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1. Marco de referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprender
para la organizacion, administracion y clasificacion de documentos generados en el Instituto Nacional de Rehabilitacion
Luis Guillermo Ibarra Ibarra INRLGII, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos,
actividades y tareas concretadas en el corto, mediano y largo plazo, permitiendo con ello la administracidn, organizacion,
conservacion y control de archivos que genera cada una de las unidades administrativas en este Instituto.

El INRLGII dispone principalmente del Instrumento de Control y Consulta Archivistica denominado “Catalogo de
disposicion documental” (CDD), validado por el Archivo General de la Nacién (AGN), apoyo importante para: Coadyuvar
en el manejo de control de los documentos de los Archivos de tramite y de concentracion, en sus etapas activa y
semiactiva, avanzar en los trabajos relativos a la identificacion y clasificacion archivistica de expedientes de los archivos
de trdmite y de concentracion. Facilitar la aplicacion de los procesos y procedimientos institucionales. Estas acciones
fortaleceran el proceso de gestion documental, el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

2. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es un instrumento para dar cumplimiento a los compromisos
archivisticos establecidos en la Ley General de Archivos (LGA) de conformidad con el articulo 23 que sefiala: “Los
sujetos obligados que tienen un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electréonico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, en
virtud de ello se elaboré el programa anual, integrando los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, mediante actividades encaminadas a la aplicacion y homologacién de procesos archivisticos,
que ademas podran favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la Informacion.
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El presente PADA, favorecera:

a) La obligacion de documentar toda decision y actividad gubernamental llevada a cabo en el INRLGII.
b) La adecuada integracion de los expedientes de Archivo.

c) Larendicion de cuentas y transparencia de la informacion.

d) Contar con la informacion de los datos personales.

e) Contar con informacién de calidad que facilite su localizacion.

f) Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacién.

3. Objetivos.

General
a) El objetivo general del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es aplicar las mejores practicas

en la gestion documental, para dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica.

Especificos

a) Implementar las acciones y medidas necesarias para contribuir con la calidad de los procesos institucionales
en materia de archivos.

b) Controlar adecuadamente el ciclo vital de los documentos y el acceso a la informacion clasificada como
reservada y los datos personales.

c) Garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas para reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de
informacion y disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

d) Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos generados por
cada area, los cuales deberan registrar el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones, evitando la acumulacion
documental.

e) Sensibilizar a las personas servidoras publicas del INRLGII, respecto de que un expediente o archivo bien
organizado, es garantia de transparencia y rendicién de cuentas.
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4. Planeacion.

Con el propésito de cumplir con los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, la
Coordinacion de Archivos de acuerdo a sus atribuciones, debera contar con la participacion de los Responsables de
los Archivos de Tramite, de archivo de concentracion, e integrantes del grupo interdisciplinario para el fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos; la actualizacién de los instrumentos de control archivistico; instrumentos de
consulta y guia de archivo documental en apego a la normatividad en materia de Archivos y Transparencia.

4.1.

Requisitos.

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, se tiene
considerado lo siguiente:

a)
b)
c)

Actualizar la lista de los Responsables del Archivo de Tramite, mediante oficios de asignacion.

Capacitar al personal responsable de Archivo de trdmite y encargados en materia de archivos.

Orientar a las unidades Responsables de Archivo de Tramite en temas como la depuracién de expedientes.
Realizar las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con forme al articulo 11 fraccion V de la
LGA.

Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente, para elaborar el informe anual de cumplimiento.
Actualizar el Catalogo de disposicién documental.

Apoyar y asesorar a las unidades administrativas del INRLGII en la clasificacion de documentos.

Revisar que los expedientes de distintos archivos de tramite, se encuentren clasificados e integrados con caratula,
lomo y portada.

Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacion respecto de las acciones obligatorias llevadas a cabo.
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4.2. Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, se realiza con el apoyo de las unidades administrativas del
INRLGII, los responsables de los archivos de tramite y concentracion, asi como en apego al cumplimiento de los
procedimientos de Gestion Documental establecidos en el Instituto.

4.3. Entregables.

a) Notificaciones al Archivo General de la Nacién (AGN) respecto de las obligaciones cumplidas o su avance.

b) Acuse de cumplimiento de actualizacion en materia de archivos, enviadas a la plataforma SIPOT del INAI.

c) Publicacion del Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

d) Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e) Publicacion del Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2024. Anexo.

f) Catélogo de disposicién documental (CDD).

g) Guia de archivo documental.

h) Oficio de designacion de Responsables del Archivo de Tramite.

i) Constancias de cursos; lista y correos: lista y/o correos de personas capacitadas, Responsables de Archivo y/o
encargadas.
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4.4. Actividades.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

1)
)
K)
)

Programar y realizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Crear el Manual de Integracion Manual de Integracion y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra

Actualizacién y registro del Catélogo de disposicién documental y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Notificar al Archivo General de la Nacion de los cambios al Catalogo de disposicion documental.

Actualizacion de la Guia de Archivo Documental.

Colaboracion con las unidades administrativas del INRLGII en la conformacion de las fichas técnicas de valoracion
documental.

Actualizacién archivistica y envio al Sistema del Portales Obligaciones de Transparencia (SIPOT) del INAI.
Tramitar bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién y /o depuraciébn de documentos de
comprobacién administrativa inmediata.

Implementar Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica del INRGLII 2024.

Asistir a reuniones, cursos, foros, seminarios, eventos y/o congresos en materia de archivos y transparencia.
Coordinar la actualizacion del Catalogo de Disposicién documental con el grupo interdisciplinario institucional.
Actualizar el directorio de los Responsables de los Archivos de Tramite.

m) Supervisar fisicamente los archivos de trAmite, para verificar el grado de cumplimiento en la conformacién de

n)

0)
P)

expedientes.

Actualizacion de los procedimientos archivisticos establecidos para el INRLGII.

Solicitar a las unidades administrativas del Instituto los inventarios de archivo de tramite, concentracion.
Calendarizar las transferencias primarias de las unidades administrativas de la Direccion de Administracion.
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4.5. Recursos.

45.1. Recursos humanos.

La Coordinacion de Archivos adscrita a la Subdireccion de Planeacién, cuenta con 4 servidores publicos: 1 responsable
de Coordinacion de Archivos, 1 responsable del Archivo de Concentracion y 2 Enlaces de Alta Responsabilidad.

De conformidad con el articulo 21 de la Ley General de Archivos, por cada unidad administrativa se integrara un archivo
de tramite, que contara con un responsable que tenga el perfil adecuado para la realizacion de esta funcién, los cuales
seran nombrados por el titular de cada area o unidad.

Respecto a los Responsables de los Archivos de Tramite, el Instituto cuenta con representantes de 30 unidades
administrativas.

Funcion Num. Jornada laboral

Responsable de la Coordinacién de Archivos 1 Lunes a viernes de 09:00 a 19:00 hrs

Responsable de Archivos de Concentracion 1 Lunes a viernes de 06:00 a 13:00 hrs

Enlaces de Alta Responsabilidad 2 Lunes a viernes de 09:00 a 19:00 hrs

Responsable de Archivos de Tramite 30 Diversos horarios conforme a las
necesidades de cada area
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4.5.2. Recursos materiales.

La Coordinacién de Archivos, tiene 4 equipos de cOmputo de escritorio y 2 impresoras comunes en oficina adscrita.

Se cuenta con un espacio destinado para el archivo de concentracién de 297 m2, con sistema de alarma de proteccion
contra incendios; 4 extintores a base de polvo quimico seco, con capacidad de 6 k cada uno; asi como camaras internas
y externas de circuito cerrado. Se encuentra en proceso de contar con el mobiliario para dar cumplimiento a las
actividades archivisticas.

Los principales insumos requeridos para realizar las actividades de archivos son: copiadora, escaner; equipo de
cOmputo, aparato telefénico; cajas de polipropileno para archivo, carpetas, folders, biblioratos, hojas blancas bond, CDS
y estanteria de acero inoxidable para el resguardo de los expedientes, que permita la organizacion, resguardo, manejo y
localizacion.

4.6. Tiempo de implementacion.

Para la ejecucion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se establece un Cronograma de
actividades, con un calendario con forme a los criterios del AGN, y normatividad en materia de archivos, el cual servira
para dar seguimiento de su cumplimiento.
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4.6.1. Cronograma de actividades.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDADES Enero Febrero |Marzo |Abril |Mayo |Junio |[Julio |Agosto |Septiembre |Octubre |Noviembre |Diciembre

1 Realizar las sesiones Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

2 Revision permanente del Manual de
Integracién Manual de Integracion y
Funcionamiento del Grupo

Interdisciplinario del Instituto Nacional
de Rehabilitacion LGII.

3 Actualizacion y registro del Catdlogo
de disposicion documental y el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

4 Notificar al Archivo General de la
Nacion de los cambios al Catalogo de
disposicion documental.

5 Actualizaciéon de la Guia de Archivo
Documental
6 Colaboracion con las unidades

administrativas del INRLGIl en la
conformacion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

7 Actualizacion de instrumentos
archivisticos y Programa de Trabajo
para su envio al Sistema del Portales
Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) del INAL**
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En su caso tramitar  bajas
documentales ante el Archivo General
de la Nacion y /o depuraciéon de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Implementar Programa Anual de
Capacitacién y Asesoria Archivistica
del INRGLII 2024.

10

Asistir a reuniones, cursos, foros,
seminarios, eventos y/o congresos en
materia de archivos y transparencia.

11

Coordinar la  actualizaciéon  del
Catédlogo de Disposicién documental
con el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del INRLGII

12

Actualizar el directorio de los
Responsables de los Archivos de
Tramite.

13

Supervisar fisicamente los archivos de
tramite, para verificar el grado de
cumplimiento en la conformacién de
expedientes.

14

Actualizacién de los procedimientos
archivisticos.

15

Solicitar los inventarios actualizados
de archivo de tramite, concentracion a
las unidades administrativas del
INRLGII.

i\ PUERTO
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Establecer los lineamientos para la
emision de documentos de
comunicacion oficial del Instituto
Nacional de Rehabilitacion Luis
Guillermo Ibarra Ibarra: Oficios,
memorandos, circulares, notas
informativas y correos electrénicos

17

Implementar la base de datos para el
control de correspondencia en las
unidades administrativas que sean
archivo de tramite.

18

Incrementar el namero de
nombramientos  responsables  de
archivo de tramite hasta el nivel de
jefaturas.

19

Implementar formato de inventario de
archivo de tramite en las unidades
administrativas

** La actualizacion es trimestral, en el caso del mes de enero 2024, se actualizé la informacién del cuarto trimestre 2023.

4.7. Costos.

Los costos requeridos para la implementaciéon del PADA 2024 se encuentran integrados dentro del Presupuesto
autorizado para el INRLGII.

5. Reporte de avances.

Con el proposito de reportar el avance general de las actividades archivisticas, se elaborara un informe anual de
cumplimiento e integrar la informacion bajo el esquema del Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual sera

publicado en la pagina web del INRLGII.
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Gestion de riesgos.

Se identificaron los siguientes riesgos:

a) Expedientes de Tramite de las distintas &reas del INRLGII desordenados por la inexistencia de un inventario de
Archivo de Tramite que permita identificar los expedientes vigentes y en constante uso.

b) Oficios generados y recibidos sin registro por falta de un inventario de correspondencia.

Los cuales fueron incorporados al "Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos 2024".

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental

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

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Transparencia y Archivo.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

Guia para la identificacion de Series documentales con valor secundario.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de clasificacion archivistica.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacion.

Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por incendios.
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Glosario

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.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
Cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestidbn documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

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

Catélogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Clasificacion archivistica: Organizacion sistematica de documentos de archivo en grupos o categorias jerarquicas
de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidbn Archivistica o cuadros especificos de clasificacion para
colecciones documentales.

Clasificacion de la informacion: Es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion
en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva y confidencialidad, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Conservacion 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 digitale gigiarg @24
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Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

Destino final: Es la determinacion de la eliminacion de un expediente documento o0 su preservacion en un Archivo
Historico de acuerdo con lo definido en el Catalogo de Disposicion Documental y a partir de la valoracion
documental realizada por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de
Concentracion y personal de las Unidades Administrativas Productoras de la documentacién a valorar, para
someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de la Institucion, los productos de este proceso que son el
Inventario de Baja Documental y el Inventario de Transferencia Secundaria, para su posterior tramite.

Documentos de archivo electrénico: Al que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal que precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso,
lectura, impresion, transmision, respaldo y preservacion.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Acronimos/Siglas

AGN: Archivo General de la Nacion.

CDD: Catalogo de disposicion documental.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia del INAI.

INAL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
INRLGII: Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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8. Autorizacién del Programa Anual Archivistico

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado y aprobado con forme a lo
dispuesto en el articulo 23 y 28 de la Ley General de Archivos, que establecen: Articulo 23 “los sujetos obligados que
cuentes con un sistema institucional de archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”; Articulo 28 “El area coordinadora
de archivos tendra las siguientes funciones: Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe el programa anual” (DOF 15/VI1/2018).

ELABORARON:
Lic. José Francisco Cruz Angeles Lic. Jorge Hugo Ramos Madrigal
Subdirector de Planeacién Responsable del Archivo de Concentracion

2024
Felipe Carrillg,
A\ PUERTO

BINCMERITO DEL PROL

OLUCIONARID ¥ DEFENSOR
DEL MAYAB



SALUD @ B ‘?i“i“’m nnnnnn

ANEXO:

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
ASESORIA ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE REHABILITACION LUIS GUILLERMO
IBARRA IBARRA 2024

Av. México Xochimilco 289 Col. Arenal de Guadalupe, CP. 14389, Alcaldia Tlalpan. Ciudad de México
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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra, a través de la Coordinacion de Archivos, ha realizado un
Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica, como parte de las actividades establecidas en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA 2024), lo anterior para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 24 y 25 de la Ley
General de Archivos.

Por tal motivo y con la finalidad de reforzar, actualizar y fortalecer los conocimientos con los que actualmente cuentan los
Responsables del Archivo de Tramite, se presentan una serie de actividades cuyo propdsito es subsanar las areas de

oportunidad que se presentan en esta materia.

2. OBJETIVOS

2.2. OBJETIVO GENERAL
Programar acciones de capacitacion para los responsables de Archivo de Tramite del INRLGII que les permitan aplicar las

mejores practicas en la gestiéon documental y con ello mejorar la organizacién y administracion de los expedientes de tramite

institucionales.
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2.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Instrumentar el Programa Anual de Capacitacion y Asesoria acorde con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

® Actualizar y fortalecer los conocimientos en materia de archivos de las personas servidoras publicas con el fin de

contribuir con sus conocimientos al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos.

® Concientizar a las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra
sobre la importancia de la gestion documental y la administracion de archivos para la correcta gestion y proteccion del

patrimonio documental.
® Aplicar evaluacion al final de la capacitacion, para detectar fortalezas y debilidades de los participantes y;

® Desarrollar el contenido del Programa Anual de Capacitacion y Asesoria 2025.
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3. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La deteccion de necesidades de capacitacion surge a partir del analisis de los siguientes elementos:

® Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
® Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

® La Coordinacion de Archivos Institucionales solicitd en el Ejercicio 2023 informaciéon via correo electronico a los
Responsables de Archivo de tramite, sobre las inquietudes y necesidades de capacitacion en materia de archivos.
Algunos de los temas manifestados fueron: 1)¢,Como integrar los documentos a un expediente? 2) ¢Qué son las
trasferencias primarias y bajas documentales?, 3) ¢(Coémo debe ser el uso adecuado del Cuadro de Clasificaciéon

Documental?
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4. PROGRAMACION Y CLASIFICACION DE ACCIONES DE CAPACITACION
La programacion y clasificacion de la capacitacion y asesoria archivistica se compone de las siguientes acciones:

A. Presenciales formales

Como primera accion, la Coordinacion de Archivos Institucionales capacitard a los Responsables de Archivo de Tramite de
las Direcciones de Area y Subdirecciones por medio de un curso presencial impartido en tres sesiones con duracion de dos
horas por dia. Esto con la finalidad de que los Responsables de Archivo de Tramite de cada una de estas areas, replique el

conocimiento obtenido con los deméas comparfieros de las diferentes Jefaturas y areas de Servicio.

B. Virtual formal
Cursos de capacitacién virtual a cargo de Instituciones especializadas en el tema, tales como: Archivo General de la Nacion,
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, entre otros.

C. Presencial informal.

Asesoria permanente y especifica a solicitud de las Areas interesadas.

D. Virtual informal
Asesoria permanente y especifica a solicitud de las Areas interesadas por correo electrénico o via telefénica.
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENE | FEB MAR | ABR |MAY |JUN |JUL |AGO |SEP |OCT |NOV | DIC

A. Presenciales
formales

B. Virtual formal

C. Presencial informal.

D. Virtual informal

6. EJECUCION Y DESARROLLO

1. El desarrollo de los cursos por parte de la Coordinacion de Archivos Institucionales, ser haran 2 veces al afio.
Contemplando en cada uno de ellos temas respecto de los cuales los Responsables de Archivo de Tramite del INRLGII,

tengan dudas.
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2. La ejecucion y desarrollo de las acciones de capacitacion en linea y a distancia que imparten las diferentes Instituciones
especializadas en el tema, se realizardn dentro de la plataforma en la cual se hayan concebido. Se destaca como principal
beneficio de éstos cursos, su alto grado de especialidad asi como la gratuidad para todas las personas servidoras publicas,
por lo que su desarrollo se realizara sin mayor requisito que el de efectuar el registro correspondiente en fecha y hora que

corresponda.

3. Las asesorias especificas que se realicen al area interesada, deberan ser solicitada formalmente mediante oficio y/o
correo electronico al Coordinador de Archivos Institucionales con la finalidad de programar con tiempo la visita al sitio en

doénde se encuentre el archivo de interés.

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
La Coordinacién de Archivos Institucionales llevara un registro de las personas servidoras publicas inscritas a cada curso,

con la finalidad de tener un control del avance en la capacitacion en materia de archivos.

8. ACCIONES POR REALIZAR

Identificar cursos virtuales en materia de archivos para darlos a conocer al personal del INRLGII con la finalidad de que

realicen al menos un curso o taller a cargo de Instituciones especializadas en el tema.
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9. HOJA DE CIERRE

LIC. JOSE FRANCISCO CRUZ ANGELES LIC. JORGE HUGO RAMOS MADRIGAL
Subdirector de Planeacién en el Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra Apoyo administrativo. Adscrito a la Subdireccién de Planeacion
Responsable de la Coordinacion de Archivos Responsable del Archivo de Concentracion

Av. México Xochimilco 289 Col. Arenal de Guadalupe, CP. 14389, Alcaldia Tlalpan. Ciudad de México
Tel: (55) 59 99 10 00 www.inr.gob.mx
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