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Presentacion

En cada Dependencia y Entidad de la Administracion Pdblica Federal, se debera constituir un
Sistema Institucional de Archivos para optimizar la aplicacién de los procesos y procedimientos
técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistematico de los diferentes niveles de
archivo, el cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién, Archivo de
Histérico (en su caso), el Coordinador de Archivos, asi como la Oficina de Gestidn Documental.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) directriz en las actividades archivisticas a nivel
institucional, en donde se contemplan acciones en las areas de: Archivo de Tramite y Concentracion,
la Coordinacion de Archivos y la Oficina de Gestion Documental, para fortalecer la actualizacion y
modernizacién del Instituto en la materia, en él se estableceran los objetivos generales, estrategias,
objetivos especificos, metas y acciones para su desarrollo, tiene por objeto emprender a escala
institucional la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

El PADA se enfoca a una gestién de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar
el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos, identificando areas de
oportunidad y a su vez permitira planificar los cambios en el mismo generando una mejora continua,
contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
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Marco de referencia

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos,
la cual entro en vigor el 15 junio de 2019, con esta Ley se pretende lograr que la Administracion
Plblica reconozca que los archivos y la informacién en ella depositada son asuntos de Estado y
buen Gobierno. Conseguir que en los archivos se reconozca el respeto a los derechos humanos,
culturales, de acceso a la informacién y proteccién de datos personales. Rescatar el valioso
patrimonio documental de México que se encuentra, en condiciones lamentables, y lograr que se
entienda la importancia de los archivos para el desarrollo de las ciencias, las artes y las letras, y asi
conformar la memoria institucional.

En la Ley General de Archivos en el Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica en los
Articulos 23, 24 y 25, establece que 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.

El Programa anual contendré los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, asi mismo definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnolégicos y operativos disponibles

En el Capitulo VI del Area Coordinadora de Archivos, articulo 28 Fracciones I, de la Ley General
de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien este designé, el programa anual.

Conforme en lo establecido en el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos en sus Articulos;
20 y 21 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados debemos ser parte de un Sistema
Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de
la Nacién, en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido se deriva la creacién de un Plan
Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento en lo anterior, la Coordinacion de Archivos del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas presenta el PADA 2024, que pretende asegurar en el corto,
mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia de transparencia y
organizacién documental, asi como incorporar las mejores practicas archivisticas.

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del afo 2024. El cual es

observancia general y obligatoria para la Coordinacion de Archivos, el Archivo de Concentracion y
los Responsables de Archivo de Tramite.
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Antecedentes

Desde que se aprob6 la Ley Federal de Archivos en 2012 y su reglamento en 2014, se ha
comenzado a ejercer mayor conciencia archivistica en la administracion publica, aunque el Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, inicio esta labor en relacién a la
organizacion de los archivos, a partir de la publicacion de los en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de febrero de 2004 de los LINEAMIENTOS Generales para la organizacién y conservacién de
los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y por este
motivo se designé al Coordinador de Archivos y se nombré a los responsables de archivo de tramite
para cumplir con esta disposicion e iniciar con las tareas que se mencionaban y por lo consiguiente
se ha cumplido de la mejor manera posible.

Problematica

» El retraso en la respuesta que existe por parte del Archivo General de la Nacién, en los
dictdmenes de solicitud de baja documental.

» La falta de criterios para la valoracién documental, por lo cual no se pueden identificar los
documentos con un valor archivistico y esto contribuye a la explosién documental y la saturacion
de espacios en los que se guardan estos documentos.

» La rotacién de los Responsables de Archivos de Tramite, y el desconocimiento en materia
archivistica, han generado retrasos en los procesos de actualizacién de los instrumentos
archivisticos.

» Lafalta de estructura de una Coordinacion de Archivos, lo cual no permite detectar las areas de
oportunidad en los érganos operativos para un modelo de gestién documental.

» No existen recursos para el acondicionamiento del espacio fisico para el archivo de

concentracion y actualmente se comparte con el Departamento de Asuntos Juridicos y
Departamento de Informatica, con lo cual se incurre en una falta administrativa, ya que se esta
vulnerando lo planteado en el articulo 60 en sus fracciones | y Il de La Ley General de Archivos.

» La resistencia de algunas dreas para realizar transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, con lo cual se ocasiona un retraso en los procesos archivisticos, la generacion
de fauna nociva y el deterioro de la documentacion.

» Falta de recursos para la automatizacion de un sistema de gestién documental como lo marca
la Ley (se buscara una alternativa para implementar las tecnologias de la informacién)

Il. Justificacion

El desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la informacién en los archivos es un rubro del cual
se tiene poco o nulo avance derivado de la falta de recursos y personal del cual se tiene contemplado
para este ejercicio de 2024, la busqueda de herramientas para la implementacion de un sistema
integral de archivos que abarque el ciclo vital del documento, desde su recepcion en la oficina de
gestién documental pasando por la transferencia primaria del archivo de tramite al de concentracion
y la posible transferencia secundaria al archivo histérico o su destino final y depuracién, seria un
gran avance en la automatizaciéon de procesos administrativos beneficiando en ahorro de recursos
y tiempos de respuesta.

£ 2c24

< Felipe Carrillo

- ‘\I)U ERTO )
o S Stwseves I..'I:I'.".'..::."__". Pll




SALUD Sy (PEHTUTOHACONA DIRECCION GENERAL
o'm el bntakid i DEPARTAMENTO DE COORDINACION TECNICA

INER  ismAELCOSlos OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en este Instituto para su tramite,
constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion
administrativa, como para la adecuada integracion y preservacion de los recursos informativos del
INER

Asi que el PADA se convierte en la herramienta idénea para dar solucién a la problemaética
planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del INER a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones
mediante la realizacion y medicién de actividades concretas y alcanzables.

El PADA 2024 contribuira a que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren
actualizados y se genere la homologacion de los procesos técnicos archivisticos al interior de la
institucion, que a su vez responderan a las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa;
se iniciara la actualizacion del inventario general de expedientes; y posiblemente se permitira la
adopcion del sistema de gestion documental como lo establece la Ley General de Archivos en su
Articulo 45.

Tomando en cuenta que la administracién de un archivo, el PADA 2024 del INER contempla las
funciones que debe realizar la Coordinacion de Archivos y los procesos desde la generacion del
documento con una estructura logica de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo
de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracion, facilitando la
localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su conservacion
permanente en un archivo histérico (segin sea el caso), proceso denominado ciclo vital del
documento, favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso a la informacion en todas las etapas por
las que atraviesan los documentos.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1 afo), es la estandarizacion en la integracién de
expedientes, reforzar todos los procesos de los archivos de tramite y concentracion que ya se
realizan; a mediano plazo (2 afios), que ya esté funcionando y con prueba, la sistematizacion de los
archivos; y a largo plazo (2 anos y medio), estar en condiciones para la automatizacién de la gestion
documental.

Il Objetivo General

Sistematizar los procesos archivisticos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad
y estandares en la materia, para contar con informacion util, oportuna y expedita, favoreciendo el
acceso a la informacion, la transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias.
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Objetivos Especificos

1.

2.

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente
en materia de organizacion documental y transparencia.
Controlar de manera adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso
restringido a la informacion clasificada como reservada y los datos personales, para garantizar
la transparencia y la rendicion de cuentas, reduciendo los tiempos de respuestas de solicitudes
de informacién y disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

Apoyar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos
generados por cada area, los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de
estas, evitando la acumulacién documental, lo anterior con la colaboracién del Grupo
Interdisciplinario.

v Planeacién
N° Actividades Planificadas Requerimiento y/o insumos Responsable
. twalzar s instrumentos de_|L€"@MEMIento de informacion de macro procesos, Area Coordinadiora de Archivos, RAT,
1 iy i oo procesos y funciones de acuerdo a la nueva Archivo de Concentracion y el Grupo
control i i Aty
metodologia Interdisciplinario
de Departamento solicitando se actualice la
2 Actualizar designaciones de RAT designacion de los RAT, firmado por el Director Area Coordinadora de Archivos
General
Archivo de Concentracion, Titulares de
3 Sistematizar las bajas documentales Levantamiento de informacion. Unidades Administrativas, RAT y Area
Coordinadora de Archivos
Dar seguimiento a la actualizacion de los | Nombramiento de los responsables de: Archivo de h i
4 | archivos de tramite y concentracion asicomo | Tramite, Archivo de concentracion y Coordinador Thures d? Riacos Adlmmlstratwas,
; ; . Titular de la Entidad
el coordinador de archivos de Archivos
d ftacic Area Coordinadora de Archivos, RAT y
5 Establecer un ﬁrogramahl e f_apam ionen Levantamiento de informacién Archivo de Concentracion y la Oficina
i de Capacitacion
Elaborar los "Criterios de organizacion y ; ; i ; ; ;
6 Boncoracin o e hine? Levantamiento de informacion Area Coordinadora de Archivos y RAT
7 Sesiones dol GrupgarljﬁdTrabap o Participacion y asistencia a sesiones Area Coordinadora de Archivs
Busqueda de un Sistema de Administracion , . = Area Coordinadorde de Archivos y
8 i Ml Levantamiento de informacion Departamento de Ffomética
. . Grupo Interdisciplinario y Responsables
9 Criterios para la Valoracion Documental Sesiones de trabajo i & Ncl?ivo & ¥ramite
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Cronograma de actividades

N Actividad | Responsable| Enero| Febrero| Marzo | Abril | Mayo|Juniol Julio| Agosto| Septiembre  Octubre | Noviembre Diciembre Entregable y/o producto
Elaboracitn de Infome s Dt .
4| Al deAchidades A Subiral Portal de Transparencia
PADAND del INER
Actualizacion del Cuadro de
) Clasficacion Archivistica y Envio de oficio solicitando la
CadogoceDisosiion | A stz
Documental
Sequimiento; acfualizacion
de los archivos de framite y Solicitud de inventarios
3 concentracion CAyRAT generalesy guias de archivo
Programa de capacitacion o s
4 o ki kit (A Oficina de Capacitacion
Reuniones con el Grupo .
5 erdiscgiaro CAYRAT Valoracion Documental
Recepcidn de
Transferencias Primarias . y
6 do it reasy CAyRAT Archivo de Concentracion
Departamentos
Sesiones del Grupo de ; e
7 Trto 0l ecr Sk A Listas de asistencia y minutas
Implantar un sistema de Sistemaintegral de
8| amrisecon deactvos|  CAYD) adminsradond i
Actualizar la Designacion Directores, Subdirectoresy
g de RAT (A Jefes de Departamento
Sofciud de Bajas : |
10 o RAC Bajas Documentales AGN
Refrendo del Registro
11  |Necional de Achivos ante e (A Constancia emitida por el AGN
AGN
1 Revisibn?rlgfﬂﬁ;chwﬂsde CA I Coordinacion de Archivos
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Con base en la metodologia determinada por la Secretaria de la Funcion Pablica para la
administracion de Riesgos Institucionales durante 2024 el Instituto tiene registrado el
siguiente riesgo relacionado con la cuestion de archivos:

N° FACTORES DE RIESGO ACCIONES COMPROMETIDAS IMPACTO
Continuidad en los procesos archivisticos. Actualizar los Instrumentos Archivisticos Enokakiva:aie Simon st
Falta de iempo y rotacion de personal, (1% Etapa), Inventario General y Guia clag'ﬁs SI e ,?12‘3 :x;aoc . a

1 levantamiento de informacion en las Unidades|Documental de Archivo dl';a(é:be':fo : g ocasiona
Administrativas P e i
Continuidad en los procesos archivisticos Acmilzadion de los Wstrunienios

: pip s Archivisticos (2° Etapa) Cuadro General de |incumplimiento de la normatividad.

3  [Faftadetiompoy otacion de personal, Clasificacion Archivisiica (CGCA) Pérdida de la Informacién, mala toma
levantamiento de informacion en las Unidades : Lo y iasn . S
Aiminiiatie Catalogo de Disposicién Documental de decisiones, sanciones

(CADIDO)
Incumplimiento y contintian con la Dar seguimiento a la actualizacion de los pesordgp e Igs gxpedlemes Y
: i : o integracion. Pérdida de la
3 acumulacion de documentos sinintegrarse a |procesos de los archivos de tramite enlas |, B .
; S ; = i e informacion, tardanza en los tiempos
expedientes, pérdida de la informacién Unidades Administrativas ;
de respuesta, sanciones
Falta de un registro exacto de la ) . ] : Registros erdneos, pérdida de la
4 documentacion, pérdida de la informacién Aciuall_zar o mwen’tar_lo de expedientes informacion, tardanza en los tiempos
ok concluidos y en tramite ;
para la toma de decisiones de respuesta, sanciones
Continuidad en los procesos archivisticos, Rovstintnde Fanirendan oimaiias Acumulacion de documentos en areas
5 acumulacion de expedientes en las Unidades ba‘asp ok P y especificas de atencion médica o
Administrativas ' areas comunes de libre transito
'y . Riesgo sanitario, deterioro del
hi g ! ;
6 Acumulacion de material de desecho ggs:;gﬁg c'!aeén gﬁe :E;F(:IEeGdesec i e material por acumulacién en espacios
no adecuados
Falta de conocimiento de los cambios
g : ; 5 3 m en la normatividad y procedimientos,
7 Desinformacion en el manejo de los archivos |Establecer un Programa de Capacitacion irasnRlonka notahe v mala S
de decisiones
Normatividad

Ley General de Archivos
Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
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Instructivos

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y Archivos
Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados

por incendios

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados

por inundaciones

e & o o o

[ ]

Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos.

Instructivo para el tramite 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 clasificacion archivistica.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados
con valor historico al archivo General de la Nacion

Introduccion a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del poder

Ejecutivo Federal.

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos

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.
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