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1. Marco de Referencia

De conformidad con lo que establecen los articulos 23, 24, 25y 28, fraccién III de la Ley
General de Archivos (LGA), se elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el ejercicio fiscal 2026, con la finalidad de establecer las acciones
que contribuyan a la mejora continua de los procesos archivisticos que faciliten la
administracién, conservacion, acceso, consulta accesible, expedita y transparente de los
archivos del INMEGEN.

2. Justificacion

La planeacién en materia archivistica deberéd considerar actividades para mejorar la
operatividad del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Medicina
Genoémica, en ejercicio de las funciones que le corresponde realizar al Coordinador de
Archivos, a los Responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion, asi como a
las areas productoras de la documentacién de archivo, respecto a la organizacion y
conservacién, administracién y preservacion de los archivos, utilizando adecuadamente
los instrumentos de control y consulta archivistica.

3. Objetivo General

Establecer un Programa Institucional de Gestién Documental y Archivistica, en
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos, que permita llevar a
cabo procesos de valoracion y disposicion documental, acciones de capacitacion
archivistica, asi como las gestiones necesarias para el desarrollo e implementacién
de un sistema automatizado de gestion documental, con el propésito de asegurar
la adecuada organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de
la informacion, y garantizar el ejercicio del derecho humano de acceso a la
informacién publica, asi como el derecho a la verdad y a la memoria.

3.1 Objetivos Especificos

e Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Capacitacién archivistica a las personas servidoras publicas. |
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e Actualizacién y/o ratificacién de los responsables del archivo de tramite de las
unidades administrativas productoras de la documentacion.

e Promover la transferencia primaria al archivo de concentraciéon de los
documentos que hayan cumplido su plazo de conservacién en el archivo de
tramite.

e Fomentar la baja de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
(DCAI) y Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

e Llevar a cabo procesos de valoracién y disposicién documental, a fin de elaborar
y solicitar al Archivo General de la Nacion la emisién del dictamen y acta de baja
documental o, en su caso, realizar la transferencia secundaria.

e Realizar ante el Registro Nacional de Archivos el refrendo de la inscripcién de los
archivos bajo el resguardo del INMEGEN.

e Llevar a cabo las gestiones correspondientes ante la Subdireccion de Andlisis de
Expresion adscrita a la Direccion de Investigacion, para el desarrollo e
implementacién de un sistema automatizado de gestion documental, que facilite
la administracién de los archivos del INMEGEN.

Planeacion

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 participan de manera
transversal todas las &reas del Instituto Nacional de Medicina Gendmica,
incluyendo la Direccién General, la Direccion de Investigacion, la Direccién de
Ensefanza y Divulgacién, la Direccién de Vinculacion y Desarrollo Institucional, la
Direccién de Administracion, la Subdireccion de Asuntos Juridicos, la Unidad de
Transparencia, asi como las subdirecciones de drea, jefaturas de departamentoy
demds personas servidoras publicas que las integran, que en el ejercicio de sus
funciones reciban, produzcan, tramiten o resguarden documentos, conforme a la
normatividad aplicable.

Lo anterior, con el objeto de asegurar el adecuado tratamiento de los
documentos, privilegiando el respeto a los derechos humanos, en particular el
derecho a la verdad y el derecho de acceso a la informacion publica, y
contribuyendo a la transparencia y la rendicion de cuentas institucional.
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Asimismo, para el cumplimiento de los objetivos del Programa, se prevé la
interaccién y coordinacién con instituciones externas, tales como el Archivo
General de la Nacién (AGN), instituciones del sector salud, la Oficina de
Representacion, el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), entre
otras, en el &mbito de sus respectivas competencias.

4.1. Cuadro de Actividades, Entregables y Responsables

Actividad

Acclones

Entregable

Responsables

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Reuniones de trabajo.

Acta de la reunién de
instalacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Coordinador de
Archivos y  Grupo
Interdisciplinario de
Archivo.

Capacitacién archivistica.

El drea de Coordinacién de
Archivos enviard el Programa
Anual de Capacitacién

Archivistica 2026 a la
Subdireccion de Recursos
Humanos, para que sea

considerado  dentro  del
Programa de Capacitacion del
INMEGEN.

Constancias de capacitacion
de las personas servidoras
publicas.

Coordinacién de
Archivos y Subdireccién
de Recursos Humanos.

Actualizacion y/o
ratificacion de los
responsables del archivo de
trdmite.

La Coordinacién de Archivos
solicitard la actualizacién y/o
ratificacién de los
responsables del archivo de
tramite.

Oficios de designacién y/o
ratificacion de los
responsables del archivo de
tramite.

Coordinacion de
Archivos y Unidades
administrativas
productoras de la
documentacién.

Promover transferencias | El archivo de concentracién | Oficios y calendario de | Responsable del
primarias. solicitard alos responsables de | caducidades. archivo de
los archivos de tramite la concentracién y
actualizacion de los responsables de los
inventarios y se deberd archivos de tramite.
elaborar un calendario de
caducidades.
Fomentar la baja de | Establecer el calendario de | Calendario de bajas, | Coordinador de
documentos de | bajas. documentos de trabajo, acta | Archivos, Grupo

comprobacién administrativa
inmediata y documentos de
apoyo informativo.

de baja, oficio para dar aviso al
AGN.

Interdisciplinario de

Archivo, responsable
del archivo de
concentracion ¥
responsables del

archivo de tramite.

‘ : Margarita
Al 572

Periférica Sur 4809, Cal. Arenal Tepepan, CP. 14610, Tlalpan, COMX. Tel, (55) 5350 1900
www.Inmegen.gob.mx




Salud

Secretaria de Salud

Llevar a cabo procesos de | Elaboracién e integraciéndela | Dictamen y acta de baja | Responsable de archivo

valoracion y  disposicién | documentacién documental o, en su caso, | de concentracion,
documental. correspondiente para solicitar | realizar  la  transferencia | responsables de
al AGN el dictamen y acta de | secundaria. archivos de tramite,
baja documental o, en su caso, | Acta entrega de donacién de | Coordinacion de
realizar la  transferencia | papelala CONALITEG. Archivos, Grupo
secundaria, Interdisciplinario de
Archivo.
Refrendo ante el Registro | Refrendo de inscripcidn de los | Constancia de refrendo de | Coordinacion de
Nacional de Archivos. archivos bajo el resguardo del | inscripcion en el Registro | Archivos.

INMEGEN en el Registro | Nacional de Archivos. 0
Nacional de Archivos.

Gestionar ante la | Reuniones de trabajo para | Puesta en marcha del sistema | Coordinacién de
Subdireccién de Analisis de | establecer los requerimientos | automatizado de  gestién | Archivos, Subdireccién
Expresidn, el desarrollo e | minimos que debe contener el | documental. de Andlisis de
implementacion ~ de  un | sistema. Expresién, Unidad de
sistema automatizado de | Desarrollo e implementacién Correspondencia.
gestion documental. de un sistema automatizado

de gestion documental.

5. Recursos

Para garantizar el cumplimiento del PADA 2026, se cuenta con recursos humanos para
ejecutar las acciones establecidas, asi como recursos materiales y tecnolégicos que
cubren las necesidades minimas operativas.

5.1. Recursos Humanos

Para cumplir lo establecido en el PADA 2026, el Sistema Institucional de Archivos del
INMEGEN, cuenta con las siguientes personas:

A) Persona Titular de la Coordinacién de Archivos.

B) Grupo Interdisciplinario de Archivo,

Q) Personas Responsables de los Archivos de Tramite.

D) Persona Responsable del Archivo de Concentracién.

E) Persona Responsable de la Unidad de Correspondencia.

5.2 Recursos Materiales y Tecnolégicos
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Se destinaran los recursos materiales con que cuenta actualmente el INMEGEN para el
cumplimiento de las actividades, como son los espacios fisicos, mobiliario y equipo de
cémputo, asi como insumos de papeleria.

En caso de requerir recursos adicionales, la Coordinacién de Archivos realizara las
gestiones necesarias para la obtencién de los mismos.

En cuanto a otros recursos tecnoldgicos, se llevardn a cabo las gestiones

correspondientes ante la Subdireccion de Andlisis de Expresién para el desarrollo e
implementacién de un sistema automatizado de gestion documental.

6. Cronograma de Actividades

Actividades Ene | Feb | Mzo | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

Instalacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo. X

Capacitacién archivistica.

Actualizacién y/o ratificacién de los
responsables del archivo de
tramite. X

Promover transferencias primarias. x X X

Fomentar la baja de documentos de
comprobacién administrativa
inmediata y documentos de apoyo X X
informativo.

Llevar a cabo procesos de
valoracién y disposicion X X
documental.

Refrendo ante el Registro Nacional
de Archivos.

Gestionar ante la Subdireccién de
Andlisis de Expresidén, el desarrollo e
implementacion de un sistema X X X X X X X X
automatizado de gestidn
documental.
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7 Administracion

De conformidad con lo que establece el articulo 28, fraccién III, de la Ley General de
Archivos, una de las funciones del area coordinadora de archivos es elaborar y someter
a consideracién del titular del sujeto obligado el Programa Anual.

7.1 Planificacion de las Comunicaciones

La comunicacién entre las personas servidoras publicas responsables del archivo de
tramite, la persona responsable del archivo de concentracién y el drea coordinadora de
archivos podra ser solicitada en cualquier momento a través de oficio, correo
electrénico, via telefénica y reuniones de trabajo.

La comunicacion con el Grupo Interdisciplinario seré a través de las sesiones que se
convoquen de manera ordinaria o extraordinaria.

7.2 Reporte de Avances

La Coordinacién de Archivos elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y lo publicard en la pagina del Instituto
Nacional de Medicina Genémica a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de enero de
2027.

7.3 Control de Cambios

Conforme al reporte de avances, se identificard en cada uno de las etapas del PADA 2026
las dreas de oportunidad y se aplicardn mejoras preventivas y correctiva a través de la
Coordinacién de Archivos, y deberd ser documentado por lo menos con los datos que
describan la modificacién, su justificacion, el solicitante y la fecha:

Descripcién de la modificacion Justificacién Datos del solicitante Fecha

&
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Administracién de Riesgos

DECLARACION DEL RIESGO

Factores de riesgo

Descripcion de Riesgo Factores Acciones de control Medios de
Verificacién

1. Poca 1. Solicitar asesoria 1. Oficios y
accesibilidad a interinstitucional y el minutas.
los programas acceso a cursos de
de capacitacion. capacitacion. Otorgar

asesoria permanente.
2. Emitir convocatorias y 2. Oficios,

2. Desinterésy obligatoriedad de cumplir minutas, listas
nula con al menos con un de asistencia.
participacion en curso de capacitacion
los programas archivistica para las
de capacitacion. personas que integran el

Sistema Institucional de 3. tripticos,

3. Desconocimient Archivos, carteles,

El Macroproceso de odelos comunicados.
gestién documental, instrumentos de 3. Difusién de infografia
asi como el proceso control y para que el personal
sustantivo de archivo consulta conozca e identifique los
no cuentan con archivistica. instrumentos de control y
procedimientos consulta archivistica.
operativos adecuados 4, Insuficiente 4. Llevar a cabo las acciones 4. Oficios,
y tampoco tienen infraestructura correspondientes para el minutas,
espacios optimos tecnoldgica para desarrollo e estudios de
para el resguardo de soporte del implementacién de un viabilidad.
los documentos. Sistema del AGN. sistema de gestién

documental electronica.

5. Limitacién de
recursos S. Realizar la gestion para 5. Minutas de
presupuestales. obtener recursos trabajo, oficios.

presupuestales.

6. Falta de
experiencia 6. Consultas 6. Minutas de
institucional en interinstitucionales, trabajo, oficios.
tecnologias solicitud de asesoria al
aplicadas en AGN,
gestién
documental
electronica.

7. Faltade 7. Reconfigurar un espacio 7. Visitas de
infraestructura que cumpla con la inspeccién con
fisicay de normatividad para la fotografias.
espacios. correcta operatividad del

archivo de concentracién,
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8. Solicitar a las dreas
correspondientes de
8. Control de mantenimiento el uso de 8. Minutas de
imponderables técnicas de control trabajo, oficios.
dela adecuadas para el
infraestructura aseguramiento de
relativos a infraestructura éptima en
humedad y el resguardo de archivos
filtraciones de documentales
aguaen el
espacio para el
archivo de
concentracion.

9, Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Elaboré
/.':?é-—,}f{,l ue Af,/té ((Z:m{()?/ C'l _ . o s
’"Lcda. Elizabeth Pastrana Castillo Lcdo. Rodrigo Rafael Pérez Cano
Jefa de Departamento Responsable de la SUbdifw e-Recursos Materiales y Servicios y
Coordinacién en la Unidad de Congresos y Coordinador de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracion
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