simple de archivos
(GSA).

Pagina 5 de 16

™ 2624

< Felipe Carrillo
PUERTO




Renacimiento de la Excelencia

SALUD ):},1 Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Gestionar la disposicién final de los expedientes que integran los archivos de tramite y
concentracion, en apego a las disposiciones que emita el Archivo General de la Nacion.

Realizar un curso presencial de Archivos de Tramite para sensibilizar al personal del INC
de las obligaciones y responsabilidades que conlleva manejar la documentacién, en lo
particular a los Responsables del Archivo de Tramite.

Gestionar el Sistema Automatizado de Gestion de Archivos (SAGA) software en materia
archivistica, del Archivo General de la nacion e implementarlo en este instituto

Implementar la distribucidon de los Racks de Archivos en el acervo documental del
inmueble de Rio Rhin.

4.1. Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracion de
archivos, se tiene considerado lo siguiente:

Analizar y recabar la informacion con las areas responsables de Archivo de Tramite.

Cumplir con los tiempos previstos por las diversas autoridades normativas para llevar a
cabo las solicitudes de baja documental ante el Archivo General de la Nacion.

Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite.

Asesorar a los responsables de archivo de tramite, en materia de archivos.

4.2 Alcance

El PADA es una herramienta de planeacién estratégica sobre temas de archivos y debera ser
observado por los responsables del archivo de trdmite, concentracién e histérico de la
entidad, para alcanzar los siguientes objetivos: actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica; liberacion de espacios a través de las bajas documentales y asesoria
del personal en materia de archivos.
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Renacimiento de la Excelencia

Actividades y entregables

Titulares de las Unidades
Administrativas y Coordinador de
Archivos.

Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Listado actualizado de
Responsables de Archivo de
Tramite.

Actualizar la Guia
Simple de Archivos.

Coordinador de Archivos.

Guia Simple de Archivos.

Enviar solicitudes de
baja documental al
Archivo General de la
Nacion.

Coordinador de Archivos,
Responsable de  Archivo de
Concentracién, Responsables de
Archivo de Tramite y Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Oficios de solicitudes de baja
documental.

Proporcionar asesoria
archivistica.

Coordinador de Archivos.

Bitacora de asesoria.

Enviar oficios de
solicitud de formatos
de inventario de
documentacioén activa
del afio 2024.

Coordinador de Archivos y
Responsables de Archivo de Tramite.

Acuses de oficios de solicitud de
documentacion activa 2024.

Realizar un curso
presencial de Archivos
de Tramite para
sensibilizar al personal
del INC de Ilas
obligaciones y
responsabilidades que
conlleva manejar la
documentacién, en lo
particular a los
Responsables del
Archivo de Tramite.

Coordinador de Archivos

Listas de asistencia y constancias

Gestionar un Sistema
Automatizado de
Gestion de Archivos.

Coordinador de Archivos

Minutas de trabajo

Recibir inventarios de
documentacién activa
de los afios 2023 vy
2024.

Coordinador de Archivos,
Responsable de Archivo de
Concentracion y Responsables de
Archivo de Tramite.

Formatos de inventario de
documentacién activa 2023 y 2024.

Solicitar
mantenimiento de las
areas de resguardo

Coordinador de Archivos,
Responsable de  Archivo de
Concentracion y  personal  del

Oficios de solicitud.

Pagina 7 de 16

CP. 14080. Alcaldia Tlalpan, Ciudad d

sveico @Y Do
\_ Felipe Carrillo
i\ PUERTO




TARIA DE SA

% Renacimiento de la Excelencia

Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

documental, que asi lo | Departamento de Mantenimiento.
requieran.

10. Verificar limpieza del | Coordinador de Archivos, | Nota informativa de visita a las
inmueble ubicado en | Responsable de  Archivo de | instalaciones de Rio Rin.
Rio Rin. Concentracion 'y  personal  del

Departamento Intendencia.

11. Baja de documentos | Coordinador de Archivos, Grupo | Inventarios de documentos de
de comprobacion | Interdisciplinario de  Archivos y | comprobacién administrativa
administrativa Responsables del Archivo de | inmediata y acta de baja.
inmediata conforme al | Tramite.
listado establecido en
el Catalogo de
Disposicion
Documental.

12. Realizar las visitas al | Personal adscrito de archivos Notas informativas y Evidencias
Inmueble de Rio Rhin fotograficas

4.3. Recursos

a. Recursos humanos

Coordinador de
Archivos

Elaborar y presentar al Comité de Transparencia (CT)
los criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos; elaborar y presentar al CT los
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion; elaborar, en coordinacion con los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, el CGCA, el CDD, asi como el
inventario general de la Entidad; coordinar las acciones
de los archivos de trdmite; desarrollar un programa de
capacitacion en la materia archivistica; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacién; coordinar con el &rea de tecnologias de
la informacion las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion y
digitalizaciéon de documentos electrénicos.

L.C. Armando Acevedo
Valadez
Director de Administracion

Area de
correspondencia

Recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite.

C. Gemma Yamania
Cuevas Juarez y C. JesUs
Luis Espinoza Escorza

Responsables de

Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacién que se encuentra

Juan Badiano No. 1, Col. Seccion XVI, CP. 14080. Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México
www.cardiologia.org.mx
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Archivo de Tramite | activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial; coadyuvar
con la coordinacion de archivos en la elaboracidn del CGCA, el CDD vy el inventario
general; elaborar los inventarios de transferencia primaria, y valorar y seleccionar los
documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion.

C. Maria Leticia Lopez Lopez Apoyo Administrativo en la Direccion General

C. Patricia Leal Cortés Apoyo Administrativo en la Direccion Médica

Mtra. Gabriela Lira Rodriguez Apoyo Administrativo en la Direccion de Enfermeria

C. Maria Esther Flores Juarez Apoyo Administrativo en la Direcciéon de Ensefianza

C. Edith Hernandez Gonzélez Apoyo Administrativo en la Direccion de Investigacion
C. Maria Teresa de Jesus Villavicencio Ortega Apoyo Administrativo en la Direcciéon de Administracion

Apoyo Administrativo en la Subdireccion de la

Mtro. Eduardo Isaac Miranda Chéavez L o
Coordinacioén de la Ensefianza

Apoyo Administrativo en la Subdireccién de Servicios de

C. Blanca Lilia Paniagua Ochoa Diagnéstico y Tratamiento

Apoyo Administrativo en la  Subdireccion de

C.Irma Ramirez Flores Especialidades Médico-Quirdrgicas

Apoyo Administrativo en la  Subdireccion de

C. Araceli Reyes Garcia P, L
Investigacion Béasica y Tecnolbgica

Apoyo Administrativo en la  Subdirecciéon de

L.A.E Marlene Cortés Juérez o o
Investigacion Clinica

Apoyo Administrativo en la  Subdireccion de

. Ana Maria Reza Brav - L
C avarla reza bravo Administracién y Desarrollo de Personal

C. Nelly Olivares Sotero Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Finanzas
Lcda. Guadalupe Mondragén Ramirez Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Informéatica
C. Sara Ruiz Rangel Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Planeacion

Apoyo Administrativo en la Subdireccion de Recursos

C. Ayde Abigail Trujillo Flores Materiales

Apoyo Administrativo en la Subdireccién de Servicios

C. Alejandra Madrigal Mondragén Generales
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Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta
cumplir su vigencia conforme al CDD; solicitar a la
coordinacién de archivos y a la unidad administrativa
generadora, la liberacibn de los expedientes para
determinar su destino final;, elaborar los inventarios de
baja documental y de transferencia secundaria; realizar,
las transferencias secundarias al archivo historico.

' ﬁg Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Mtra. Lucia Rios Nufiez

Subdirectora de Planeacion

Responsable del
Archivo de
Histérico

Coadyuvar con la coordinacion de archivos en la
elaboracion del CGCA, el CDD vy el inventario general;
validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico; recibir los
documentos con valor histérico enviados por el archivo de
concentracién; organizar, conservar, describir y difundir
la documentacion con valor histérico; establecer un
programa que permita respaldar los documentos
historicos a través de sistemas dpticos y electronicos, y
promover el uso y aprovechamiento social de la
documentacion.

Dr. Carlos Rafael Sierra
Fernandez

Director de Ensefianza

Juan Badiano No. 1, Col. Secciéon XVI, CP. 14080. Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México
www.cardiologia.org.mx

Tel: (55) 5573-2911
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b. Recursos materiales

ID Actividad Material/lnsumo

1 | Actualizar el registro de Responsables de Archivo de Equipo de computo e impresora.
Tramite

2 | Actualizar la Guia Simple de Archivos. Equipo de computo e impresora.

3 | Enviar solicitudes de baja documental al Archivo General | Equipo de codmputo e impresora.
de la Nacién.

4 | Proporcionar asesoria archivistica Espacio apropiado para la asesoria,
equipo de computo.

5 | Enviar los oficios de solicitud de formatos de inventario de | Equipo de cémputo e impresora.
documentacion activa del afio 2024

6 | Realizar un curso presencial de Archivos de Tramite para | Equipo de cémputo, un aula en el INC.
sensibilizar al personal del INC de las obligaciones y
responsabilidades que conlleva manejar la
documentacion, en lo particular a los Responsables del
Archivo de Tramite

7 | Gestionar un Sistema Automatizado de Gestion de | Equipo de computo
Archivos.

8 Recibir inventarios de documentacion activa de los afios | Equipo de codmputo,
2023 y 2024.

9 | Solicitar mantenimiento de las éareas de resguardo | Material
documental, que asi lo requieran.

10 | Verificar limpieza del inmueble ubicado en Rio Rin. Transporte

11 | Baja de documentos de comprobacion administrativa | Equipo de computo e impresora
inmediata conforme al listado establecido en el Catalogo
de Disposicién Documental.

12 | Realizar las visitas al Inmueble de Rio Rhin Transporte

4-5. Tiempos de implementacion

El tiempo aproximado para llevar a cabo las actividades el PADA, se estimé con base en la duracion
de las actividades, tipo y cantidad, conforme a su calendarizacion.
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a. Cronograma de actividades

Actualizar el registro de
1. Responsables de Archivo
de Tramite

Actualizar la Guia Simple
de Archivos.

Enviar solicitudes de baja
3. documental al Archivo
General de la Nacién.!

Proporcionar asesoria
archivistica

Enviar oficios de solicitud
de formatos de inventario
de documentacion activa
de los afios 2024.

Realizar un curso
presencial de Archivos de
Tramite para sensibilizar
al personal del INC de las
obligaciones y
6. responsabilidades que
conlleva  manejar la
documentacion, en lo
particular a los
Responsables del Archivo
de Tramite.

Gestionar un  Sistema
7. Automatizado de Gestion
de Archivos.

Recibir inventarios de
8. documentaciéon activa de
los afios 2023 y 2024.

! De acuerdo al calendario qgue emita el AGN.
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Solicitar ~ mantenimiento
de las areas de resguardo
documental, que asi lo
requieran

Verificar  limpieza  del

10. inmueble Rio Rhin

Baja de documentos de
comprobacion

administrativa inmediata
11. | conforme al listado
establecido en el
Catalogo de Disposicion
Documental.

Realizar las visitas al

12. Inmueble de Rio Rhin

4.6. Costos

Debido a que las funciones tanto de la Coordinacién de Archivos como de los responsables del
Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico no cuentan con un presupuesto propio para el
desarrollo de sus funciones, se dificulta determinar el presupuesto requerido para el desarrollo del

PADA, por tal motivo se solicitaran los recursos presupuestarios conforme a la disponibilidad
gue se tenga dentro del presupuesto autorizado por la SHCP.

5. Administracion del PADA

El PADA seré publicado en el Portal de Internet del INC, asi como su respectivo informe
anual de cumplimiento.
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5.1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre las autoridades del INC, el Grupo Interdisciplinario de Archivos, la
Coordinacion de Archivos y los responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e
Historico se llevara a cabo, segun proceda, mediante oficios, correo electrénico, asi como
reuniones y sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo antes mencionado.

5.2. Reportes de avances

La Coordinacién de Archivos elaborara un anual sobre los avances y acciones para el
cumplimiento del PADA en conformidad a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General
de Archivos vigente.

5.3. Control de cambios

Conforme al reporte de avances, se identificar4d en cada una de las etapas del PADA las
areas de oportunidad y con esto poder aplicar medidas preventivas y correctivas a través de
la Coordinacion de Archivos.

6. Planificar la gestion de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas del INC.
La administracion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la
actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos,
con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el
logro de los objetivos de una manera razonable.
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6.1. Identificacidn, analisis y control de riesgos

En seguimiento al fortalecimiento y reacondicionamiento de los espacios de resguardo documental, el
INC considera el siguiente riesgo relacionado con los archivos:

El inmueble designade para el Solicitar a la Subdireccion de Servicios
Documentos resguardo de documentos de archivo no Gengrales que se rga_hce la Ilmpleza y
: . . - trabajos de mantenimiento al inmueble

Inactivos cuenta con condiciones Optimas. -

1 resguardados en de manera periddica.
cpndmones Falta de personal capacitado en materia Proporcionar asesorias a los
Inseguras. de archivos Responsables de Archivo de Tramite que
' asi lo soliciten.

7. Normatividad

Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Instructivos

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y Archivos

¢ Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por
incendios.

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por

inundaciones

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.

Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del gobierno federal.

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con

valor histérico al archivo General de la Nacion.

e Introduccién a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del poder
Ejecutivo Federal.

¢ Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos.
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Renacimiento de la Excelencia

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos
de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Elaboré Revis6 Autorizo
C. Héctor Raul Sanchez Mtra. Lucia Rios Nufez L.C. Armando Acevedo
Serrano ) . Valadez
Subdirectora de Planeacién y
Adscrito al Archivo de Responsable de Archivo de Director de Administracion y
Concentracion Concentracion Coordinador de Archivos
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