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Asunto: Solicitud de Visto Bueno del PADA 2026
DEyAIl Folio No. 0246

Ciudad de México, a 28 de enero de 2026

Dr. José Sifuentes Osornio
Director General
Instituto

Con fundamento en el Articulo 28, inciso lll de la Ley General de Archivos, someto a su
consideracién el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto que habra de
ejecutarse en el afio 2026.

Este programa contiene los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos institucionales y sera publicado una vez que tenga a bien
otorgar su visto bueno en el portal de obligaciones de transparencia del Instituto.

Sin otro particular, le dejo un saludo.
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Lcdo. FerminAtvarez Hernandez '

Coordinador de Archivos ; '
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Jefe del Departamento de Estadistica y Archivos Institucionales
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Con fundamento en el Articulo 28, inciso Il de la Ley General de Archivos, el
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto correspondiente al afio 2026.

Elaborado por el Titular del Departamento de Estadistica y Archivos
Institucional y Coordinador de Archivos del INCMNSZ.
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|. ELEMENTOS DEL PROGRAMA

.1 Marco de referencia

El Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidon Salvador Zubirdn, en su caracter de
institucion publica dedicada a la atencion médica de alta especialidad, la investigacion
cientifica y la formacién en recursos humanos en salud, recibe, produce y resguarda
documentacidn que constituye evidencia de su gestion administrativa, médica, académica
y cientifica.

En este contexto, la correcta organizacion, conservacion y administracion de los archivos
resulta esencial para garantizar la continuidad operativa, la seguridad juridica, la
transparencia, la rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales y el respeto a los
derechos humanos y demas derechos que de ellos deriven.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se alinea con los principios
establecidos en la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables, reconoce que
la correcta gestion documental es una responsabilidad compartida por las personas
servidoras publicas, independientemente de su nivel jerarquico o funcion, promoviendo el
adecuado manejo de los documentos de archivo durante todo su ciclo vital, con un enfoque
preventivo de administracion de riesgos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico forma parte integral del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de este Instituto Nacional, y se articula con sus componentes,
procesos y responsabilidades, en término de los dispuesto por la Ley General de Archivos.

En este sentido, el programa se vincula directamente con:

e El Departamento de Estadistica y Archivos Institucionales, como instancia normativa
responsable de planear, coordinar, supervisar y evaluar las acciones en materia
archivistica.

Como instancias operativas:

e Las unidades administrativas productoras de documentacion, responsables de la

gestion de los archivos de tramite.
e El archivo de concentracidn e histérico, como areas encargadas de la conservacion,

valoracion y disposicion documental.
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Componentes y procesos:

e Los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de Control
Archivistica, el Catalogo de Disposiciéon Documental y los inventarios documentales.

e Los procesos de gestion documental, desde la produccion, recepcién y tramite de
documentos, hasta su conservacion y/o disposicion final.

e Las acciones previstas en este programa contribuyen al fortalecimiento del SIA del
INCMNSZ, al promover una gestion documental homogénea, ordenada y orientada a la
administracion de riesgos garantizando el acceso a la informacién publica como
derecho humano.

1.2 Justificacion

En el quehacer institucional, el desconocimiento de las obligaciones archivisticas, la falta
de capacitacion especializada y la ausencia de una cultura archivistica sélida pueden
devenir en desorganizacién documental, pérdida de informacidn, incumplimiento a la
normatividad en las materias de archivos y de transparencia, ademas entorpecer la
rendicidon de cuentas.

Por lo anterior, es indispensable implementar acciones permanentes de difusion,
capacitacion y sensibilizacion que fortalezcan las capacidades del personal y promuevan la
corresponsabilidad en el manejo de los archivos, desde las personas titulares de cada
unidad administrativa, quienes son responsables de la toma de decisiones, hasta el
personal operativo que recibe, produce, gestiona y resguarda documentos de archivo.

Asi, la concientizacién de que el manejo de los archivos contribuye con la proteccion de
datos personales como parte de los derechos humanos; asegurando que los documentos
se produzcan, organiceny clasifiquen con apego a criterios de confidencialidad, evitando el
uso indebido de la informacion.

Este programa, ademas de las acciones encaminadas a la capacitacion, difusion y
sensibilizacién para fortalecer la cultura archivistica institucional, ast como las actividades
cotidianas que se despliegan de las funciones del Coordinador de Archivos; en
cumplimiento a los articulos 24 y 28 de la Ley General de Archivos.
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1.3 Objetivos

General

e Fortalecer la cultura archivistica del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién
Salvador Zubiran mediante acciones de difusion, capacitacion y sensibilizacién dirigidas
a las personas servidoras publicas, a fin de asegurar el manejo de los archivos, la
administracion de riesgos documentales y la proteccién de los derechos humanos y
demas derechos que de ellos deriven, conforme a la normatividad archivistica vigente.

Especificos

e Sensibilizar a las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion sobre la importancia de los archivos como evidencia de (a gestién
institucional.

Difundir las responsabilidades archivisticas que corresponden a cada nivel jerarquico,
conforme a la normatividad vigente.

Actualizar los instrumentos de control archivistico y promover su aplicacion, asi como
de los procesos en archivo de tramite hasta efectuar la transferencia primaria.

Impartir la capacitacion en modalidad en lineay a través de la publicacién y difusion de
material informativo, dirigido a las personas servidoras publicas cubriendo los niveles
de responsabilidad en el manejo de la documentacion en apego a sus funciones.
Fomentar practicas homogéneas y ordenadas en el manejo de los documentos de
archivo en todas las unidades administrativas.
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1.4 Planeacion

1.4.1 Requisitos

ividades planificadas
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Requerimientos y/o insumos

Responsable

Actualizacidén y/o ratificacién de | -Oficio de solicitud de ratificacién o revocacion de
Responsables de Archivo de | Responsable de Archivo de Tramite (RAT) - Jefe del Departamento de
1 Tramite designados por el titular | -Formato de Designacidn de RAT (en caso de revocacién) | Estadistica y Archivos
de cada unided zdministrativa | debidamente firmado por el titular de la unidad | Institucionales
para su registro en el sistema CIDI | administrativay el RAT designado
-Manual de procedimientos de la Coordinacién de
Actualizacién del Manual | Archivos - Responsable de la ejecucidn del
2 Procedimientos de la | -Manualde Procedimientos ArchivisticosdelasUnidades | Programa Anual de Desarrollo
Coordinacién de Archivos Operativas del Sistema Institucional de Archivos de los | Archivistico
Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos
- - Personal técnico
- - -Internet . v
Disefio e Implementacion de una . - Responsable de la ejecucion del
3 - -Herramientas open source
Mesa de Ayuda Archivistica s . Programa Anual de Desarrollo
- Bitacora y Minutas .
Archivistico
- Jefe del Departamento de
. isti Archi
Actualizar los Instrumentos de PR ' . m Esta'dlst.lca y g
o P - Cuadro General de Clasificacion Archivistica Institucionales
Control  Archivistico:  Cuadro . . Sy . L
. - - Catalogo de Disposicion Documental - Responsable de la ejecucion del
4 General de Clasificacion . I L 3
N s , - Fichas técnicas de valoracion documental (series | Programa Anual de Desarrollo
Archivistica y Catédlogo de . .
" - comunes y sustantivas) Archivistico
Dispaosicién Documerstal .
- Grupo |Interdisciplinario de
Archivos
Disefiar y difundir materiales con | - Carteles, infografias, correos electrénicos, capsulas
informacién basica sobre la | informativas, videos, curso en linea - Responsable de la ejecucion del
5 importancia y la responsabilidad | - Medios de difusion: Intranet, correo electronico, | Programa Anual de Desarrollo
que conlleva el manejo de la | camiseta, dreas comunes (pizarron de corcho) Archivistico
documentacién de archivo
- — . - Acuse de recibo del Oficio solicitud de emision de
Dar seguimiento a tramites de baja . i .
: - dictamen y acta de baja documental - Responsable de Archivo de
6 documental ingresados al Archivo . -~ - .. o
iy - Oficio de seguimiento del trdmite de solicitud de | Concentracion
General de [a Nacion . P ; .
emision de dictamen y acta de baja documental
- Responsable de Archivo de
Brlnt.ja'r apoyo 2 e un_ldades -Inventario de baja documental para eliminacion de T'a’f“'.te .
administrativas para realizar el L - R X - Oficina de Representacion en el
o T Documentacion Administrativa Inmediata
7 tramite de eliminacién de . e - . - INCMNSZ
o -Solicitud para la revisién fisica de inventario . N
documentos de comprobacion . . . - Responsable de la ejecucion del
.. S . documental y levantamiento de Acta circunstanciada
administrativa inmediata Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
Dar seguimiento al impacto de las | - Elaborar una cédula de control y evaluacién del . L.
. = [P . 5 ] o L, - Responsable de la ejecucién del
acciones de difusion de materiales | cumplimiento de los Archivos de Tramite en funcidn de
8 . . - e Programa Anual de Desarrollo
informativos, capacitacién, vy | las capacitaciones et
PR Archivistico
sensibilizacion
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1.4.2 Alcance, entregables, actividades

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran, titulares y personal operativo de cada una de las unidades administrativas

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

1.4.3 Recursos

1.4.3.1 Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD PUESTO

-Realizar las actividades correspondientes de cada proceso y dar cumplimiento a la

- . . . ; rdinador de Archi
normatividad vigente realizando las gestiones necesarias para este fin S chivos

FUNCION

DESCRIPCION GENERAL
- Da cumplimiento a través de la elaboracién del programa anual de desarrollo archivistico,
programa anual de capacitacién en materia de archivos, actualizacién de instrumentos de
control y consulta archivisticas.

- Coordina las actividades de los Archivos de Tramite para continuar con la debida
integracién, clasificacién y descripcién, 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 Administracion Pablica
Federal.

-Supervisa y otorga asesorias a los responsables de los archivos de tramite.

Las que establece el articulo 28
de la Ley General de Archivos

RESPONSABILIDAD

-Administrar y dar seguimiento a la documentacién semiactiva cumpliendo con la

nermatividad vigente.

-Conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al
catalogo de disposicién documental.

| FUNCION

PUESTO

Responsable del Archivo de
Concentracion

DESCRIPCION GENERAL
-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 concentracion.

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

Las que establece el articulo 31
de la Ley General de Archivos

7
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RESPONSABILIDAD PUESTO

-Operar el sistema informatico vigente para la administracion de los archivos denominado.

Sistema CIDI.

-Mantener clasificada y resguardada la informacion de la Coordinacion de conformidad a la

normatividad vigente en material de archivos.

FUNCION j DESCRIPCION GENERAL

-Integra, clasifica y resguarda los documentos de archivo que la Coordinacién de Archivos,

recibe o produce en el gjercicio de sus funciones.

- Apoya en el cumplimiento de las funciones de la Coordinacién de Archivos a travésde la

realizacidén de los procedimientos secretariales y aspectos logisticos para contribuir al

cumplimiento del objetivo y funciones de la misma.

RESPONSABILIDAD PUESTO

-Asistir al Responsable de Archivo de Concentracion y al Coordinador de Archivos | Asistente Administrativo

FUNCION DESCRIPCION GENERAL

-Apoya en la recepcion de las remesas de expedientes derivados de Transferencias
primarias, asignando espacios y manteniendo la informacion en la ubicacién asignada
dentro del archivo de concentracién.

-Apoya en la revisién de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata
durante el proceso de eliminacion.

Asistente Administrativo

Las que establece el articulo 30
de la Ley General de Archivos.

- Apoyar el cumplimiento de las
funciones del Responsable de
Archivo de Concentracion y el
Coordinador de Archivos.

1.4.3.2 Recursos Materiales

La Coordinacion de Archivos utilizara los recursos materiales y financieros asignados para
el ejercicio 2026, asi como con los equipos que tiene asignados bajo su resguardo.

e TIC's: Equipo de cdémputo, equipo multifuncional, correo electronico, servicio
telefénico, internet y redes.

e Mesa de Ayuda Archivistica. - Como herramienta electronica para la programacion de
asesorias, asistencia y/o soporte, en funcion de las necesidades de los usuarios y
Responsable de Archivo de Tramite.

e Mobiliario: Mobiliario de oficina, mobiliario para resguardo de expedientes (anaqueles,
archiveros) y mesas de trabajo.

e Insumos: Papeleria en general, material de proteccion (batas desechables, guantes,
lentes de protecciény cubrebocas), cajas de cartdn para archivo.

e Espacios fisicos: Area para resguardo de expedientes en Archivo de Concentracion,
cubiculos para las personas servidoras publicas operativas adscritas al Departamento
de Estadistica y Archivos Institucionales y que realizan las actividades para el
cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de Archivos Institucionales y la
ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

8
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1.4.4 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Actualizacién y/o ratificacion 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
2 | Procedimientos de la Coordinacion
de Archivos

Actualizar los Instrumentos de
Control Archivistico: Cuadro General
3 | deClasificacion Archivisticay
Catalogo de Disposicion
Documental

,,,,,

,;{y“’

Disefio e Implementacion de una

D

4 Mesa de Ayuda Archivistica
Disefiar y difundir materiales con
informacidn basica y general para la
5 concientizacion de la importancia y

la responsabilidad del adecuado
manejo de la documentacion de
archivo

Dar seguimiento a tramites de baja
6 | documentalingresados al Archivo
General de la Nacién.

7/

%

N\

Brindar apoyo a las unidades
administrativas para realizar el
7 | trémite de eliminaci6n de
documentos de comprobacién
administrativa inmediata

NN
-
O

Dar seguimiento al impacto de las
acciones de difusion de materiales
informativos, capacitacién, y
sensibilizacion
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1.4.5 Programa Anual de Capacitacion

Acciones de capacitacion

1. Publicacion de infografia en carteles, videos y capsulas informativas como campaiia
para la sensibilizacion sobre la importancia y responsabilidad que implica el adecuado
manejo de los documentos de archivo que reciben, produceny resguardan las personas
servidoras publicas.

2. Curso bésico de archivos, puesto a disposicion con la modalidad en linea con caracter
obligatorio para todas las personas servidoras publicas que, en el ejercicio de sus
funciones, reciban, produzcan y resguarden documentos de archivo.

3. Curso de Organizacién y Conservacion de Archivos, puesto a disposicion con la
modalidad en linea, con carécter obligatorio para las personas servidoras publicas
Titulares y Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las unidades administrativasy
sus areas.

4. Conversatorios, talleres y reuniones sobre Prevencion de Riesgos en los Archivos, puesto
a disposicién con modalidad presencial y a distancia, para las personas servidoras
publicas Titulares y Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las unidades
administrativas y sus areas.

MEDIOS DE
: FECHAS OBJETIVO
DIFUSION
 Febrero -Promover practicas homogéneas y ordenadas en la organizacion,
¢ Mar‘zo conservacion y disposicion documental en todas las unidades
* Abril administrativas y sus areas.

Correo electrénico, | ® Mayo e
publicacién en * Junio MODALIDAD PERIODICIDAD

escritoriosde PC, | e Julio

publicacién en e Agosto
pagina Web e Septiembre
institucional e Octubre Presenciales y en linea Permanente, al 31 de

e Noviembre diciembre de 2026

e Diciembre
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il.  ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) ante el Director
General del Instituto, de conformidad con la Ley General de Archivos en su Articulo 28
fraccién lll, para su publicacion en la pagina web del Instituto.

11.1 Planificacion de las comunicaciones

La comunicacion entre los Responsables de Archivo de Tramite y el Departamento de
Estadistica y Archivos Institucionales (Responsable de la Organizacién del Archivo
Institucional) se llevara a cabo a través de las asesorias que se otorgan a cada una de las
areas en las que se generard una minuta describiendo las actividades realizadas, puntos que
se trataron y los acuerdos, plasmando la firma y fecha compromiso de cada uno de estos,
también se puede llevar a cabo via telefénica o por correo electrénico del cual se dejara
evidencia con la confirmacion de recepcion y lectura; ne tiene una periodicidad especifica
ya que las asesorias deben otorgarse siempre que sean solicitadas.

La comunicacién con el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) se realizara a través de
las convocatorias y sesiones llevadas a cabo ya sean ordinarias o extraordinarias.

11.2 Reportes de avances

El Responsable de la Ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentara un
reporte trimestral sobre la ejecucion del PADA en los meses de enero, abril, julio y octubre;
detallando las actividades realizadas.

En apego al articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Coordinacién de Archivos elaborard

un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y lo publicara en el portal
del Instituto a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero de 2027.

11
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11.3 Planificar la gestion de riesgos

RIESGO

FACTORES

Eliminacion indebida de
documentos

ACCIONES

1.- Difusién normativa, capacitacién y
asesoria permanente.

2.- Publicacién de infografia sefialando las
caracteristicas de un documento de
archivo, ejemplificando los que si son
documentos de archivoy los que no los son.
3.- Implementacion de cursos en linea, con
caracter de obligatorio con contenidos
enfocados de acuerdo con el nivel
jerdrquico y funciones del personal.

MEDIOS DE VERIFICACION |

(ENTREGABLES)

1.- Solicitud de publicaciéon de
infografia en medios electrénicos:

correo
de

pagina web y via
electrénico  publicacion
material de difusion

2.- Circulares enviadas via correo
electrénico

1
Pérdida de

Siniestros causados por
catastrofes naturales
(inundacidn, humedad)

1.- Impartir pldticas sobre prevencién de
riesgos en los archivos, en las que se den a
conocer recomendaciones para destinar
los espacios y condiciones que se deberan
tomar en cuenta para el resguardo de los
documentos de archivo.

1.- Solicitud de publicacién de
infografia en medios electrénicos:
pagina web vy via correo
electrénico  publicacion  de
material de difusion

2.- Circulares enviadas via correo
electrénico

informacidn

Infestacion  de
(factor bioldgico)

plagas

1.- Verificar que se realice la fumigacién en
las dreas de resguardo del Archivo de
Tramite.

2.- Solicitarla limpieza de manera periddica
de los espacios y mobiliario destinados al
resguardo del Archivo de Tramite

3.- No introducir alimentos o dejar los
desechos de estos en las dreas de
manipulacion o resguardo del Archivo de
Tramite.

1. Bitacora de limpieza y
fumigacion de Archivos de
Tramite

Incendio

1.- Evitar el hacinamiento de cables.

2.- Solicitar la revision preventiva de
apagadores, [amparas, contactos y equipos
eléctricos.

3.- Verificar la fecha de caducidad de los
equipos extintores.

1. Formato de solicitud de trabajo.
2. Solicitud de revisiéon a la
Coordinacidn de Proteccion Civil

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

1. Dar seguimiento a los tramites de
solicitud de baja documental que ya se han
realizado ante el AGN para que dictamine la
baja documental.

1.-Oficio de seguimiento a los
tramites de solicitud de tramite de
baja documental al Archivo
General de la Nacion.

2
Saturacién de
espacios

Produccién y
conservacion innecesaria
de documentos que no
corresponden a la funcién

1.-Otorgar asesoria a los RAT’s para que
identifiquen los documentos de archivo y
efectien su solicitud para a baja
documental de  Documentos  de
Comprobacién Administrativa Inmediata
2.-Recomendar a titulares y personal no
imprimir correos electrénicos de circulares
y/o informacién que no corresponde a sus
funciones.

1.- Minutas de trabajo con RAT’s
2.- Inventario de baja documental
de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

~ N~ g
3 ano de
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Ill. MARCO NORMATIVO

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

e (riterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo
General de la Nacion, julio de 2015

e Manual de Procedimientos del Departamento de Estadistica y Archivos Institucionales

111.1 Control de Cambios

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION RESPONSARBLE

Cadacambio que se realice en el PADA 2026 debera ser documentado, asi como las personas
que lo requirieron y que intervinieron en este, las cuales son:

. Jefe del Departamento de Estadistica y Archivos Institucionales

111.2 Autorizacion

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 23, y 28 Fraccion lll de la Ley General de
Archivos, se somete a consideracion del Director General del Instituto Nacional de Ciencias

Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, Dr. José Sifuentes Osornio; el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 el 28 de enero de 2026.

Elaboro y responsable de la ejecucion Autorizo
Lcdo. Fermin Alvarez Hernandez
Coordinador de Archivos

Jefe del Departamento de Estadistica
y Archivos Institucionales

Dr. José Sifuentes Osornio
Director General
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