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Introduccién

El Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suéarez a través de la Coordinacién de Archivos, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de
junio de 2018, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), como eje vital para la
organizacion, operacion en el Instituto, el cual dara continuidad y optimizacién a los procesos archivisticos y a la correcta

administracion de documentos a lo largo de su ciclo de vida.

De conformidad con los Articulo 23 y 26 de la Ley General de Archivos, los Sujetos Obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo
en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, dicho programa es el
instrumento que defina las acciones mediante la realizacion de actividades especificas y alcanzables, que permita la

Optima organizacion y preservacion de los archivos institucionales.
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1. Marco de referencia

El INNNMVS, es una dependencia que genera documentos derivados de su quehacer cotidiano, que van desde la investigacion,
ensefianza, atencion médica, hasta la administracion. Con la promulgacion en el 2002 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG), se ha dado cumplimiento a la obligacion de resguardar dichos documentos a fin
de atender una posible solicitud de informacién.

Por otra parte, es importante mencionar que la avanzada explosién documental que se origind a raiz del cumplimiento de la
LFTAIPG y mas recientemente con la expedicion de la Ley General de Archivos en 18 actualmente se muestra un rezago
institucional, lo anterior por una generalizada falta de personal, capacitacion y de interés en los archivos por los servidores publicos
gue conforman el INNNMVS, aunado a lo anterior, se generd un cimulo de documentos resguardados, aun cuando la normatividad
gue rige los periodos de conservacién permiten la baja de los mismos, por lo que se ocupan espacios como bodegas destinadas
para dicha guarda, que a su vez generan condiciones de riesgo, tanto para el personal del INNNMVS, como para la misma
documentacion, ya que se cuenta con cajas apiladas en gran altura, con temperaturas, iluminacién, humedad y posibles agentes
biologicos dafiinos al papel.

En ese mismo sentido es preciso resaltar que desde el afio 2016, se inicio el programa para depurar el archivo del Instituto Nacional
de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, a fin de conservar y preservar la memoria institucional con fundamento en la
LFTAIPG, el resultado de dicho programa ha sido insuficiente debido al excesivo volumen de documentacion inactiva, sin embargo,
es de resaltar que servira de modelo para la conformacién el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), 2020.
Finalmente, en la actualidad los trabajos en materia de archivo, dentro del Instituto se desarrollan en apego a los requerimientos que
ha establecido el Ejecutivo Federal.

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos de observancia obligatoria para
todas las entidades de la Administracion Publica Federal. En ella se establecen las bases de modernizacion de los sistemas de
archivos para mejorar la gestion interna de las mismas, asi como acercar al ciudadano al ejercicio de la transparencia y el acceso a
la informacion.
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El articulo 28 de dicha Ley sefiala las funciones de la Coordinacién de Archivos:

l. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion, los instrumentos de control
archivistico previstos en la LGA.

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

lll.  Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual de desarrollo
archivistico.

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas.

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacién en gestiéon documental y administracion de archivos.

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.
IX.  Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion.

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién,
escision, extincién o cambio de adscripcion.
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Antecedentes

Desde que se aprobé la Ley Federal de Archivos en 2012, abrogada en junio de 2018 por la Ley General de Archivos, se ha
comenzado a ejercer mayor conciencia archivistica en la administracion publica, aunque el Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suérez, inicio esta labor en relacion a la organizacion de los archivos, por este motivo se designé
al Coordinador de Archivos y se nombré a los responsables de archivo de tramite para cumplir con esta disposicién e iniciar con
las tareas que se mencionaban y por lo consiguiente se ha cumplido de la mejor manera posible.

Problematica

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

La falta de estructura de la Coordinacién de Archivos, lo cual no permite detectar las areas de oportunidad en los 6rganos
operativos para un modelo de gestion documental

No existen recursos para el acondicionamiento del espacio fisico para el archivo de concentracion.

Para el desarrollo de programas de capacitacion en temas de archivo no existen recursos.

Falta de recursos para la automatizacién de un sistema de gestion documental como lo marca la Ley (se buscara una alternativa
para implementar las tecnologias de la informacion)
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2. Justificacion

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en el Instituto para su tramite, constituye un aspecto medular
tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa, en el INNNMVS.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta idonea para dar solucién a la problematica planteada: 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 2020 asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacion de los procesos técnico-archivisticos al interior del Instituto, que a su vez responderan a las atribuciones y funciones
de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes; y permitira la adopcion del sistema de gestion
documental como lo establece la Ley General de Archivos en su Articulo 13.

Tomando en cuenta que la administracién de un archivo, el PADA 2020 del Instituto contempla las funciones que debe realizar la
Coordinacién de Archivos y los procesos desde la produccién de un documento con una estructura légica de cada fondo documental,
su guarda transitoria en un archivo de trdmite, 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
historico, proceso denominado ciclo vital de un 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 integracion de expedientes, reforzar todos los
procesos de los archivos de tramite y concentracién que ya se realizan; a mediano plazo (1 afio y medio), que ya esté funcionando y
con prueba, la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo (2 afios) estar en condiciones para la automatizacién de la gestiéon
documental.
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3. Objetivo general

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, a través de un Modelo de gestion
documental 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, rendicién de cuentas y las auditorias.

Objetivos especificos

R/

< Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente en materia de organizacion
documental y transparencia.

% Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacion reservada y
confidencial y los datos personales, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas, reduciendo los tiempos de

respuesta de solicitudes de informacién y disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

% Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por cada &rea, los cuales

registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la acumulacién documental.
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4. Planeacién

Es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo

los objetivos planteados:

4.1 Requisitos

Responsables

Actividades planificadas

Actualizar los instrumentos
Archivisticos (12 Etapa)

Inventario General y Guia Documental
de Archivo.

Implementacion del Programa de
estandarizacion de expedientes.

Desarrollo de la Auditoria Archivistica

Dar seguimiento a la actualizacion de
los archivos de tramite.

Actualizar los instrumentos
Archivisticos (22 Etapa): CGCA vy
CADIDO

Reqguerimientos y/o insumos
Levantamiento de informacion

Area coordinadora de
archivos.

Arga coordinadora de archivos
y Organo Interno de Control

Nombramiento de los
responsables de archivo de
tramite.

Estatuto Orgéanico del INNN
27 de marzo de 2012.
Levantamiento de informacion

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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Responsables de archivo de tramite y area coordinadora
de archivos.

Responsables de archivo de tramite y area coordinadora
de archivos y Organo Interno de Control

Titulares de Unidades Administrativas de la Direccion
Médica y Ensefanza, responsables de archivo de tramite,
Area Coordinadora de Archivos y Organo Interno de
Control.

Responsables de archivo de tramite y area coordinadora
de archivos y Organo Interno de Control.

Area coordinadora de archivos, Responsables de archivo
de tramite y Grupo Interdisciplinario.

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
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Sistematizar los tramites de baja Area coordinadora de Titulares de Area, responsables de archivo de tramite y
archivos. area coordinadora de archivos.

Establecer un programa de Presupuesto para material Area coordinadora de archivosy Organo Interno de

capacitacion en materia archivistica. didactico e incentivos.  Control.

Ausencia de los responsables
de Archivo de Tramite

Dar seguimiento a la actualizacion de  Nombramiento de los  Titulares de Unidades Administrativas, responsables de
los archivos de tramite en unidades responsables de archivo de archivo de tramite, Area Coordinadora de Archivos y
administrativas. tramite. Organo Interno de Control.

Actualizar el inventario de expedientes Levantamiento de Titulares de Areay responsables de archivo de tramite.
concluidos y en tramite. informacion.

Planear el acondicionamiento del Local que cumpla con las Titular Sujeto Obligado y Area coordinadora de archivos
Archivo de Concentracion. caracteristicas técnicas

adecuadas de iluminacion,

mobiliario y equipo.

= N
(=]
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4.2 Alcance, entregables y actividades

Actualizar los instrumentos de
control y consulta Archivistica

Actualizacion POT

Implementar la capacitacion para
requisitos los formatos de control X
de documentos e identificacion
de expedientes tipo

Actualizacion del directorio de los X
responsables de archivo de
tramite
Verificacion trimestral en las
areas X

>

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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Actualizacion de los instrumentos X
de control y consulta archivistica

De conformidad con el calendario X
de transferencia se cotejan en
sitio los inventarios para su
recepcion en el Archivo de
Concentracion.
Revisar por parte del responsable X
del archivo de concentracion las
vigencias documentales, para
solicitar el dictamen de la
documentacion ante la DSNA del X
AGN, dictamen publicado en el
POT, reportar los metros lineales
liberados

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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Difusion a los sujetos obligados

Actualizar directorio de X
responsables de archivo

Base de datos de expedientes
activos clasificados (conforme al
CADIDO) y total de expedientes
por Archivo de Tramite

Base de datos de expedientes en

metros lineales y total de

expedientes semiactivos en el X
Archivo de Concentracion

Adaptar la iluminacién necesaria X
Evaluar el cumplimento
normativo y los procesos técnicos
archivisticos que deben cumplir
el Instituto para garantizar la yx X X X X X X X

integridad, accesibilidad y
conservacion de los documentos
a través de sistemas modernos
de gestién documental.

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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4.3 Tiempo de implementacion. Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Actualizar los instrumentos Archivisticos (12
Etapa: Inventario General y Guia Documental

Implementacion (0[] Programa de
estandarizacion de expedientes
Desarrollo de la Auditoria Archivistica
Direccion Médicay Ensefnanza
Dar seguimiento a la actualizacion de los

archivos de tramite

Actualizar los instrumentos Archivisticos (22
Etapa): CGCA y CADIDO

Sistematizar los tramites de baja

Establecer un programa de capacitacién en
materia archivistica

Actualizar el inventario de expedientes
concluidos y en tramite.

Planear el acondicionamiento del Archivo de
Concentracion.

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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Il. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

La presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2020) se hara ante el Comité de Transparencia de
conformidad con la Ley General de Archivos en su Articulo 23, el cual debera ser publicado en el portal de Internet del Instituto.

1. Planificar las comunicaciones

Esquema y matriz de distribucion de las comunicaciones. La Coordinacion de archivos comunica a la persona designada por el
Organo Interno de Control y a los responsables del archivo de tramite los objetivos y las politicas institucionales.

COMITE DE
TRANSPARENCIA
RESPONSABLES DE COORDINACION DE ORGANO INTERNO
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVOS <—> DE CONTROL

!

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

www.gob.mx/salud/innn Péglna 15de 21
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Informacién generada Intercambia informacién con Periodicidad

Comité de Objetivos y politicas Area Coordinadora de Archivos E-mail, Permanente
Transparencias S IaSiilelelate1 (1S Oficios, Reuniones,
Actas
Ol dellp=loellelc Presentacion PADA e Comité de Transparencia E-mail,
Archivos informes de seguimiento, Responsable de Archivo de oficios, Reuniones, Permanente
informes para el POT Tramite
Actas
ANepher ezl Politicas, lineamientos, Area Coordinadora de Archivos E-maill,
de la Nacion instructivos, criterios Oficios, Permanente
Reuniones
Responsable de Wil clleLy informes, Area Coordinadora de Archivos E-mail, Permanente
Archivo de capacitacion, asesorias, Responsables de archivos de Reyniones,
Tramite auditorias y necesidades. tramite -
Oficios
Grupo Fortalecimiento de Archivos Grupo Interdisciplinario, Area E-mail, Permanente
Interdisciplinario Coordinadora de Archivos Oficios,
Reuniones,
Minutas
Auditorias,  solicitud de Organo Interno de control, E-mail, Permanente
datos informados Unidades Administrativas, Oficios
Responsable de Archivo de Reuniones
Tramite Area Coordinadora de _ '
Archivos Minutas

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.

Tel: (55) 5606 3822 www.gob.mx/salud/innn Pagina 16 de 21 PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO


http://www.gob.mx/salud/innn

X BA
Direccién de Administracion

- INSTITUTO NACIONAL DE
B NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

& MANUEL VELASCO SUAREZ Subdireccién de Recursos Humanos

Coordinacion de Archivos

; 3
MEx1c0 "

BRUMp,

1

' SALUD

&

“Afo de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

1.1 Reportes de avances

La Coordinacion de Archivos convocara a todos los responsables de Archivo de Tramite a una reunion trimestral para revisar los

avances de cumplimiento del PADA y definir mejoras.
1.2 Control de cambios

Objetivo
Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA las areas de oportunidad y aplicar mejoras

preventivas y correctivas a través de la Coordinacion de Archivos.
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificar el riesgo
Proyecto Identificacion del riesgo

Actualizar el inventario de expedientes concluidos y  Incumplimiento con los indicadores del PGCM.
en tramite.

Planear el acondicionamiento del Archivo de Falta de un espacio fisico designado
Concentracion.

1 Actualizar los instrumentos Archivisticos (12 Etapa: Falta de tiempo y personal
Inventario General y Guia Documental de Archivo).

2 Implementacion del Programa de estandarizacion Continuidad en los procesos archivisticos.
de expedientes.

3 Desarrollo de la Auditoria Archivistica Rotacién de personal y no hay continuidad en los procesos

archivisticos.

4 Dar seguimiento a la actualizaciéon de los archivos Documentacion que integra el expediente fraccionada vy
de tramite expedientes mal integrados

5 Actualizar los instrumentos Archivisticos (22 Etapa): Continuidad en los procesos archivisticos.
CGCA y CADIDO.

“ Sistematizar los tramites de baja. Acumulacién de expedientes en el Archivo de Concentracion.

7 Establecer un programa de capacitacion en materia Desinformacion en el manejo de archivos. Ausencia de

archivistica. participantes.

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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2.2 Control de riesgos

PROYECTO
Actualizar los instrumentos Archivisticos
(12 Etapa) Inventario General y Guia
Documental de Archivo
Implementacién del Progra
estandarizacion de expedientes

Desarrollo de la Auditoria Archivistica

Dar seguimiento a la actualizacion de los
archivos de tramite

Actualizar los instrumentos Archivisticos
(22 Etapa): CGCA y CADIDO

Sistematizar los tramites de baja

Establecer un programa de capacitaciéon en
materia archivistica

Actualizar el inventario de expedientes
concluidos y en tramite

Planear el acondicionamiento del Archivo
de Concentracion.

IDENTIFICACION DEL RIESGO
Continuidad en los procesos archivisticos.

Acumulacién de expedientes en el Archivo de
Tramite.

Rotacion de personal y no hay continuidad en
los procesos archivisticos.

Falta de capacitacion y administracién del
archivo

Continuidad en los procesos archivisticos.

Acumulacién de expedientes en el Archivo de
Concentracion, por el desorden documental y
falta de transparencia y rendicion de cuentas
Desinformacién en el manejo de archivos,
ausencia de participantes.

Acumulacién de expedientes en el Archivo de
Tramite.

Falta de un responsable del archivo de
concentracion

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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MITIGACION DEL RIESGO
Organizar, describir y vincular los documentos de
archivo

Aplicar la teoria archivistica, la normatividad y los
estandares en la materia.
Aplicar la teoria archivistica, la normatividad y los
estandares en la materia.

Instrumentar la elaboracién de un inventario de archivos
para conocer su ubicacién, para definir el esquema
basico de organizacion y funciones de las areas
responsables del manejo de archivos.

Organizar, describir y vincular los

documentos de archivo.

Elaboracion de los inventarios para bajas documentales
y transferencias

Proporcionar elementos béasicos para la organizacion y
funcionamiento de los archivos, asi como los conceptos
y practicas destinadas a identificar los documentos de
archivo, registrarlos, describirlos y clasificarlos
Inventario de uso mdultiple para el control
expedientes activos y semiactivos.

de

Contratacion de un
concentracion

responsable de archivo de
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lll. Normatividad

Constitucién Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el
manejo de los archivos administrativos e historicos de la Administracién Publica Federal.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo
Contable Gubernamental

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la Administraciéon
Publica Federal y su Anexo Unico.

Lineamientos de Proteccidén de Datos Personales

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
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