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l. PRESENTACION
Para dar cumplimiento a las directrices normativas inscritas en la Ley General de Archivos (LGA) vigente, es
indispensable elaborar un instrumento en el que se registre una planeacién en materia archivistica susceptible
a ser coordinada, supervisada y operada por el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Para el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos (INEA), dicho instrumento sera denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y, en este, se plasmaran las acciones y estrategia en materia archivistica, contempladas a

realizarse en un ano.

El presente PADA se convierte en el instrumento que elabora el Area Coordinadora de Archivos (ACA) del INEA,
para servir como guia en la gestion administrativa de los archivos en el ejercicio 2024, el cual conforme con lo
establecido en el Articulo 28, Fraccién Ill, de la LGA, presentara y sometera a la consideracion de |la Directora

Ceneral del INEA, para su publicacion y operacién.

Il MARCO LEGAL
Las disposiciones normativas que fundamentan la elaboracién y aplicacion del presente PADA son las
siguientes:
A. Marco legal en materia de archivo y transparencia:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

* 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 Organizacion y

Conservacion de los Archivos

e 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 por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental

* Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de documentos: de baja
documental

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
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¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal

* Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja Documental
o de Transferencia Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el
articulo 106, fraccion Sexta, de la Ley General de Archivos

e Norma de Archivo Contable Gubernamental

» Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados, para la separacion de los desechos de papel y cartén

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, ACN
B. Marco legal que incluye la base que regula las atribuciones y procesos institucionales del INEA:

¢ Ley General de Educacion

e Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos

e Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

111, ABREVIATURAS
ACA: Area Coordinadora de Archivos
AGN: Archivo General de la Nacién
CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica
COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional
CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
DCAl: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
DAl: Documentos de Apoyo Informativo
DOF: Diario Oficial de la Federacion
DPyE: Direccion de Prospectiva y Evaluacion
INAL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
INEA o Instituto: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
LGA: Ley General de Archivos
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos
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SIE: Subdireccion de Informacion y Estadistica

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia del INAI

V. MARCO DE REFERENCIA
El tema de Archivos en el INEA ha estado bajo la responsabilidad de la Direccion de Prospectiva y Evaluacion
(DPyE), en la Subdireccion de Informacion y Estadistica (SIE) y dentro de ésta, en el Departamento de Analisis
de la Informacion, como una funcién adicional a las que tenian esas unidades administrativas en el Manual
General de Organizacion del Instituto. El INEA no ha contado en su estructura organica con una ACA y un puesto

de Coordinador de Archivos que se dedique Unica y exclusivamente a este tema.

El Archivo de Concentracion del Instituto se encuentra localizado en el Almacén Central, ubicado en un sitio
diferente al de los archivos de tramite de Oficinas Centrales del INEA (Tlalnepantla de Baz, Estado de México).

El Jefe de Departamento del Almacén, dependiente de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios en la
Unidad de Administracion y Finanzas, fue designado en 2023 por la entonces Directora General como
responsable del Archivo de Concentracion, quien lo tiene bajo su resguardo, cuenta con dos trabajadores de
base que dependen de él y realizan, ademas de sus funciones habituales en el Almacén, las funciones de la
organizacion y conservacion de ese archivo y de los préstamos de expedientes (uno de ellos esta proximo a
jubilarse en este ano). Aunado a lo anterior, al Archivo de Concentracién le hace falta, como medida de

seguridad, cerrar el espacio que ocupa en el Almacén.

En materia de capacitacion, el personal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de Oficinas Centrales y las
seis Unidades de Operacién del INEA en los estados (Baja California, Ciudad de México, Estado de México,
Michoacan, Nuevo Ledn y Querétaro), que constituyen 150 personas servidoras publicas, aproximadamente,

carecen de una capacitacion actualizada en materia de archivos.

Se cuenta con el inventario general de expedientes y la guia documental de archivos de las unidades
administrativas del Instituto para el ejercicio fiscal 2022 y préximamente los del ejercicio fiscal 2023 y conforme

a este Programa, se solicitaran los del ejercicio fiscal 2024 en el Ultimo trimestre de este afo.

Con base en las vigencias documentales establecidas en el CADIDO, hasta el 2019 se habian realizado algunas
transferencias primarias, Sin embargo, falta actualizar este proceso, el cual se vio interrumpido en 2020, 2021 y

2022 debido a las restricciones sanitarias, continuandose en 2023.

Formalmente, se cuenta con el establecimiento del SIA: Area Coordinadora de Archivos, Responsable de

Correspondencia, responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién. AUn no se cuenta con un archivo
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historico, debido a que su integracion es uno de los ultimos procesos archivisticos y que, previo a su creacion,
es necesario realizar otras actividades que marca la normatividad y contar con recursos presupuestales

conforme con lo establecido en el Articulo 21, |1, d, y 44 de la Ley General de Archivos.

A nivel documental, el Instituto cuenta con un CADIDO validado por el AGN en 2017. Sin embargo, falta su
actualizacién, en virtud de que contamos con un Estatuto Organico y un Manual General de Organizacion
posteriores a ese ano (31 de octubre de 2023 y 30 de noviembre de 2020, respectivamente), con una versién que

no empata con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y con el CADIDO actual.

Es de sefnalar que se carece de personal profesional especializado en Archivonomia que lidere, con

conocimiento, orden y organizacion, las prioridades en materia de archivos.

V. JUSTIFICACION
Este ano, el INEA pretende continuar atendiendo las disposiciones archivisticas de la LCA, sabedor de la
importancia que representa este tema en la agenda de la Administracién Pablica. Sin embargo, la falta de
personal especializado, personal de apoyo y de recursos materiales, tecnolégicos y financieros limitan las
acciones a incluir en el PADA 2024, no obstante, el drea de oportunidad que el Area Coordinadora de Archivos
de este Instituto ha detectado como susceptible de atencion, bajo los recursos actualmente disponibles, es la
siguiente;

1. Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), que empate con las versiones

vigentes del Estatuto Organico y el Manual General de Organizacién, del INEA.

En atencion y respuesta al oficio circular del AGN: DC/07/2023, de fecha 24 de noviembre de 2023, sobre el
periodo de registro y validacién de instrumentos de control archivistico que requieren actualizarse en 2024. El

Instituto presentara formalmente la solicitud de actualizacién del CADIDO.

Esta accion debera realizarla el ACA en conjunto con las unidades administrativas y sustantivas del INEA donde
hubo cambios, mediante el concurso del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos que ha sido constituido
formalmente en el Instituto. Los resultados de las actividades incluidas en esta accion, se veran reflejados con
la actualizacién e integraciéon de una nueva herramienta archivistica en la que se contemple una valoracién

documental mas apropiada a las necesidades documentales actuales de este Instituto.

La experiencia en el uso y aplicacion del CADIDO 2017, dicta que se debe reforzar y priorizar la clasificaciéon,

valoracion y destino final de algunas series documentales incluidas en los temas siguientes:

¢ Recursos humanos
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* Recursos financieros y contabilidad gubernamental

* Recursos materiales

e Tecnologias y servicios de la informacién

. No.rmatividad y acreditacion para la Educacion de adultos (alfabetizacion, primaria y secundaria)

e Direccion Académica

e Direccién de Asuntos Juridicos

e Direccion de Prospectiva y Evaluacion

e Unidades de Operacién del INEA en los estados de Baja California, Ciudad de Mexico, Estado de México,

Michoacan, Nuevo Ledn y Querétaro

Para lo anterior, el ACA establecera reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos,
para generar lo siguiente:

Emitir directrices para la integracion de expedientes originales y Unicos.

b. Realizar listas de verificacion en donde se enlisten los nombres de los documentos y el orden en que
estos se deben glosar en los expedientes.

c. Identificar los DAl y DCAI que no formaran parte de los expedientes y que seran sometidos a un proceso
de donacion a la CONALITEC.

d. De comun acuerdo con las unidades administrativas generadoras de los expedientes, valorar las

vigencias de conservacion para los expedientes en los Archivos de Tramite y en los de Concentracién.

Con las propuestas y evidencias documentadas de las reuniones, el personal del ACA del INEA, presentara ante
el AGN un proyecto de actualizacion del CADIDO con el objetivo de acelerar los procesos de revisién y validacion
a este instrumento, de ser posible, antes de que el AGN fije el calendario de asesorias de este afio para los sujetos
obligados.

OBIJETIVO

El objetivo a alcanzar y hacia el cual se dirigiran los esfuerzos y recursos plasmados en el presente documento,

es el siguiente:

a. Actualizar el CADIDO para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica que
propicie la correcta organizacion, administracién y conservacion de los archivos para coadyuvar con el

ejercicio de transparencia y rendicion de cuentas,

Francisco Marquez 160, Caol
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A través de la deteccidn de necesidades en materia archivistica a nivel institucional, se describen las acciones

planificadas a desarrollar, las cuales deberan cumplir con el objetivo sefalado en el presente documento:

1. Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental, en atencién al oficio circular DG/07/2023 de fecha

Ag:é_ién

Solicitud de
actualizacion del
Catalogo de
Disposicién
Documental, en
atencion al oficio
circular
DG/07/2023 de
fecha 24 de
noviembre del
2023 emitido por
el AGN

24 de noviembre del 2023 emitido por el AGN.

De conformidad con el
oficio circular DG/07/2023
emitido por el AGN y con

la publicacién en el DOF
del Estatuto Organico del

INEA 2023, asi como la
actualizacion del Manual
General de Organizacion,
en noviembre de 2020, se
hace necesario actualizar

el Catalogo de Disposicion

Documental del INEA

Oficios para reuniones
de trabajo

[

El ACA convocard a reuniones con las unidades
administrativas del INEA en Oficinas Centrales para trabajar
en una propuesta de actualizacion de la informacién del

CADIDO!

Minutas de acuerdos
de las reuniones de
trabajo

El ACA integrara las minutas de acuerdos de cada una de las
reuniones de trabajo para exhibirlas como evidencia
documentada ante el AGN.

Fichas Técnicas de
Valoracion

Se elaboraran las Fichas Técnicas de Valoracion de las series
comunes y sustantivas aplicables a la documentacién que
genera el INEA,

Propuesta de CADIDO
2024

Se integrara una propuesta de CADIDO versién 2024, misma
que se presentara en las asesorias a efectuar que definan las
autoridades del AGN?,

Oficio de solicitud de
registro y validacion
del CADIDO 2024 ante
el AGN

El Responsable del ACA debera remitir el CADIDO 2024 ante
el AGN para su registro y validacién.

Instructivo de uso y
aplicacion del
CADIDO 2024

Una vez aprobado y validado el CADIDO 2024 por parte del
AGN, se iniciara la elaboracion del instructivo de uso y
aplicacién del mismo.

Acta de la sesion del
Comité de
Transparencia

Una vez aprobado y validado el CADIDO 2024 por parte del
AGN, el Responsable del ACA presentara la version final del
CADIDO ante el Comité de Transparencia del INEA para
obtener su autorizacion para la aplicacion del mismo.

Publicacién del
CADIDO 2024 en el
SIPOT

En enero de 2025, se publicara el CADIDO en la pagina
institucional y en el SIPOT del INEA, cuando este
instrumento haya sido validado por el AGN.

! Las reuniones se realizaran de manera presencial o virtual, de acuerdo con lo que dicten las autoridades sanitarias.
? De acuerdo con el calendario que proporcione el AGN para realizar la actualizacion.

Francisco Marquez 160, Col . Condesa, CP, 06140, Alcaldia Cuauhtémoc, COMX.
Tel: (55) 5241 2700

www.gob.mx/inea
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2. Tiempo de implementacion y cronograma de actividades

Area Coordinadora de Archivos del INEA

Actualizacion del Catlogo
de Disposicién
Documental, en atencion al
oficio circular DG/07/2023 de X X = X X X X X X &
fecha 24 de noviembre del
2023 emitido por el AGN,

ACCIONES ADICIONALES DE ARCHIVOS A DESARROLLAR DURANTE 2024
En las secciones anteriores se describieron las acciones necesarias para cumplir con el objetivo principal de este
PADA 2024, sin embargo, también se tienen contempladas las siguientes acciones para continuar dando
cumplimiento a la LGA.
1. Dar seguimiento a las bajas documentales contables que se realizaron en el 2019,
2. Capacitar al personal de las unidades administrativas de Oficinas Centrales que lo soliciten en el tema
del Inventario General de Expedientes, Inventario de Transferencia Primaria, Guia Documental y
Donaciones a la CONALITEG.
3. Solicitar y elaborar la Guia Documental de Archivos e Flnventario General de Expedientes 2024.
4. Asesorar a las areas generadoras de informacién que lo soliciten.

5. Atender requerimientos por parte del AGN u otras instancias externas.

A continuacion, se describen estas cinco acciones:

Francisco Marquez 160, Col. Condesa, CP. 06140, Alcaldia Cuauhtemoc, CDMX.
Tel (55) 5241 2700 www.gob.mx/inea
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1. Dar
seguimiento a
las bajas
documentales
contables que
se realizaron
en el 2019

Atencion a los
Oficios No. 309-A-[1-
066/2020, 309-A-11-
067/2020 y 309-A-
11-069/2022, de 06 v

10 de marzo de

2020, sobre la

solicitud de baja
documental
contable original
2005 a 2009 de las
Unidades de
Operacion del INEA
en Baja California,
Estado de Méxicoy
Querétaro

Bajas documentales
amparados con oficios
DPAYE/SIE/ACA/014/2020
del Estado de Baja
California
DPAYE/SIE/ACA/015/2020
de Estado de México
DPAYE/SIE/ACA/017/2020
del Estado de Querétaro

Dar seguimiento a las acciones para la baja documental de los
oficios ingresados en | 02 de diciembre de 2019 y el 17 de diciembre
de 2019

No. De oficio
DDAN/SDD/0475/2022 de
fecha 25 de marzo de
2022

Dar seguimiento para obtener el Dictamen de Destino Final de la
Unidad de Operacion del INEA en el Estado de Michoacan

2. Capacitar al
personal de las
unidades
administrativas
que lo soliciten
en el tema del
Inventario
General de
Expedientes,
Inventario de
Transferencia
Primaria, Guia
Documental y
Donaciones a
la CONALITEG.

Atencion en linea a
solicitudes de las
unidades
administrativas del
Instituto:
canalizando la
mayoria de ellas a
los cursos que
ofrece el INAl y el
AGN en materia de
Archivos, via
remota y presencial

Presentacion en Power
Point

El Area Coordinadora de Archivos elaborara una presentacion que
contenga los temas de Archivo: Inventario Ceneral de Expedientes,
Inventario de Transferencia Primaria, Guia Documental vy
Donaciones a la CONALITEG, de acuerdo con los recursos humanos,
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles en el ACA

Oficio o correo
electronico. Lista de
asistencia, invitacién a la
capacitaciéon o minuta

Realizar acciones de control de las acciones de capacitacion
mediante oficio o correo electrénico. Lista de asistencia, invitacion a
la capacitacién o minuta, por unidad administrativa,

3. Elaborarla
Guia
Documental
de Archivos e
Inventario
General de
Expedientes

Dar cumplimiento
al articulo 13 y 14 de
la LGA, asi como lo
dispuesto en el
Lineamiento
octavo, Fraccion Ill,
de los
Lineamientos
Generales para la
Organizacion y
Conservacion de
los Archivos del
Poder Ejecutivo
Federal, para la
actualizacion del
Inventario
Documental
General 2024 vy la
Guia Documental
de Archivos 2024,
ambos
instrumentos
correspondientes al
Archivo de Tramite

Oficios de solicitud, Guias
e Inventarios

Para dar cumplimiento a la normativa, durante el cuarto trimestre
del 2024 se realizaran las acciones que cada afo ha gestionado el
ACA para solicitar e integrar la informacién de las Guias
Documentales de Archivos e Inventarios Generales de Expedientes
de |as areas generadoras de informacién, para su publicacién en el
SIPOT

Francisco Marquez 160, Col .
55 B24] 2700

Condesa, CP. 08140, Alcaldia Cuauhtémoc, CDMX.

www.gob.mx/inea
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4.Asesorar a las
areas
generadoras
de informacion
que asi lo
soliciten

Cumplimiento al
Capitulo VI, "Del
Area Coordinadora
de Archivos”,
Articulo 28,
Fraccion VI,
“Brindar asesoria
técnica parala
operacion de los
archivos”

Oficios, correos
electrénicos, archivos

electronicos, entre otros

A lo largo del afio se atenderdn las solicitudes de asesorias
especificas de las areas generadoras de informacién que asi lo
requieran. Por ejemplo, asesorias sobre:

Inventarios Documentales

Gufas Documentales de Archivo

Portadas o guarda exterior de los expedientes

Relaciones de  Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo
Identificadores de caja

Bitacoras de préstamo para los expedientes en los Archivos
de Tramite

Vales de préstamo para los expedientes en el Archivo de
Concentracién

5.Atender los
requerimientos
por parte del
AGN u otras
instancias
externas

Dar cumplimientos
alos
requerimientos que
realice el OIC del
INEA, el AGN, el
INAI, entre otros
entes externos

Oficios, correos
electrénicos, archivos

electrénicos, entre otros

A lo largo del afo se atenderan, en tiempo y forma, los
requerimientos externos que reciba el INEA en materia archivistica

CONSIDERACIONES FINALES

Este PADA ha sido elaborado considerando la Reforma Constitucional de 2011 en materia de derechos humanos,

con la finalidad de garantizar el

respeto y cumplimiento a los mismos, asi como a derechos y obligaciones

derivados, tales como la equidad de género, la no discriminacion, lenguaje claro e inclusivo, mecanismos para

suU publicacion que aporten a la transparencia proactiva y a la rendicion de cuentas, entre otros.

Derivado de la metodologia que emplea el INEA para la

institucionales, reportados en las sesiones ordinarias del Comité de Control y Desempefio

(COCODI), se identificé el siguiente riesgo:

noc, CHMX.

identificacion vy administracion de riesgos

Institucional

2C24
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Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2024
realizado en
forma
insuficiente para
cumplir con su

objetivo

Factores de riesgo
1.

Falta de comunicados por
parte del ACN o de respuesta a
las solicitudes de asesoria del

INEA (factor externo)

. INSTITUTO
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- oOMe '62 EDUCACION
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Actividades de control
11. Entrega de oficios y correos al AGN en tiempo y
forma para contar con su asesoria en la
actualizacion del CADIDO.

1.2. Atender los requerimientos del AGN

2. Falta de participacion en las
reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario en materia de
archivos y del seguimiento de

acuerdos (factor interno)

2. Elaboracién de un programa de trabajo para
las reuniones del grupo interdisciplinario de
archivos en el INEA, durante el primer semestre,
asi como el envio oportuno de las convocatorias y

del seguimiento de acuerdos

3. Desconocimiento de las
acciones e instrumentos
necesarios para cumplir con las
actividades por falta de
personal especializado (factor

interno)

3.1 Autocapacitacion de los/las integrantes del
ACA para cumplir en tiempo y forma con los
compromisos derivados de la Ley General de

Archivos

Con la finalidad de dar seguimiento y evaluacion a los avances de este PADA, se van a realizar informes de los

avances y/o problematicas suscitadas en cada trimestre, para ser presentados en las sesiones ordinarias del

Comite de Transparencia, COCODI y de la Junta de Gobierno del INEA.

! 2C24

-~ Felipe Carrillo
) PUERTO




EDUCACION .i. e

CACIO
LO 5 ADU L‘I'O s

De conformidad con el Articulo 28, Fraccién llI, de la Ley General de Archivos, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos del INEA presenté y sometié a consideracién de la Directora General del INEA,
Y. Ixchel George Hernandez, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Elaboré

Gerardo Molina Alvarez

Director de Préspectiva y Evaluacion
Pt o

/_'._.,

Vo. Bo.

Y. Ixchel George Hernandez

/) .
L.._--é'.::_.L\___ L (Y

Directora General del INEA

CONSTE Esta hoja corresponde a la hoja de firmas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

-t 2C24
- Felipe Carrillo
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