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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), presentado por la Coordinacion de Archivos del Instituto Nacional
de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, para el ejercicio 2019, contemplé acciones a escala institucional
encaminados a mejorar la organizacion de archivos, en los procesos de identificacion, clasificacién, organizacion,

valoracion y conservacion documental en los Archivos de Tramite y Concentracion.

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con los Articulo 23 y 26 de la Ley General de Archivos, los Sujetos Obligados que cuentan con un
Sistema Interinstitucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente

Es importante sefialar que la Ley General de Archivos no obliga a los sujetos Obligados a someter al Comité de
Transparencia la validacion del programa Anual, por lo tanto, no es necesario esperar a que esté Organo Colegiado

sesione, para presentar el PADA.
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INFORME

El Area Coordinadora de Archivos del INNNMVS, presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, el cual muestra las acciones realizadas para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, mismas que a continuacion se detallan:
a) ldentificar y Clasificar conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) 2018, validado pro el Archivo General de la Nacién en agosto de 2018, vigente en el
INNNMVS:

b) Retirar de las oficinas los documentos de comprobacién administrativa inmediata acumulados.
c) Impulsar los procesos en los archivos de tramite.

e Responsabilizar y sensibilizar a los Titulares de las Unidades Administrativas y servidores publicos de las areas

generadoras de la documentacion de archivos.

Los resultados se presentan a continuacion:
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1.- Actualizacién
delos
instrumentos de
control y
consulta
archivistica:

a) Catalogo de
Disposicion
Documental

Contar con
instrumentos
actualizado que
permitan
identificar,
clasificar,
conservary
determinar el
destino final de
la
documentacion

Revisar los
documentos
actuales en
conjunto con
los
responsables
de los
Archivos de
Tramite y
Concentracion,
para realizar
las
modificaciones
convenientes

Coordinacioén
de Archivos y
Responsable
del Archivo de
Concentracion

Mediante oficio, INNN-DD-DA-SRH-CA-014-2019 de
fecha 7 de febrero de 2019 y para dar cumplimiento
con el articulo Décimo Séptimo de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos del Ejecutivo Federal, me permito
informar a usted que el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) validado y aprobado por el
Archivo General de la Nacion, mediante oficio
DSNA/1405/2018, de fecha 22 de agosto de 2018,
indica que en cumplimiento con lo establecido en el
lineamiento Décimo séptimo de los Lineamientos
generales para la organizacion y conservacion de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal, relativo al
Catalogo de disposicion documental, donde
menciona que Procede su validacion del INNNMVS,
se indica que el CADIDO no ha sufrido modificacion
alguna y sigue vigente en todos sus términos para el
ejercicio 2019.
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Como parte del Programa Expurgo y Depuracion, con el
proyecto “Limpia tu espacio” implementado en el
INNNMVS y con la finalidad de que las unidades

administrativas revisen su documentaciéon y elaboren los

inventarios documentales respectivos, y al mismo tiempo
se retiren documentos de comprobacion administrativa
inmediata, los tipos documentales estan incluidos el
Listado general incorporado al Catélogo de disposicién

Realizar el
5 - Eliminacion calendario de | Coordinacion de | documental, validado con fecha 22 de agosto Eje 2018 por
de Documentos L bajas Archivos. parte del Archivo Ger_1era| de la Nacion.
de Eliminacion de | . 1ontales Responsable de Se realizaron una donacion de documentos de
Comprobacion documentos sin en Archivo de cpmprobaaon admlnls'gratlva inmediata, la Comision
Administrativa valor colaboracién | Tramite (RAT) Nacional de Texto_s Gratuitos (CQNALITEG), con un peso
Inmediata documental : ’ total de 3, 540 kilogramos equivalentes a 70.8 metros
dela | Organo Interno lineales de documentacién, correspondiente a
Coordinacion de Control unidades administrativas productoras de los archivos de
de Archivos tramite.

Dando inicio con el levantamiento de la respectiva acta
administrativa con apoyo del Organo Interno de Control y
continuar con el tramite de donacion de papel a la
Comision Nacional de Textos Gratuitos (CONALITEG), lo
gue permitira seguir impulsando la consolidacion de los
sistemas institucionales de archivos como lo establecen
las lineas de accion
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3.- Autorizacion
de bajas
documentales.

Contar con
espacio para la
nueva
documentacion
gue es enviada al
archivo de
concentracion,

Identificar los
inventarios
documentales,
que han
cumplido con
su vigencia y
remitirlos a las
unidades
administrativas,
para su
Revision de
Inventarios
Documentales
junto con el
AGN y en caso
de aprobacion
el Archivo
General de la
Nacion.

Responsable
de los
Archivos de
Tramite
(RAT)y
Coordinacion
de Archivos

Se presentd a las unidades administrativas los
ajustes a realizar para la autorizacion de bajas
documentales, En cumplimiento del cuarto
lineamiento, fraccion IV des Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal”,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 3 de julio de 2015.

El Archivo General de la Nacién, autorizo 8 bajas
documentales, de expedientes que carecen de
valores histéricos, con un peso aproximado de 3,
840 kilogramos, equivalente a 76.8 metros
lineales de documentacion.

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

Tel: (55) 5606 3822

www.gob.mx/salud/innn
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Se identificaron y
registraron
expedientes, mismos
4.- Actualizar Ac@ualizacif')n de gue se clasifican
los inventarios nventarios conforme al Cuadro | Responsables | g1 acion de inventarios documentales por
generales por documentales Genta_ral ql,e de Arghlyo de afio.
expediente. general_es por CIa_S|f|c_aC|on Tramite
expediente Archivistica y al

Catélogo de

Disposicion

Documental.

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
Tel: (55) 5606 3822  www.gob.mx/salud/innn
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5.- Actualizar la
Guia Simple de
Archivos.

Actualizar la Guia
Simple de
Archivos, indica
sus caracteristicas
fundamentales
conforme al
cuadro general de
clasificaciéon
archivistica.

Se identificaron los
expedientes activos
clasificados

Coordinador de
Archivos y
Responsables
de Archivo de
Tramite (RAT)

Se actualizo la Guia Simple de Archivos, con
informacion al 31 de diciembre de 2019. La Guia
Simple de Archivos es el esquema general que
describe las series documentales de los archivos
de INNN, indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.
Este documento representa uno de los
instrumentos archivisticos que permite identificar
la clasificacién archivistica de los documentos
segun el asunto que clasificacion archivistica le
corresponde a cada expediente segun el tipo de
asunto que trate.

6.- Publicar la
Guia Simple de
Archivos del
INNNMVS

Dar cumplimiento
con reporte de
avances de
cumplimiento y
actualizacién de
la pagina web
institucional.

Actualizar la pagina

con el avance de
cumplimiento y
actualizacion de
documentos.

Coordinacion de
Archivos

Se actualiz6 el Portal de Obligaciones de
Transparencia (POT), se dio a conocerla la
Guia Simple de Archivos, en los siguientes

sitios electronicos.

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

Tel: (55) 5606 3822

www.gob.mx/salud/innn
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7.- Realizar la
capacitacion y
brindar
asesorias alos
responsables
de los Archivos
de Tramite y de
Concentracion.

Mantener al
personal
involucrado
capacitado y
actualizado en
los temas
basicos
relacionados
con la gestién
de los
archivos.

Gestionar y capacitar a los
responsables de los
Archivos de Tramite y de
Concentracion en los
siguientes temas:
Capacitacion:

v' Gestion de
correspondencia
v" Administracion de

archivos de tramite

v' Administracion de
archivo de
concentracion

Asesorias

v’ Llenado de formatos

v/ Blsqueda de
informacion

v Temas relacionados

con los archivos

Coordinacion
de Archivos y
Responsables
de los
Archivos de
Tramite

El area Coordinadora de Archivos
impartio los cursos:

e Ley General de Archivos
e Organizacion de Archivos y
Programa de Expurgo y
Depuracion
e Capacitando a 153
servidores publicos, en 14
sesiones

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

Tel: (55) 5606 3822  www.go

b.mx/salud/innn
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8.- Reporte de
avances del
“PROGRAMA
ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO
2019¢

Dar .
Actualizar las

cumplimiento N
con reporte de paginas del INAl e
: Institucional, con el | Coordinacién | Se actualiz6 el Portal de Obligaciones de

avances de : .
o avance de de Archivos Transparencia (POT)
cumplimiento y e
T cumplimiento y
actualizacion de o
actualizacion de

la pagina web
; p_g : documentos.
institucional.

Insurgentes Sur No. 3877, Col. La Fama, CP. 14269, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
Tel: (55) 5606 3822  www.gob.mx/salud/innn




