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NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA.
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1. Marco de referencia

El Programa Anual de Trabajo de Archivo (PADA) del Instituto Nacional de Medicina Gendémica
(Inmegen) establece los objetivos generales, objetivos especificos y acciones para su desarrollo,
lo que permite a la instituciéon ser mas competente en materia de archivo. El objetivo del PADA es
ser una guia que facilite la mayor participacion e interrelacion de la comunidad institucional y
permita el cumplimiento de las metas propuestas, su elaboracién tiene como fundamento: La
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Art. 6, establece que, para el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados y la Ciudad de México,
se guiaran por el principio de que toda la informacién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
y fideicomisos, asi como cualquier persona moral, fisica o sindicato que reciba recursos publicos
o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos
que fijen las leyes. Ademas, en la interpretacion de este derecho deberd mantener el principio de
maxima publicidad y los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones. El Estado debe garantizar el derecho a la
informacion. La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
junio de 2018 y que entro en vigor a partir del 15 de junio de 2019, con objetivo de establecer los
principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademdas de contribuir a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, a través de la organizacién de los archivos. Es
asi como mediante esta Ley, el Estado Mexicano debera garantizar la organizacioén, conservacion
y preservacion de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho a la
verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento
del patrimonio documental de la Nacion.

El Instituto Nacional de Medicina Genémica es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
de decision técnica, operativa y administrativa en los términos de la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, agrupado en el Sector
coordinado por la Secretaria de Salud, que tiene por objeto, en el campo de la medicina genémica,
la investigacion cientifica, la formacién y capacitacion de recursos humanos especializados, el
desarrollo de tecnologia y la vinculaciéon con la industria para el desarrollo de productos y
servicios de base gendmica, y cuyo ambito de accién comprende todo el territorio nacional.

El Inmegen reconoce la importancia de la actividad archivistica como parte de las estrategias
para el desarrollo y administracion de su acervo a través del Area Coordinadora de Archivos, en
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elaborar el PADA y demas normatividad aplicable, se desarrolla en el presente plan, en el que se
establece las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios archivisticos.

2. Glosario de Términos

. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.
- Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

. AGN: Archivo General de la Nacién
. Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en él hasta
su destino final
. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa (oficinas)
. Archivo historico: Fuente de acceso piiblico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional
. Coordinacion de archivos CA: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las 4reas operativas del sistema institucional de archivos
- Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea va lores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables
- CADIDO: Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental
. Clasificacién archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional del Inmegen
. CGCA: Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado
. CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
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. Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo
plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico

. Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado, independientemente del soporte en el que se encuentren

. Documento histdrico: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local

. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

. Guia simple de archivos de tramite/Guia de archivo documental: Esquema general de
descripcion de los expedientes de las series documentales de los archivos de tramite

. INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales

. Inventarios documentales: 1) Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general). 2) transferencia (inventario de
transferencia) o 3) baja documental (inventario de baja documental)

. Papel de recicle: es el proceso de recuperacién de papel ya utilizado creado para transformarlo
en nuevos productos de papel, en el caso del Centro, se dona a la CONALITEG, quien elabora los
libros de texto gratuito de la educacién basica del pais

. PADA: Plan anual de Desarrollo Archivistico, en él se contempla las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos

. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y de
concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia documental

. RA T'S: Responsables del Archivo de Tramite

. Seccion: las 4reas que tiene cada Direccion, Subdireccidn, Jefatura, es el orden jerarquico dentro
de la estructura organica del Centro

. Serie: Corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de un mismo asunto
especifico.

. SIA: Sistema Institucional de Archivos estd conformado por la Coordinacién de archivos,
Archivos de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico (si en su caso hubiese), refleja
el flujo de la documentacion generada y/o recibida del Instituto.

.Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
(transferencia secundaria)

. SIPOT: Sistema de Portales de Transparencia
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. Valor documental: Se refiere a la naturaleza con él fue creado el documento, estos pueden ser:
administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores

primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios)

. Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia, en
coordinacidn con el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto

. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo deberd mantener en
cada uno de los tres archivos

3. Justificacion

En cumplimiento a la Ley general de Archivos la coordinacién de archivos del Instituto, en
coordinacion con los Responsables del Archivo de Tramite (RAT’s) de las 4reas administrativas y
sustantivas del instituto, dardn atencién a las acciones en materia.de archivo, esto con la
intencion de brindar una atencién eficiente en los servicios de materia de archivo.

Para poder construir e implementar el Sistema Institucional de Archivos y Gestién documental en
armonia con lo que ordena la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en
el articulo 24, fraccion IV y la Ley General de Archivos, en especifico los articulos 10 y 11, se
requiere implementar estrategias que planteen acciones concretas para cumplir con la
normatividad.

Al elaborar el PADA 2021 del Inmegen, se estaran determinando las acciones inmediatas que se
requieren para atender la problematica prioritaria que se tienen en materia de archivo, cada una
de las areas sustantivas y administrativas del instituto en materia de archivo, asi como aquellas
acciones de mejora que sentaran las bases para la aplicacién y homologacién de los procesos
técnico-archivisticos, desde la generacion de un documento hasta el destino final de un
expediente, esto con el fin de proporcionar la informaciéon clara y oportuna a las 4reas
administrativas, sustantivas y/o ciudadanos en general.

Se espera que le Plan propicie los siguientes beneficios:

e Trabajar en una adecuada organizacion de los documentos generados por cada area, los
cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de cada servidor publico.
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e Fomentar la obligaciéon de integrar adecuadamente y continuamente los documentos de
archivo en expedientes (obligacién de contar con un archivo actualizado).

* Beneficiar la generacion de informacién de calidad (expedientes o asuntos completos y
sustanciales).

e Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias.

4. Objetivo

General

Desarrollar e implementar acciones en coordinacion con las dreas generadoras de la Informacién
que con lleven a la mejora en los procedimientos archivisticos del Sistema Institucional de
Archivos del INMEGEN, vigilando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia.

Especificos
1 Actualizacién 2021 del Registro Nacional de Archivos
2 Creacion de las fichas de valoracién documental de la Subdireccién de negocios
3 Revisar y actualizar los instrumentos de control

e Inventario general de expedientes en tramite

4 Coordinar transferencias primarias

5 Formalizar las bajas documentales de archivos clasificados vencidos segun el
CADIDO 2018

6 Actualizacion de Sistema Institucional de Archivo del INMEGEN

e Nombramientos de los Responsables de archivos de tramite

e Archivo de concentraciéon

e Coordinador de archivos
7 Implementacién en todas las areas generadoras de informacién del “Sistema de
Administracién de Archivos del Inmegen”.

5. Planeacion

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, las herramientas necesarias para una
adecuada emision, tramite, guarda, conservacion y/o baja de los documentos que generan en el
desarrollo de sus actividades, verificando su aplicacién para dar asi, cabal cumplimiento de N
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manera general a la Ley General de Archivo, articulo 17 (acta entrega recepcién), al Sistema

Institucional de Archivos (SIA), articulo 20, y demds disposiciones que establece la normatividad

vigente de la materia.

Actualizacién 2021 del Cargar la informacién del ano Coordinacién de

Registro Nacional de
Archivos

Creacion de las fichas

de valoracion
documental de la
Subdireccion de
negocios

Revisar y actualizar los

instrumentos de
control
®
Inventari
o general de
‘expedientes en
tramite
Coordinar
transferencias
primarias

Formalizar las bajas
documentales de

bajas

2021 en el Sistema del Reglstro

Nacional de Archivos del Archivo ‘
- General de la Nacién ]
Tomar curso de capacitacion del

Archivo General de la Nacién de
actualizaciéon del catdlogo de
disposicién documental para la
actualizacion de la fichas de
valoracion documental de la
Subdireccion de negocios

Solicitar a las 4reas poseedoras
informaciéon sus guia de

de
archivo documental para
organizarla por direccién, subirla

al SIPOT y al portal del INMEGEN

actualizada

Trabajar en la migracion de los
expedientes contenidos en los
archivos de tramite vencidos
segun el catalogo de disposicion
documental 2018 al espacio del
archivo de concentracion

‘Realizar la convocatoria para
segun

documentales
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SECRETARIA DE SALUD

Cronograma de actividades

Actividad Febrero Abril | Mayo | Junio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre Diciembre

Actualizacién 2021 del Registro
Nacional de Archivos

Creacidn de las fichas de valoracién
documental de la Subdireccién de
negocios

Revisar y actualizar los
instrumentos de control
°Inventario general de expedientes
en tramite

Coordinar transferencias primarias

Formalizar las bajas documentales
de archivos clasificados vencidos
segun el CADIDO 2018

Actualizacion de Sistema
Institucional de Archivo del
INMEGEN
°Nombramiento de los responsables
de archivo de tramite
°Archivo de concentracién
°Coordinacion de archivo

Implementacién en todas las dreas
generadoras de informacion del
“Sistema de Administracion de
Archivos del Inmegen”.

6. Recursos

Recursos Humanos

Para que el presente plan se le dé el debido cumplimiento, se debe auxiliar del personal
capacitado en materia de archivos, para esto se tienen identificados tres perfiles necesarios, que a
continuacion se describen para las actividades en materia de archivos.
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1. Directoras (es), Subdirectoras (es), Jefas (es); se deberan involucrar desde el méas alto
mando jerdrquico, ya que estos son los responsables de la generacién y/o recepcién de
documentos y expedientes, deberan apoyar en la elaboracién de los diferentes
instrumentos de control y consulta archivistico.

2. Coordinador de archivos, tiene entre otras funciones dar seguimiento y cumplimiento
al presente instrumento.

3. Responsables de archivo de tramite, cada unidad administrativa debe contar con un
responsable que tendra las funciones establecidas en el articulo 30 de la Ley General de
Archivo.

EI INMEGEN trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados
en el presupuesto del organismo.

7. Planificar la gestion de riegos

Durante el programa anual de desarrollo archivistico 2020 se identificaron dreas que pueden
replicarse en este periodo, sin las medidas de mitigacién correspondientes, se relacionan los
principales riesgos con las medidas a implementarse para la reduccién de estas.

Riesgos
No. FACTORES DE RIESGO ACCIONES COMPROMETIDAS
1 | Restricciones presupuestales para llevar a Implementacién del archivo de concentraciéon del INMEGEN

cabo la compra de anaqueles

2 Suspension de servicios al puiblico por partes Bajas documentales
del Archivo General de la Nacion debido al
semaforo rojo por la pandemia

3 | Falta de capacitacién por parte del AGN para la
creacion de nuevas fichas de valoracion
documental por la suspensiéon de actividades
debido a la pandemia

Creacion de nuevas fichas de valoracién documental
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8. Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso A La Informacién Publica

Ley Federal de Transparencia y Acceso A La Informacién Publica

Ley General de Proteccién De Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Reglamento de La Ley Federal de Archivos

Reglamento de La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y

Entidades de la Administracién Publica Federal Lineamientos para la creacién y uso de
sistemas automatizados de gestion y control de documentos Lineamientos generales para la
organizaciéon y conservaciéon de los archivos del Poder Ejecutivo Federal Acuerdo del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizaciéon y

Conservacion de los Archivos.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
Acuerdo Mediante El Cual Se Aprueba El Programa Nacional De Proteccion De Datos
Personales

Acuerdo Mediante El Cual Se Aprueban Los Lineamientos Generales De Protecciéon De Datos
Personales Para El Sector Publico.

Instructivos

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histdricos afectados por
incendios
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e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por

inundaciones

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 elaboracién del Catalogo de disposicién documental

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con

valor histdrico al Archivo General de la Nacién

e Introduccion a la Operaciéon de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
Federal

e Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de
Concentracion de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Elaboré Reviso:
Lic. Ana Laura/Martinez Zen6n Ing. Rubén Silva Escarcega
Coordinaciénide archivos Encargado de la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios
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