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Presentaciéon

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico en adelante Programa Anual, es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de los archivos de este Instituto, el cual contempla las
acciones encaminadas a la optimizacién de la gestion de documentos, asi como el establecimiento de estrategias
que permitan mejorar los procesos de la administracion, organizacion y conservacion documental en los archivos
de Tramite y Concentracién con la finalidad de brindar informacion requerida a los usuarios.

El Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes” (INPer); a través del Area Coordinadora de
Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio del 2018 y vigente a partir del 15 de junio del 2019; somete a
consideraciéon del Dr. Jorge Arturo Cardona Pérez, Director Ceneral, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, para su posterior publicaciéon en el portal electrénico, de conformidad con lo senalado en el
Articulo 23 de la Ley General de Archivos, al amparo de los siguientes elementos:

I - Marco Legal

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se elabora con fundamento en el Articulo 23 de la Ley General
de Archivos, gue menciona:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente”.

Asi como del articulo 28, fraccién il de la citada Ley, en el cual se indica que es funcién del drea coordinadora de
archivos:
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“Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual”.

Glosario

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de Concentracién: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo Histérico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.
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Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Historico.

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacidén que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catilogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservaciony la disposicion documental.

Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisica de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.
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Disposicién Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el gjercicio de sus facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Documento Histdrico: Los que se preservan permanentemente porgque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local.

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

Eicha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental.
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Gestién Documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la

gjecucién de procesos de produccion, organizacidén, acceso, consulta, valoracion documental vy
conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de Control Archivisticos: Instrumentos técnicos que propician Ia organizacion, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de

- Clasificacién Archivistica y el Catéalogo de Disposicién Documental.

Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.
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Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Transferencia: Traslado contrelado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico.

Valoracién Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales: es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracidn, o evidenciales, testimoniales e informativos para
los documentos histdéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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. Objetivo General

Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico que permita que todas las areas generadoras de
documentacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes organicen y conserven sus
archivos de manera eficiente, utilizando lineamientos uniformes conforme a la normatividad vigente en materia
archivistica, para contar con informacion Gtil, oportuna y expedita, que favorezca el acceso a la informacion, la
transparencia, rendicién de cuentasy las auditorias.

IV. Acciones

Las acciones que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2021 son para llevar a cabo la
organizacién y conservacion documental coadyuvando al mejoramiento de los servicios documentales y
archivisticos, y se desglosan a continuacion:

1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, presentarlo al Grupo Interdisciplinario para
revision y comentarios y enviar para validacién del Titular del Instituto Nacional de Perinatologia.

2 publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, en la pagina Web del INPer.

3 Solicitar a las Unidades Administrativas la desighacién o ratificacién del Responsable del Archivo de
Tramite.
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4. Participar en las Asesorias y Talleres de Acompafamiento que convogue el Archivo General de la Nacién
para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

5. Impartir asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite.

6. Dar continuidad a la capacitacion a los Responsables de los Archivos de Tramite en materia de archivos y la
normatividad vigente aplicable, asi como lo promovido por el INAI con el objetivo de sensibilizar para el
conocimiento de la importancia de la correcta organizacion, control y custodia de la documentacion dentro
de un Sistema de Archivos.

7 Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario, cursos y eventos efectuados
en el INAI y AGN en materia de archivos para el desarrollo de habilidades, aptitudes y actitudes propias
hacia el cumplimiento de las funciones del Area Coordinadora de Archivos.
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V. Cronograma de Actividades

1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021, presentario al Grupo Interdisciplinario para
revision y comentarios y enviar para validacion del
Titular del Instituto Nacional de Perinatologia.

2 |nstituto Nacional

2021, en la pagina Web del INPer.

2. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico |

2 Solicitar a las Unidades Administrativas la designacion
o ratificacién del Responsabie del Archive de Tramite.

4 Participar en las Asesorias y Talleres de
Acompafamiento gue convogue el Archivo Generzal de
la Nacidn para elaborar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
Documental.

S.impartir asesoria técnica a los Responsables de los E
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6.Dar continuidad a fa capacitacién a los Responsables
de los Archivos de Tramite en materia de archivos y la
normatividad vigente aplicable, asi como lo promovido
por el INAI con el objetivo de sensibilizar para el
conocimiento de la importancia de la correcta
organizacién, control y custodia de la documentacion
dentro de un Sistema de Archivos.

7.Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias que
sean convocadas por el Comité de Transparencia,
cursos y eventos efectuados en el INAI y AGN en
materia de archivos para el desarrollo de habilidades,
aptitudes y actitudes propias hacia el cumplimiento de
las funciones del Area Coordinadora de Archivos.

Nota: Los avances de las actividades, se repertaran en las reuniones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos.

El presente Programa Anual podra ser modificado, en caso de que se requiera redefinir cualquier elemento del mismo.

VL. Normatividad
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Archivos.
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Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Decreto de Creacién del Instituto Nacional de Perinatologia.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservaciéon del Archivo Contable
Gubernamental.

Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
para la elaboracion de las versiones publicas.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

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

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal 2020.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 fue validado por el Dr. Jorge Arturo Cardona Pérez,
Director General del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, una vez revisado y
analizado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos, en la Primera Reunidon

celebrada el 28 de enero del afo 2021.

Elaboré: Validé:

Mtro. Isidro Hafnandez Diaz Dr. Jorge Arturo Cardona Pérez
Director de AdministNgcion y Finanzasy : Director General
Coordinador de Archivos
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INPER-DG-0053-2021

Ciudad de México, a 28 de enero del 2021

Mtro. Isidro Hernandez Diaz

Director de Administracion y Finanzas,
Coordinador de Archivos y Presidente del Grupo
Interdisciplinario en materia de Archivos del INPer
Presente

En respuesta al oficio nimero INPER-DG-DAF-100-2021 de fecha 28 de enero
del presente afo, mediante el cual somete para validacion el “Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes”, comunico a Usted que se aprueba el Programa Anual
en comento, para proceder a su publicacién en la pagina electronica de este

Instituto como lo indica el Articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Sin otro particular,

Atentamente

Director General

C.C.P.  Mtro. Luis Carlos Arroyo Robles.- Titular del Organo Interno de Control en el INPerlER.
Lic. Isaac Bueno Peralta.- Subdirector de Recursos Materiales y Conservacion.

Seccion/Serie: 8C.16 Administracion y servicios de archivo.




