@ 'nusnro
NACIONAL PARA
olf® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

COMITE DE INFORMACION
X111 SESION ORDINARIA

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las 13:00 horas del dia 4 de abril del
afio 2005, en la Sala de Juntas de la Direccién de Planeacién, Administracion,
Evaluacién y Difusion, sito en el quinto piso del inmueble ubicado en Francisco Marquez
nimero 160, Colonia Hipdédromo Condesa, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06140, se
reunieron para celebrar la XIII Sesi6on Ordinaria del Comité de Informacién del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, los CC. C.P. Guillermo Tejeda
Téllez, Director de Planeacion Administracion, Evaluacion y Difusion y Presidente del
Comité de Informacién; Dra. Maria Eugenia Reyes Guerrero, Directora de Acreditacion
y Sistemas, Vocal del Comlte Lic. Karen Angélica Avila Ramirez, Titular de las Areas de
Responsabilidades y Quejas, Vocal suplente del Comité; y los CC. Lic. Victoria Latapi
Escalante Subdirectora del Centro de Documentacion; C. Betzabe Prieto Escutia, Jefa
del Departamento de Prospectiva e Informacioén y Lic. José Manuel Pereyra Rodriguez
Asesor Suplente de la Unidad de Asuntos Juridicos como Invitados a la presente Sesion
Ordinaria.

I Lista de asistencia y declaraciéon de Quorum

Para el desahogo del primer punto el Presidente del Comité de Informacién verifica la
existencia del quérum para sesionar indicando que si existe y declara instalada la
reunién e invita a los miembros asistentes a dar inicié la XIII Sesién Ordinaria del
Comité de Informacion del INEA.

II. Lectura y aprobacién en su caso, del Orden del dia.

El Presidente del Comité dio lectura al orden de! dia y pregunt6é a los miembros del
Comité si tenfan algun comentario respecto a este punto.

Acuerdo A-040405-01: Se aprueba el Orden del Dia para esta Sesion.
III. Avances en la organizacién y conservacion de Archivos en el INEA.

La Lic. Victoria Latapi sefiala que dadas las condiciones en que se encuentran los
archivos en las oficinas centrales del Instituto, se establecerd un sistema
desconcentrado de organ|zaC|on y conservacidon de documentos y archivos, que —
consistira en la creacién de Unidades de Documentacién en Tramite por cada una de
las Direcciones de Area, cuyos responsables trabajaran en combinacién con la Unidad
Coordinadora de Archivos del Instituto.

Para establecer este sistema de organizacidn y conservacién de archivos como indica la 4 \‘%

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica Gubernamental, su
Reglamento y los Lineamientos, los responsables de las Unidades Administrativas,
deberan tomar una serie de decisiones y acciones que permitan desarrollar el sistema,
esto a la brevedad.

Para la creacion de cada Unidad de Documentacién en Tramite por Direccidon de Area, ™
debera definirse:

Cudntas personas participaran en la Unidad de Documentacion en Tramite para
ejecutar el proceso de administracién de documentos y archivos.

Quiénes seran esas personas. \
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Quién serd el responsable de la Unidad de Documentacion en Tramite (deberd cumplir
con el perfil solicitado)

Si la participacién de estas personas sera de tiempo completo en esta tarea o la forma
en que se organizaran.

El espacio fisico para la concentracion de todos los archivos con los que cuente su
Unidad (segun volumen de cajas)

Los equipos de computo adecuados, con los que contara la Unidad de Documentacion
en tramite de la Direccion, que les permita realizar su tarea de forma automatizada.

Todo aquel material de oficina necesario para la administracion del archivo (cajas,
carpetas, papeleria en general)

Con el fin de dimensionar dichas acciones, a continuacién se desarrolla un ejemplo a
partir de la organizacién de la Direccién de Planeacion, Administracién, Evaluacién y
Difusion.

SITUACION ACTUAL

Existen aproximadamente 62 archlvos 2 archivos que corresponden a la informacion
relacionada con el Director de Area, 7 archivos uno por cada Subdireccidn, 25 archivos
que corresponden a Jefaturas de Departamento, no se obtuvieron datos sobre el
Estudio de Grabacién, El Almacén Central, Adquisiciones y del area de Seguros y
Fianzas, 28 archivos por asunto particular que pertenecen a diferentes jefaturas de
Departamento pero que son administrados y estan bajo el resguardo de alguno de los
colaboradores de dichos departamentos.

Los 2 archivos del Director de Area estdn administrados por 3 secretarias, dos
secretarias en el segundo piso y una en el quinto piso, sobre este punto el C.P.
Guillermo Tejeda sefiala que Unicamente tiene dos secretarias las cuales se ubican en
el segundo piso del edificio.

Asimismo sefiala la Lic. Victoria Latapi que los 7 archivos de las Subdirecciones son
administrados cada uno por una secretaria, respecto a los 25 archivos que
corresponden a las Jefaturas de Departamento estos son administrados cada uno por
una secretaria, al respecto sefial el C.P. Guillermo Tejeda que ese dato es incorrecto,
toda vez que no todos los Jefes de Departamento cuentan con secretaria.

Todos estos datos se obtuvieron seguin sondeo realizado entre las diferentes areas que
integran la referida Direccion.

ESCENARIO A CORTO PLAZO

Ahora bien, el escenario a corto plazo describe que debe crearse para la administracion
de los archivos siguiendo el esquema desconcentrado que se establecerd para el INEA.
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Todos los archivos de la Direccidon en comento estan dispersos y organizados sin
normatividad, por lo que esta dispersiéon es uno de los primeros retos a enfrentar para
la organizacion de la informacion.

El C.P. Guillermo Tejeda sefiala que no es posible decir que estan organizados sin
normatividad, en razdn de que para tales efectos sera elaborado el manual para
organizacion y la conservacion de los archivos, también es cierto que los archivos que
integran las diversas areas de la Direccion cada uno de ellos estd organizado segln el
criterio de cada una de las secretarias, por lo que existen diversas formas de
organizacion de los archivos dentro de la Direccion pero no es factible sefialar que
estdn organizados sin normatividad, ademas de que en esta Direccién a partir de 2005
se ha empezado a realizar la clasificacion de los expedientes conforme al Catalogo de
Disposicidn documental sefiala asimismo la Lic. Victoria Latapi que menciono “sin
normatividad” por la situaciéon de que efectivamente no existe ninglin ordenamiento
dentro del Instituto para organizar los archivos, por lo que se estd elaborando el
manual para llevar a cabo dichos trabajos.

Asimismo sefiala la Lic. Victoria Latapi que sera necesario que todos estos archivos
sean concentrados fisicamente en un solo archivo que serd administrado por la Unidad
de Documentacién en Tramite de la Direccién Planeacién, Administracion, Evaluacién y
Difusion.

Las personas que los manejan tienen diferentes perfiles, desde secretarias hasta
personal técnico, que lleva el control de su propio archivo y esto repercute en la
disparidad de criterios para organizar los archivos, generalmente responden a
necesidades personales para la localizacion de sus expedientes que a criterios de
archivonomia.

El trabajo de esta Unidad de Documentacion en Tramite debera iniciar con la
integracion de expedientes por asunto, que implica un proceso complejo, dado que
tendra que obtener toda la informacion sobre un asunto determinado de entre todos
los archivos que cuenten con documentacion sobre el mismo.

Para garantizar la correcta expedientacién por asunto, con base en criterios de
archivonomia, la Unidad de Documentacién en Tramite debera revisar los 62 archivos
con los que cuenta la Direccién y expedientar con criterios homogéneos para todos los
asuntos y asi conjuntar todos los expedientes por cada asunto.

Se deberd nombrar un equipo que colaborard con la Unidad de Documentacién en
Tramite, considerando las funciones que desarrollaréd y las competencias que necesita
para desempefiarlas, se deberd nombrar asimismo a un responsable otorgandole la
autoridad necesaria para la administracion del archivo, sobre este punto sefiala el C.P.
Guillermo Tejeda que no se puede contratar mas gente para realizar estos trabajos, la
Dra. Marfa Eugenia Reyes, sefiala que puede transferir gente al drea de Victoria Latapi,
para que apoyen en la realizacidon de estos trabajos, sobre este comentario sefiala la
Lic. Victoria Latapi que la situacidn no es le traspasen gente a su area sino que en cada
una de las Direcciones se debe seleccionar a un grupo de gente que lleve a cabo la
organizacién de los archivos, toda vez que se trata de un trabajo de gran magnitud
que no es posible que lo lleve a cabo una sola persona en cada una de las areas
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El C.P. Guillermo Tejeda opina que hay que poner a la gente de base y de confianza
que en estos momentos no estan desarrollando funciones dentro del Instituto para que
lleven a cabo la organizacion de los archivos.

Sefala la Lic. Victoria Latapi que para la seleccidon de estas personas se debe tomar en
cuenta el perfil que garantice la organizacion y conservacidon de los archivos del INEA,
entre las competencias que pueden mencionarse de manera general se encuentran
habilidad verbal, razonamiento abstracto, analisis y sintesis, iniciativa y orden,
disposicion para el trabajo, capacidad de investigacién y responsabilidad.

El espacio fisico debera contar con un area para la revision de los archivos, la
expedientacion y la gestién documental, del mismo modo se debera considerar el peso
de los archivos

Respecto al espacio fisico sefiala el C.P. Guillermo Tejeda que resulta dificil concentrar
los archivos de tramite en los diversos pisos del edificio, toda vez que no hay recursos
para hacer remodelaciones al edificio ademas de que al concentrar los archivos se
cargaria el peso lo que podria ocasionar dafios al edificio, ademas no hay el espacio
para ubicar el archivo de concentracion del INEA, es una situacién que se pondra a
consideracion de la Junta Directiva en su préxima sesidn a celebrarse en el mes de
abril, se sugiere que como una forma de abatir dichos espacios se digitalice la
informacion contenida en los archivos.

La Lic. Karen Avila pregunta que ha sucedido con los nombramientos, el C.P.
Guillermo Tejeda sefiala que los nombramientos ya estan firmados por el Director
General y los mismo fueron enviados al IFAI, toda vez que era un compromiso que
habia que cumplir posteriormente a la publicacién de los lineamientos del 20 de
febrero de 2004, dicho requisito estd cumplido en tiempo. La Lic. Victoria Latapi
comenta que solamente cuenta con un comunicado que le envié la Unidad de Asuntos
Juridicos y en el mismo sefiala Gnicamente que por acuerdo del Director General habia
sido designada como responsable del Archivo de Concentracién en el Instituto, que no
cuenta con el documento firmado por el Director General en el que la designe como
responsable del Archivo de Concentracion.

Por otra parte sefiala la Victoria Latapi que para que estos grupos realicen su trabajo
serd necesario que cuenten con el software para llevar a cabo la clasificacion de los
archivos, pero aun no se cuenta con el software y es necesario contar con el a efecto
de darlo a conocer a las personas que llevaran a cabo dichos trabajos.

La Dra. Maria Eugenia Reyes sefiala que ya se cuenta con el Control de Gestion que se
le compré a IBM, sobre este punto indica la Lic. Victoria Latapi que el control de
gestién es una parte de lo que es un sistema de organizacién de archivos, por lo que
se requiere contar con un programa bien definido para poder organizar los archivos del
Instituto, la Dra. Maria Eugenia sefala que convocara en esta misma semana a una
reunién con Ivanova Tavizon Calderén, Subdirectora de Tecnologia de Informacién,
Victoria Latapi y los Asesores externos para ver y definir lo del software para la
organizacion de los archivos.

En razén de lo anteriormente expuesto este Comité emite los siguientes acuerdos:
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Acuerdo A-040405-02: Se instruye a la Lic. Victoria Latapi, responsable del
archivo de Concentracion de este Instituto se coordine con los asesores
externos y lleve a cabo la revision minuciosa de los archivos de las dreas con
mas concentracién de informacion que en este caso son la Direccién de
Planeacién, Administracidn, Evaluacion y Difusion, la Direccién de Acreditacién y
Sistemas y la Unidad de Asuntos Juridicos y empezar a llevar a cabo la
organizacion de los archivos de estas areas.

Acuerdo A-040405-03: Se debera solicitar a cada una de las Direcciones de
area, definan cual es el personal a utilizar en cada una de las Unidades de
Archivo de Tramite y quien serda el responsable directo de cada una de ellas
tomando en cuenta el perfil que para la realizacion de estos trabajos se
necesita.

Acuerdo A-040405-04: Se instruye a la Lic. Victoria Latapi para que sea ella
guien coordine y capacite a las personas que formen los grupos de trabajo de
las Unidades de Archivo de tramite de cada una de las areas, asi como dar
seguimiento e informar de los avances en la préxima sesion de este dérgano
colegiado. Asimismo debera dar seguimiento en el drea de adquisiciones del
Instituto, respecto a la contratacion de los Asesores Externos para el afio 2005.

Acuerdo A-040405-05: Se toma nota de la reunién que convocara la Dra.
Maria Eugenia Reyes, con el personal de su drea y los asesores externos para
definir que software serd utilizado para la organizacion de los archivos del
Instituto, dando cuenta de dicha reunién en la préxima sesion de este Comité.

IV. Solicitud del Lic. Juan José Duran Garcia, Delegado del INEA en el
Distrito Federal, respecto a que si deben atender las solicitudes que haga el
Sindicato, tocante a datos personales de los trabajadores de base del
Instituto, sin contravenir el Acuerdo del Comité de Informacién por el que se
emiten criterios adicionales para la clasificacion de la informacion que
generan las areas administrativas del Instituto, aprobado en la IX Sesion
Ordinaria del Comité de Informacién celebrada el 18 de junio de 2004, donde
se establece que sera clasificada como confidencial entre otras, la informacion
contenida en el Sistema de Recursos Humanos, y sin contravenir asimismo el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente en el INEA.

El Licenciado José Manuel Pereyra, Asesor de este Comité sefiala que la informacion
que solicita el Sindicato es clasificada como confidencial, no obstante el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente en el INEA, sefiala en su Clausula 126 establece lo
siguiente: E! Instituto dara a conocer la informacion laboral que facilite el ejercicio de
los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores, asimismo
sefiala en su segundo péarrafo lo siguiente: “Asimismo se entregard al Sindicato
informacién relacionada con las actividades de su organizacién a solicitud expresa o
con la frecuencia del reporte mecanizado, consistente en: plantilla de trabajadores,
cuotas sindicales, fondo de ahorro capitalizable, relacién de descuentos por nomina a
través de convenio, listados de solicitudes de prestamos institucionales, certificacion de
documentos para el ISSSTE, reporte de madres trabajadoras, plan de pensiones
institucional y demds que lleguen a convenir entre las partes para el mejor
funcionamiento de las relaciones laborales.
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Asimismo la Clausula 146 sefala que se debera informar cada mes al Sindicato de los
movimientos de altas y bajas del personal sindicalizado, proporcionando
trimestralmente una copia de la ndmina de los trabajadores.

Por otra parte la Ley Federal de Transparencia en sus articulos 21 y 24 sefiala lo
siguiente:

Articulo 21. Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los
datos personales contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el
ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por
escrito o por un medio de autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia
la informacién.

Articulo 24. Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, sélo los interesados o sus
representantes podran solicitar a una unidad de enlace_ o _su_equivalente, previa
acreditacion, que les proporcione los datos personales gue gbren en un sistema de
datos personales. Aquélla debera entregarle, en un plazo de diez dias habiles contados
desde la presentacion de la solicitud, en formato comprensible para el solicitante, la
informacidén correspondiente, o bien, le comunicard por escrito que ese sistema de
datos personales no contiene los referidos al solicitante.

En razén de lo anterior sefiala el Lic. José Manuel Pereyra que no hay obstaculo legal
para otorgar la informacion que solicite el sindicato.

Sobre este particular la Lic. Karen Angélica Avila sefiala que si se puede otorgar la
informacion al Sindicato, siempre y cuando el titular de los datos personales lo autorice
de conformidad al articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia, pero es conveniente
se haga la consulta al IFAI, para el caso de proporcionar datos personales de los
trabajadores cuando sena solicitados por el Sindicato.

Acuerdo A-040405-06: Este Comité instruye al Secretario Técnico a efecto de
que realice la consulta al Instituto Federal de Acceso a la Informacidn, respecto
a que puedan proporcionarse datos personales al Sindicato, asimismo
comuniquese esta resolucién al Lic. Juan José Durén Garcia, Delegado del INEA
en el Distrito Federal.

V. Aprobacién del Proyecto del Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se designa a la Unidad de Enlace y se integra el Comité de
Informacién del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

El Presente Decreto modificatorio se presenta por Acuerdo del Comité de Informacién
tomado en la sesion ordinaria celebrada el dia 14 de enero de 2005.

Este acuerdo actualiza al Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Enlace y
se integra el Comité de Informacién del Instituto Nacional para la Educacién
de los Adultos, publicado en el Diario Oficial el dia 5 de agosto de 2003 y del cual le
adjunto una copia, dicho acuerdo se modifica los numerales Primero y Cuarto con el
nuevo nombramiento del C.P. Guillermo Tejeda como Director de Planeacién,
Administracion, Evaluacion y_Difusién y la Titular de la Direccién de Acreditacién y
Sistemas_quien sustituye al Subdirector de Informacién y Relaciones Pdblicas en la
fraccion III del numeral Cuarto. .
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Asimismo sefala el acuerdo modificatorio en el numeral Quinto "En_las Sesiones del
Comité sus integrantes tendran_derecho a voz y voto, vy sus decisiones se adoptaran
por mayoria de votos", esta modificacion se realiza en razén de que el Acuerdo del 5
de agosto de 2003 decia que el presidente tendria voto de calidad y la modificacion
consiste en sefialar que las decisiones se tomaran por mayoria de votos.

Por otra parte en el numeral Séptimo del Acuerdo del 5 de agosto de 2003, establecia
que las ausencias del Presidente las suplira el Secretario Técnico, lo cual no es posible,
toda vez que el Secretario Técnico no tiene la jerarquia inmediata inferior a la del
Presidente del Comité, por lo que serda necesario que nombre a un suplente con la
jerarquia inmediata inferior para que lo supla en sus ausencias temporales.

Asimismo sefiala la Dra. Maria Eugenia Reyes que en su opinién deberia ser la titular
de la Direccién de Acreditacion y Sistemas quien supla la Presidente del Comité en sus
ausencias temporales, por el papel especial que tiene el Organo Interno de Control,
como un 6rgano de vigilancia

Los miembros de este Comité aprueban se incluya en el texto del acuerdo
modificatorio que serd el titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas quien supla
al Presidente de este Comité en sus ausencias temporales y se aprueba el Acuerdo
modificatorio con la adicion aqui planteada.

Acuerdo A-040405-07: Se aprueba el Acuerdo por el que se modifica el
diverso por el que se designa a la Unidad de Enlace y se integra el Comité de
Informacién del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, asimismo
deberd adicionarse que serd el titular de la Direccién de Acreditacion y Sistemas

quien supla al Presidente del Comité en sus ausencias temporales, ademds se

solicita al Asesor Juridico José Manuel Pereyra realice los tramites
correspondientes para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

VI. Asuntos Generales
No se trataron asuntos generales en esta Sesi/épf,

No habiendo mds asuntos que tratar, se d& por terminada la Sesi6n siendo las 15:00
horas del dia de la fecha, firmando al margden y al calce los que en ella intervinieron.

W jeda Téllez
Dlrector d eacio Admlnlstracwn

Evaluacién y Difusién y
Presidente del Comité de Informacién
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Dra. Maria £ugenia Reyes Guerrero i€ Karen Angélica Avila Ramirez
Directora de Acreditacion y Sistemas Titular del Area de Quejas y
Vocal del Comité Responsabilidades

Vocal suplente del Comité

INVITADOS

Lic. Victoria Latapi Escalante AN
Subdirectora del Centro de T

Documentacion

C. Betzabe Prieto Escutia
Jefa del Departamento de
Prospectiva e Informacion

Lic. José Manuel Pereyra Rodriguez
Asesor Suplente de la Unidad de
Asuntos Juridicos




