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I. PREAMBULO

En cumplimiento a lo establecido por los numerales 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
asi como sus relativos 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;
se emite el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA) correspondiente al ejercicio 2026
del Organismo Publico Descentralizado Instituto Jalisciense de Cancerologia, el cual contiene
los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de la actividad archivistica

de este sujeto obligado.

El presente documento constituye una herramienta de planeacion y gestion que permitira dar continuidad
a la implementacién de nuestro sistema institucional de archivos iniciado en el mes de agosto de 2025,
en aras de administrar, organizar, conservary difundir el acervo documental de esta entidad publica.

Il. ANTECEDENTES

Durante el periodo comprendido del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2025, se implementaron
acciones importantes en oS distintos ejes que componen las actividades en materia archivistica y
gestion documental; destacando por su importancia:

. La conformacion del Sistema Institucional de Archivos, designando a cada uno de sus
integrantes;

. Lareactivacion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

- Las capacitaciones al personal responsable de archivo, de cada una de las
unidades administrativas productoras de informacioén; vy,

- Laelaboraciény aprobacién de los instrumentos de controly consulta archivistica.

Es asi como la vision del O.P.D. Instituto Jalisciense de Cancerologia en materia de
gestion documental y control de archivos, parte de la satisfaccion de los principios constitucionales
en materia de “Médxima publicidad” en el manejo de la informacion publica, la disponibilidad
de la misma, el manegjo vy proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados,
la eficacia de la administracion publica, la adecuada gestion documental y la consolidacion
del modelo archivistico que garantice el acceso oportuno a la informacién que se genera
en este Instituto, tanto a corto, como a mediano y largo plazo.
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GLOSARIO:

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, para efectos de este documento se entendera por:

Archivo: El 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;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
unidades productoras, cuyo uso Yy consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas;

Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria institucional;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion, e histérico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemético que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y la disposicién documental,

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion
0 recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Conservaciéon de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;




10. Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las series documentales generadas por las atribuciones y funciones
del sujeto obligado;

11. Departamento de Archivo (Area coordinadora de archivos): A la unidad administrativa encargada
de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de
archivos;

12. Disposicién documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o0 concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales;

13. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

14. Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados Yy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado con independencia
de su soporte documental;

15. Ficha técnica de valoraciéon documental: El instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

16. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el sujeto obligado que se identifica
con el nombre de este ultimo;

17. Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion;

18. Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: Los responsables de la recepcion,
registro, clasificacion, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite; ,

19. Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso,
el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.
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IV. DIAGNOSTICO

Si bien durante el afio 2025 este sujeto obligado tuvo avances significativos en materia de
administracion de archivos y de Gestién Documental, también lo es que aln son muchos los retos
enfocados en la actualizacion de los documentos de control archivistico y la implementacién del adecuado
manejo archivistico y documentos producidos por parte de sus unidades administrativas, a fin de contar
con un sistema institucional de archivos eficaz y eficiente.

Es por ello que, durante el presente ejercicio se atendera prioritariamente:

- La emision de lineamientos para la homologacion de criterios en la integracion de expedientes
y en los procesos de transferencias de los mismos;

- La capacitacion permanente del personal responsable de las unidades administrativas en temas
de gestiéon documental y administracion de archivos;

- La generacion de los instrumentos de control archivistico en coordinacién con las &reas
productoras de informacion;

- La gestion de un espacio fisico para la operacién de los archivos de concentracién e histérico,
asi como de los materiales necesarios para su equipamiento y resguardo (cajas, anaqueles, etc.),
y por supuesto, de los recursos indispensables para iniciar el proceso de digitalizacion
de los documentos producidos por las distintas dreas que integran nuestra dependencia; y,

- La ldentificacion plena de los archivos que presentan dafios, tornandolos inviables para resguardo,
incluyendo aquellos que representen riesgosos a la salud de las personas debido a su contaminacion
o deterioro.

V. JUSTIFICACION

El presente programa tiene como finalidad atender y satisfacer las necesidades en materia archivistica
del O.P.D. Instituto Jalisciense de Cancerologia, y la mejora de los procesos de archivo, control
y gestion de la informacién que se genera en relacién a su objeto publico, asi como identificar
las dreas de oportunidad durante el proceso.

Los desafios que se presentan actualmente, precisan el lograr un eficaz tratamiento de la informacion y
expedientes que se integran con el desarrollo de las actividades del dia a dia, sensibilizando a los
responsables de su manejo, respecto a la importancia del control documental conforme a su ciclo
o periodo vitaly el cumplimiento de las normas aplicables.




Asi pues, el presente constituye una herramienta fundamental en la integracion de los procesos aplicables
y el fortalecimiento de los procesos de integracion documental, asi como la gestion adecuada en el
manejo del archivo por parte de las areas generadoras de la informacion, como lo son
la Direccién General, y las direcciones Administrativa, Médica, de Asuntos Juridicos, de Desarrollo
Institucional, asi como el Organo Interno de Control y sus éareas de despacho o subsistemas,
de acuerdo a su vigente “Manual de Organizacién y Procedimientos”; lo anterior permitira que a corto,
mediano y largo plazo, se puedan eficientar los procesos archivisticos.

VI. OBJETIVOS

Durante el ejercicio 2026, el presente programa se enfocara en:

1. Contribuir al fortalecimiento de la transparencia y el acceso a la informaciéon publica,
asi como la rendicién de cuentas, a través de la implementacion de un adecuado
manejo archivistico.

1.1 Se socializar4 laimportancia del cumplimiento de la normativa en materia de archivistica.

1.2Se generardn vy actualizardn las fichas técnicas de valoracién documental vy
el catilogo de disposicion documental, asi como del resto de los documentos
de control archivistico de las 4reas operativas y productoras de documentacion de este
sujeto obligado.

1.3Se actualizaran los enlaces archivisticos y responsables del archivo de tramite
de las unidades administrativas.

2. Fortalecer la estructura institucional a fin de cumplir con las obligaciones normativas, asi como
el manejo adecuado de la informacién publica y control archivistico facilitando su proceso

de identificacién, localizacion y manejo durante su ciclo vital.

2.1 Celebrar las sesiones (ordinarias y extraordinarias) del Grupo Interdisciplinario
del Instituto Jalisciense de Cancerologia.

2.2 Emitir lineamientos para homologar los criterios y procesos de integracion de expedientes y
transferencias.

2.3 Capacitar a las dreas productoras de informacion.
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2.4 Vincularnos con dependencias especializadas en temas de archivo, para consulta o0 asesoria
técnica en la materia.

2.5 Insistir en la gestion de un espacio fisico para la operacién del archivo de concentracién e
historico, asi como de recursos materiales necesarios para la preparacién de documentos,
previo a sus transferencias (cajas, anaqueles, etc.)

2.6 Analizar los mecanismos para el proceso de digitalizacion de documentos por parte de las areas
productoras de informacidn, y revision de avances en la materia.

2.7 l|dentificar la documentacién que se encuentre potencialmente dafada, o que impida su
conservacion, incluyendo un trabajo conjunto con las dreas competentes a fin de establecer

protocolos para su baja documental.

INDICADORES.
OBJETIVO. ACTIVIDADES LINEA DE ACCION. META 2026. INDICADOR.
Garantizar que los
Remision de responsables de las areas Memorandums, oficios,
Concientizacién sobre comunicados oficiales productoras de capacitaciones (listas de
la importancia a las areas generadoras documentacién, conozcan asistencia, reportes
del cumplimiento de informacion, respecto al sus obligaciones legales fotograficos y/o
de la normatividad cumplimiento de sus en materia archivistica, constancias emitidas,
en materia de archivo. obligaciones en materia y se avoquen a su segun sea el caso)
CONTRIBUIR AL de control archivistico. cumplimiento.
FORTALECIMIENTO
DELA Instrumentos de Control
TRANSPARENCIA, Garanti las 4 o AJChg'S“Co:l §
ELACCESO ALA Actualizacién de los o . arantizar que las dreas uadro General de
. —— Realizacion de reuniones de productoras de Clasificacion Archivistica;
'NFORMAC'ON s trabajo para el llenado informaciodn, Ficha Técnica de
PUBLICA, YA LA de Cof‘tml Archivistico de los distintos formatos y cuenten con sus Valoracion Documental;
RENDICION DE de las dreas productoras emision de los Instrumentos instrumentos de control Catélogo de Disposicion
CUENTAS, de informacién. de Control Archivistico. archivistico actualizados y Documental;
MEDIANTE LA aco;g?ni.zstjss Invegta'm:jDocu'Tental;
3 proc I A uia de archnivo
(MRLEMENTACEN Documental, debidamente
DE UN ADECUADO actualizados
MANEJO
ARCHIVISTICO. Elaboracion de requerimientos Contar con enlaces
Designacion de los enlaces ongales alas Dl_recmones, en toc}as y cada una N _ y
afin de que designen a los de las areas operativas Oficios de designacion
responsables de los . i ;
) L enlaces de las dreas del Instituto, asi como de sus responsables de
ar(fh.nr(?s de tramitey de las operativas y responsables de con personas archivo de tramite y
oficialias de partes, deas | |gs archivos de trémite que las responsables de sus oficialia de partes.
areas operativas. conforman y responsables de oficialias de partes.
las oficialias de partes.
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OBJETIVO.

ACTIVIDADES

LINEA DE ACCION.

META 2026.

INDICADOR.

FORTALECER LA
ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL,
AFIN DE
GARANTIZAR
UN MANEJO
ADECUADO DE LA
INFORMACION
PUBLICA Y
CONTROL
ARCHIVISTICO,
FACILITANDO SU
IDENTIFICACION Y
LOCALIZACION
OPORTUNA
ALOLARGODESU
CICLO VITAL.

Celebracién de sesiones
del Grupo Interdisciplinario
para la Valoracidn y
Conservacién de Archivos

Emisién de convocatorias y
actas de las sesiones de dicho
colegiado durante 2026.

Garantizar la celebracion
de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario
para la Valoraciény
Conservacién de Archivos
durante 2026, dando
cumplimiento a los
numerales 50 de la
Ley General de Archivos
y 59 de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco.

Convocatorias
y actas de sesion del
referido colegiado.

Emisién de los
lineamientos para la
integracion de expedientes
y transferencias
documentales.

Creacion de un documento
que establezca las bases para
la integracion de expedientes,

asi como de los
procedimientos para realizar
las transferencias
primarias/secundarias.

Homologar procesos de
integracién de expedientes
y mecanismos para realizar

las transferencias.

Documentos normativo
que contenga los
lineamientos para la
integracion de expedientes
y transferencias
documentales.

Capacitacion permanente
para las areas productoras
de informacion
en materia de archivo.

Generacion de capacitacion
al personal del Instituto,
en materia de control
archivistico y gestion
“documental.

Garantizar que el personal
del sujeto obligado, se
encuentra capacitado
en materia de control

archivistico y gestion
documental.

Listas de asistencia y/o
constancias emitidas
por el capacitador,
segln sea el caso.

Vinculacién con
dependencias
especializadas en temas de
archivo, para consulta
0 asesoria técnica
en la materia.

Gestién por parte del
Departamento de Archivo
con instituciones externasy
dependencias como el
Archivo General del Estado
y la Contraloria del Estado,
para laimplementacién del
control archivistico
en el Instituto.

Contar permanentemente
con la asesoria necesaria
para poder implementar un
mejor manejo y control
archivistico.

Comunicados oficiales
(oficios, memorandums)
actas y/o listas de
asistencia a sesiones
de capacitacion.

Gestion tanto
de un espacio fisico
adecuado, como de los
recursos necesarios
para la operacion
de los archivos de
concentracion e histdrico.

Solicitar a las autoridades
del sujeto obligado,
la asignacidén de un
espacio fisico
para la operacion de los
archivos de concentracion
¢ histérico, asi como para la
adquisicion de los materiales
e insumos indispensables
para ello.

Contar con archivos de
concentracion e histérico
funcionalesy
suficientemente
equipados.

Oficios, memorandums
y/o comunicaciones
mediante los cuales

se acrediten
las gestiones realizadas
para contar con el espacio
para los archivos de
concentracion e histérico.

Digitalizacién de
documentos
por parte de las dreas
productoras
de informacién.

Gestionar ante los
representantes
del sujeto obligado,
la digitalizacion de los
documentos producidos por
las unidades administrativas.

Garantizar la conservacion
del acervo documental
del instituto, empleando
formatos mas seguros
y amigables con el
medio ambiente.

Comunicados oficiales
(oficios y/o
memorandums),
gestionando la autorizacion
de los procesos
de digitalizacién
del acervo documental.

Identificacion de
documentales
potencialmente danadas,
estableciendo protocolos
para su baja documental.

Revisién de acervos
por parte de cada una de las
areas productoras de
documentacién, a fin de
verificar si documentacion
presenta dafios que impidan
considerarla para realizar su
transferencia primaria,
identificando si resulta apta
para proceso de baja.

Identificar documentacion
que represente riesgos a la
salud, asi como dafios
que impidan su
conservacion dadas sus
condiciones de deterioro,
asi como iniciar procesos
de baja documental.

Comunicacion oficial
(oficios memorandums)
a los titulares de las
4reas productoras de
documentacién,

a fin de que procedan
ala realizacion
de tales actividades.
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1. IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS;

e Atendiendo a la capacidad presupuestal y plantilla de este sujeto obligado, las dreas operativas
deberan proceder a realizar las adecuaciones necesarias para la asignacién de las
funciones respectivas del personal que labora en el mismo, a fin de abatir las necesidades
inmediatas en materia archivistica y designacion de las funciones a su personal.

e Recursos materiales con que cuenta el instituto como lo son equipos de cémputo y demas
insumos necesarios para la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del presente programa.

2. GESTION, IDENTIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS.

Tanto por parte del Departamento de Archivo, como por parte de las &reas operativas del Instituto
resultara necesario identificar los riesgos potenciales que puedan presentarse durante la ejecucion
del presente programa, documentando su deteccién como probables impedimentos referentes al
adecuado cumplimiento de los objetivos y lineas de accidn trazadas.

Se procedera a una vez efectuada la deteccion del riesgo a desarrollar mediante sesiones conjuntas
entre el departamento de archivo y dreas operativas a la implementacion de un plan de accion a
efecto de mitigar el riesgo y dar cuenta de las acciones tomadas al grupo interdisciplinario en la
sesion siguiente para su aprobacion y visto bueno.

En caso de que el riesgo sea de caricter sustantivo y este no pueda ser resuelto en la sesién
conjunta por parte del Departamento de Archivo y las dreas operativas en sesion conjunta, se
pondra a consideracion para que sea analizada y aprobada la accién correctiva por parte del grupo
interdisciplinario, ya sea en sesion extraordinaria o sesion ordinaria siguiente.

VII.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacién y seguimiento sera dictaminada por parte del “Grupo Interdisciplinario”, y se medir atendiendo
a las comunicaciones efectuadas mediante oficio, memorandum, correos electrénicos y reuniones de trabajo
celebradas por el Departamento de Archivo y las dreas operativas del sujeto obligado, esto ademas del
informe anual que se rinda en relacién al cumplimiento y avances del programa y cumplimiento de objetivos.

Es importante destacar que el calendario de actividades se ajustd a metas trazables y de realizacion posible,
atendiendo a que, a la fecha, vy al no contar con un &rea especificamente designada y una
plantilla de personal suficiente, se ha tenido que implementar la adecuacion de funciones de parte
del personal que labora en otras areas de este Instituto, a fin de cumplir con las obligaciones normativas
en materia archivistica; a saber:



| Instituto Jalisciense
| de Cancerologia

CALENDARIO DE ACTIVIDADES.

JUL. | AGO. | SEPT. | OCTL NOV. DIC.

ACTIVIDAD
FEB. MAR. ABR. MAY. JUN.

ESPECIFICA ENE

Concientizacién sobre
laimportancia
del cumplimiento
de la normatividad
en materia de archivo.
Actualizacion de los
Instrumentos de
Control Archivistico
de las dreas productoras
de informacién.
Designacion de los enlaces
responsables de los
archivos de trémite
y de las oficialias de partes,
de las 4reas operativas.
Celebracién de sesiones
del Grupo Interdisciplinario
parala Valoraciény
Conservacién de Archivos.
Emisién de los lineamientos
para la integracién
de expedientes y
transferencias
documentales.
Capacitacién permanente
para las dreas productoras
de informacion
en materia de archivo,
Vinculacién con
dependencias
especializadas
en temas de archivo,
para consulta
o0 asesoria técnica
en la materia.
Gestion tanto de un
espacio fisico adecuado,
como de los recursos
necesarios para la operacién
de los archivos de
concentracién e histdrico.
Digitalizacion de
documentos
por parte de las dreas
productoras de informacién.
Identificacion de
documentales
potencialmente dafiadas,
estableciendo protocolos
para su baja documental.
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VIl. MODIFICACIONES Y PUBLICACION DEL PADA

El presente programa podrd ser modificado a propuesta de los integrantes del “SIA” y/o el encargado
del Departamento de Archivo; éste Ultimo evaluard el impacto de los cambios propuestos con las
areas involucradas, y posteriormente, los presentard al titular del sujeto obligado para su autorizacion y
aprobacion.

Una vez aprobado por el titular de este sujeto obligado y en cumplimiento a lo establecido por el numeral 23
de la Ley General de Archivos, este programa sera publicado en el portal electrénico del sujeto obligado
www.ijc.gob.mx; lo anterior, con independencia de comunicar personalmente a los responsables
de los archivos de trdmite, de concentracion e histérico, los objetivos y las actividades incluidas
en el presente documento.

CON FECHA DEL DIA 26 DE ENERO DE 2026, SE APRUEBA EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISHEO 2026 DEL O.P.D. INSTITUTO JALISCIENSE DE CANCEROLOGIA.
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