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PRESENTACION

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, en adelante INEA o Instituto, es un organismo descentralizado de la
Administracion Pablica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por decreto presidencial publicado en el Diario
Oficial de la Federacién (DOF) el 31 de agosto de 1981, En cumplimiento de sus atribuciones, el INEA propone y desarrolla modelos
educativos, realiza investigaciones sobre la materia, elabora y distribuye materiales didacticos, aplica sistemas para la evaluacion del
aprendizaje de los adultos, asi como acredita y certifica la educacion bésica para jovenes y adultos de 15 afios y méas que no tuvieron
acceso a la educacion primaria y secundaria, 0 que no concluyeron dichos niveles que son componentes de la educacion bésica de
acuerdo con lo expresado en el articulo 3° Constitucional, asi como en lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley General de Educacion, y
que por consiguiente, encuentran limitadas oportunidades de mejorar su calidad de vida.

El objetivo que tiene este Instituto para atender el rezago educativo a nivel nacional, se ha visto reflejado en la produccién y
generacion de documentos, mismos que avalan las actividades que dia a dia el INEA ha implementado para planificar, desarrollar y
llevar a cabo los proyectos y servicios de alfabetizacion, educacién primaria y secundaria a los educandos inscritos en los programas
que el INEA ofrece; por tanto, ha sido de vital importancia para el Instituto organizar y preservar sus acervos documentales, ya que
representan la evidencia latente del quehacer de la institucion frente a la sociedad.

A partir de la entrada en vigor de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental en junio de 2003,
el Instituto emprendié las primeras acciones para crear e implementar los procesos e instrumentos de control archivistico que le
permitieran mejorar la organizacion del acervo documental, y con ello contribuir con el ejercicio del derecho al acceso a la
informacidn que se venia construyendo en nuestro pais.

En 2008 la Coordinacion de Archivos del INEA, en conjunto con las unidades administrativas elaboraron el primer Catalogo de
Disposicion Documental (CDD) con el propdésito de contar con una herramienta que le permitiera hacer mas eficiente el acceso a la
informacién y con ello, dar cabal cumplimiento a las disposiciones que en materia archivistica se emitieron durante ese periodo (tal es
el caso de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la

! La reforma a esta disposicién quedé asentada en el Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos. Diario
Oficial de la Federacion, 23 de agosto de 2012.
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Administracion Publica Federal, emitidos en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero del 2004, actualmente derogados). El
resultado de este trabajo culmino con la validacion, por parte del Archivo General de la Nacion (AGN), del CDD elaborado en 2008.

A partir de dicha validacion, el Instituto a través de la Coordinacion de Archivos, mantuvo actualizado el CDD de tal forma de que el
instrumento siempre reflejara las atribuciones y funciones desarrolladas por las unidades administrativas.

Con la publicacién de la Ley Federal de Archivos (LFA) el 23 de enero del 2012, y las nuevas disposiciones emitidas por el AGN en
coordinacion con la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), las directrices para la elaboracion y validacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica cambiaron; lo que implicaba no solo realizar un estudio institucional para identificar los elementos y las
funciones (comunes y sustantivas) que permitieran crear categorias de agrupamiento (series y subseries documentales); sino también
debia contemplarse la vinculacion de los macro procesos institucionales con la estructura archivistica.

En virtud de lo anterior, las versiones de los CDD elaborados en el INEA en los afios 2008, 2014, 2015 y 2016 presentan cambios
sustanciales con respecto al del afio 2017; algunos ejemplos de estos cambios son la simplificacion y delimitacion en el nombre de las
series y subseries documentales, nuevos codigos que permiten reestructurar y jerarquizar las agrupaciones documentales, asi como el
establecimiento de los plazos de conservacién y destino final de la documentacion acordes a las necesidades actuales de las unidades
administrativas que integran el Instituto. Es importante subrayar que este instrumento sera actualizado atendiendo las aportaciones del
personal que lo utilice y lo emplee, para construir una herramienta archivistica que responda, de manera eficaz y oportuna, a las
necesidades presentes y futuras del INEA.

Con la elaboracion y difusion del CDD, las unidades administrativas del Instituto podran contar con un documento juridico que regule,
norme y permita, por un lado, valorar para depurar razonable y responsablemente la documentacion; y por otro, valorar para
seleccionar los testimonios documentales histéricos a través de los cuales se narre la trayectoria del INEA. Por lo anterior:

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y remplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a este.
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Contar con un instrumento normativo en materia de disposicién documental, que permita identificar a las estructuras operativas del
Sistema Institucional de Archivos del INEA, los elementos técnicos para el control adecuado de la documentacidn generada, recibida y
conservada, homologando los criterios de clasificacion y valoracion de la informacion a través del Catdlogo de Disposicion
Documental, de conformidad con lo establecido en la legislacion vigente en administracion de archivos y transparencia.

Objetivos Especificos:

e Establecer y regular de manera general y sistematica los plazos de conservacion, valores documentales y técnicas de seleccion de
los expedientes que generen las unidades administrativas.

e Definir los plazos para transferir la documentacion que ya no es Util en el area productora para su conservacion precautoria en el
Archivo de Concentracion.

e Permitir la depuracién oportuna y razonable de los materiales documentales que, de acuerdo con sus caracteristicas, dejen de ser
utiles para la unidad administrativa que los produjo, esto es, que sus valores y plazos de conservacion prescriban y se considere
intrascendente su conservacion permanente.

e Permitir la adecuada seleccién de los materiales documentales que deberdn conservarse por su alto valor histérico v,
consecuentemente, facilitar su traslado ordenado al Archivo de Concentracion del Instituto, o bien, al Archivo General de la
Nacion.

e Optimizar los espacios destinados al almacenamiento de expedientes en los Archivos de Tramite y de Concentracion del INEA.
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AMBITO DE APLICACION

El presente CDD debe ser utilizado y empleado por todas las unidades administrativas del INEA a través de su personal para la
clasificacion y valoracion de la documentacion que generan, producen y conservan.

MARCO LEGAL

Las disposiciones normativas que fundamentan la elaboracion y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental son las siguientes:
A. Marco legal en materia de archivo y transparencia

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Caodigo Penal Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la

Administracion Plblica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo

Contable Gubernamental.

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

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder

Ejecutivo Federal.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las dependencias y entidades de la

administracion publica federal.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal para la publicacién de

las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01, Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental.
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B. Marco legal que incluye la base que regula las atribuciones y procesos institucionales del INEA para la elaboracion de los
instrumentos archivisticos

Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993. Ultima reforma 1 de junio de 2016.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de agosto
de 1981.

Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Diario
Oficial de la Federacion, 23 de agosto de 2012.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 2016.
Acuerdo numero 17/12/15 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el
ejercicio fiscal 2016.

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de la Calidad del INEA. Primera edicion 8 de octubre de 2008.
Actualizacién 25 de junio de 2015

Lineamientos para la Organizacion y Baja Documental de Expedientes de Educandos. Fecha de entrada en vigor 2 de julio
2012.

Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, acreditacion y certificacion de educacién basica del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos. Fecha de entrada en vigor 9 de febrero 2016.

Manual General de Organizacién del Instituto Nacional para la Educacion de los 2015. Fecha de aprobacion 31 de agosto 2015.


http://www.inea.gob.mx/images/documentos/Normateca_Nueva/doctos_normas/n_acred_sist/LINEAMIENTOS-INEA-DGAIR2016VF-31032016.pdf
http://www.inea.gob.mx/images/documentos/Normateca_Nueva/doctos_normas/n_acred_sist/LINEAMIENTOS-INEA-DGAIR2016VF-31032016.pdf
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Manual de Procedimientos de las actividades sustantivas de la Direccion Académica. Fecha de entrada en vigor 20 de abril

2010.

Manual de Procedimientos de las Actividades Sustantivas de la Subdireccién de Normatividad y Evaluacion

Manual de Procedimientos de Colaboracion en el Exterior. Fecha de entrada en vigor 10 de mayo 2012.

Manual de procedimientos de Plazas Comunitarias. Fecha de entrada en vigor 20 de mayo 2011.

Criterios adicionales para la Clasificacion de la Informacion que generen las Areas Administrativas del Instituto Nacional para

la Educacion de los Adultos. Lo anterior con base en el Acuerdo del Comité de Informacién del Instituto Nacional para la

Educacion de los Adultos con fecha 18 de junio de 2004, asi como en la modificacion realizada el 21 de Julio de 2008.

Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:
Plan de Calidad de Proceso:

Plan de Calidad de Proceso:

Disefio de Materiales y Recursos Educativos. Fecha de entrada en vigor 14 de agosto del 2015.
Desarrollo de Mddulos y Contenidos Educativos. Fecha de entrada en vigor 14 de agosto del 2015.
Formacion de Figuras Técnico-Educativas. Fecha de entrada en vigor 14 de agosto del 2015.
Inscripcion. Fecha de entrada en vigor octubre del 2015.

Acreditacion. Fecha de entrada en vigor 5 de noviembre del 2015.

Certificacidn. Fecha de entrada en vigor 27 de octubre del 2015.

Administracion de Plazas Comunitarias. Fecha de entrada en vigor 6 de diciembre del 2012.
Coordinacion de Delegaciones e Institutos Estatales. Fecha de entrada en vigor 1 de abril del 2015.

Colaboracidn en el exterior. Fecha de entrada en vigor 7 de septiembre del 2015.


http://www.inea.gob.mx/images/documentos/Normateca_Nueva/doctos_normas/n_acred_sist/ManSNE_Rev02.pdf
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POLITICAS

1. Los expedientes generados por las unidades administrativas deberan ser codificados y clasificados de conformidad con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) para poder ser valorados de acuerdo con el presente CDD.

2. Las unidades administrativas deberan sujetarse y respetar los valores documentales, plazos de conservacién y técnicas de
seleccidn asignadas a las series y subseries documentales que integran el presente CDD.

3. Los Responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa, deberan informar anualmente a la Coordinacién
de Archivos sobre aquellas series y subseries documentales que ya no sean Utiles para la clasificacion y valoracion de sus
expedientes; asi mismo deberan informar sobre aquellas agrupaciones documentales de nueva creacion que deban incorporarse
al CDD, con el fin de mantener actualizado este instrumento.

4. Ningun expediente o documento de archivo podra ser eliminado o destruido a criterio personal, incluso si se considera como
documento de comprobacion administrativa inmediata y/o de apoyo informativo, deberd someterse a autorizacion del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

5. La Coordinacion de Archivos sera la unica instancia responsable de tramitar las bajas documentales y transferencias, siempre y
cuando la documentacién haya cumplido sus plazos de guarda y conservacion segun lo sefialado en el presente CDD.

6. La Coordinacion de Archivos establecera las medidas necesarias para difundir el CDD y supervisar su correcta aplicacion.

10
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METODOLOGIA DE ELABORACION

Para la elaboracion del CDD version 2017 del Instituto, el Area Coordinadora de Archivos emprendi6 en 2016 un Programa de trabajo
para la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, el cual se difundi6 a las unidades administrativas a través
del oficio circular DPE/SIE/ACA/010/2016 con fecha 3 de noviembre del 2016. Dicho Programa integra el desarrollo de cuatro etapas:
identificacién, valoracién, regulacion y control, mismas que integran la metodologia empleada para la conformacion del presente
instrumento. A continuacion, se describen brevemente las actividades desarrolladas, asi como los productos obtenidos en cada una de
las referidas etapas:

Identificacion

De acuerdo al Programa de trabajo, en esta etapa se contemplo llevar a cabo una serie de reuniones con los Responsables de los
Archivos de Tramite y personal involucrado en las actividades archivisticas de las unidades administrativas de Oficinas Centrales, con
el objetivo de identificar las atribuciones, funciones, procesos y procedimientos que dan lugar a la generacion de documentos y
conformacién de expedientes. Para ello, fue necesario compilar y reunir el marco normativo que incluye la base que regula las
atribuciones y procesos del INEA, en el que se establecen las funciones encomendadas a cada una de sus unidades administrativas.
Mediante la lectura y andlisis de las atribuciones y funciones establecidas en el Estatuto Organico del INEA y en el Manual General de
Organizacion del Instituto, asi como la identificacidn de los procesos y procedimientos referidos en los Manuales de Procedimientos de
algunas unidades administrativas, se detectaron las caracteristicas y elementos que determinan la produccion de expedientes.

Un aspecto de suma importancia fue la deteccion de los denominados documentos de archivo, ya que a través del analisis de las
atribuciones, el personal identificé la documentacion que les corresponde generar, producir y conservar en apego a las funciones que
desempefian sus unidades administrativas; esto implica que los documentos que generan sean considerados como Unicos, originales y
merecedores del tratamiento archivistico, ya que ninguna otra area dentro del Instituto realiza las mismas actividades. De esta manera
se identificaron y diferenciaron los documentos de archivo respecto a los de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

11
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Otro tema importante que se abordd en las reuniones, fue la identificacion y andlisis de las agrupaciones documentales empleadas para
la clasificacion y valoracion de los expedientes. Para lo anterior, se solicitd a los Responsables de los Archivos de Tramite en
colaboracion con los mandos medios y superiores de sus respectivas unidades administrativas, analizar la propuesta de las 12
secciones y 244 series documentales comunes que establece el AGN (incluidas en el Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificacion archivistica emitido el 16 de abril del 2012) y vincular las funciones de las &reas con las agrupaciones documentales que
mejor se relacionaran con los asuntos o temas de los que versan los expedientes que generan.

A través de la requisicidn de los denominados Cuadros de identificacion para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se asentaron las propuestas de las unidades administrativas que dan evidencia de la seleccién de aquellas secciones, series
y subseries documentales aplicables en sus areas de trabajo, en virtud de las funciones que en ellas realizan. Del universo de las 244
series propuestas por el AGN, sélo 118 fueron seleccionadas para este Instituto.

Para el caso de las unidades administrativas que desempefian funciones sustantivas?, la Coordinacién de Archivos hizo extensivo el
requerimiento emitido por la SFP y el AGN de vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica, atendiendo la
siguiente jerarquia:

Nivel de agrupacion documental Nivel de definicion de los procesos
Fondo Institucion
Seccion Macroproceso
Serie Proceso
Subserie Subproceso

Es imperante mencionar que en las reuniones de trabajo el Area Coordinadora de Archivos presentd una propuesta de agrupaciones
documentales sustantivas (alineadas a los procesos institucionales validado por la SFP y el AGN), misma que fue sometida a revision y

2 Las funciones sustantivas del INEA corresponden a las atribuciones especificas que permiten desarrollar y llevar a cabo los servicios de alfabetizacion, educacién primaria y
educacion secundaria a los educandos inscritos en los programas que el Instituto ofrece. Atribuciones que ninguna otra dependencia o entidad gubernamental realiza.

12
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valoracion por parte del personal y de los Responsables de los Archivos de Tramite de la Direccion Académica, Direccion de
Acreditacion y Sistemas y Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales, principalmente.

Derivado de las modificaciones a la propuesta emitidas por los Responsables de los Archivos de Tramite, se obtuvo una version final
de la estructura archivistica que refleja los procesos institucionales sustantivos del INEA vy los integra en 2 secciones y 14 series
sustantivas.

Los resultados de las acciones mencionadas en esta primera etapa, permitieron definir las secciones, series y subseries documentales
(comunes y sustantivas) que definirian la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) 2017 del INEA, el cual
precisa la misma codificacion, jerarquizacion y denominacion de las agrupaciones documentales que se ven reflejadas en el CDD.

Valoracion

Con la conformacion del CGCA se procedio a la integraciéon del CDD, para el cual nuevamente se convoco a los Responsables de los
Archivos de Tramite a participar en las reuniones de trabajo para definir los valores primarios, plazos de conservacion, condiciones de
acceso y disposicion final de las series y subseries documentales de la version final del CGCA.

Para el desarrollo de las acciones de esta segunda etapa, la Coordinacién de Archivos invitd a los Jefes de Departamento y
Subdirectores de las unidades administrativas a sumarse al Programa de trabajo para la actualizacion de los instrumentos archivisticos,
pues como productores de la documentacion su opinién es considerada importante para la valoracion de la informacion y estan dotados
de jerarquia administrativa para establecer en el CDD las necesidades documentales de sus respectivas areas.

Cabe mencionar, que el INEA aln no cuenta con un grupo interdisciplinario que determine la valoracion correspondiente a la
documentacion, es por ello que el Area Coordinadora de Archivos determind necesaria la participacion de los mandos medios y
superiores en la actualizacion del CDD; esta accion quedo documentada en el oficio circular DPyE/0026/2016 de fecha 10 de
noviembre del 2016.

Los criterios de valoracion que se analizaron en las reuniones pertinentes a esta etapa son los siguientes:

13
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Anélisis y determinacion de valores primarios (valores administrativos, legales, fiscales y contables) de la documentacion de
acuerdo al asunto, tema o materia del que versan los expedientes.

Anaélisis y determinacion de los plazos de conservacion de la documentacion con base en los ordenamientos juridicos (vigentes
y aplicables) que fijan periodos minimos de permanencia 0 conservacion, o en su caso, de las disposiciones en materia
archivistica para el resguardo de informacidn; si no hay un ordenamiento juridico que lo dicte, se toma como base para este
criterio, el uso y las necesidades de conservacion de la documentacion que determinen las unidades administrativas de acuerdo
a la experiencia para la resolucion y consulta de los expedientes.

Anaélisis y determinacion de las técnicas de seleccion (conservacion, eliminacién y muestreo) de la documentacion de acuerdo
al tipo de informacion y al grado de importancia que tiene para el Instituto y para la sociedad en general; se consideran los
riesgos que pueden surgir con la eliminacidn o la conservacion de expedientes.

Analisis y determinacion de la clasificacién de la informacion, en apego a los causales de reserva y confidencialidad
establecidos en la normativa de transparencia y acceso a la informacion.

La valoracion asignada a cada una de las series y subseries documentales, qued6 asentada y documentada en los formatos
denominados Cuadros de valoracién para la actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

De acuerdo al Programa establecido, otra de las actividades realizadas en esta etapa correspondié a la elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion. Para esta actividad la Coordinacion de Archivos decidié elaborar, Gnicamente, las Fichas correspondientes a
las series y subseries documentales sustantivas, ya que estas representan la herramienta medular que revisa y valida el AGN para la
integracion del CDD.

Mediante los oficios DPE/SIE/ACA/006/2017, DPyE/SIE/ACA/007/2017 y DPE/SIE/ACA/008/2017 del 25 de enero, asi como los
oficios DPYE/SIE/ACA/011/2017 y DPyE/SIE/ACA/015/2017 fechados el 10 y 17 de febrero respectivamente, se invito a los
Responsables de los Archivos de Tramite que identificaron y valoraron agrupaciones documentales sustantivas a participar en las

14



. INSTITUTO

NACIONAL PARA
@@ LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

reuniones para la requisicion de las Fichas Técnicas de Valoracion. En total, se elaboraron 14 Fichas que fueron empleadas para la
integracion de la version 2017 del presente CDD.

Regulacion

En esta etapa se llevaron a cabo las actividades que permitieron la elaboracion del CDD mismo que se integra por los siguientes
apartados:

Presentacion

Objetivos

Ambito de aplicacion

Marco legal

Politicas

Metodologia de elaboracion

Instructivo de uso y aplicacion

Registro de secciones, series y subseries documentales
Lista de documentos de comprobacion administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo
Abreviaturas

Hoja de cierre

Derivado de lo anterior se integra el presente CDD el cual comprende la valoracion primaria y secundaria de 132 series y 11 subseries
documentales (comunes y sustantivas) que las unidades administrativas acordaron implementar para la clasificacion y valoracion de la
documentacién que generan, producen y conservan.

Cabe mencionar que la estructura del presente CDD, esta alineada con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del
Catalogo de disposicion documental, emitido el 16 de enero del 2012 por el AGN, el cual permite determinar con toda claridad los
valores primarios, plazos de conservacion y técnicas de la documentacion.
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Control

Las acciones pertinentes a esta Ultima etapa permitieron presentar el CDD 2017 ante el Comité de Transparencia del INEA, con el
objetivo de obtener su autorizacion de manera interna. En la Tercera Sesion Extraordinaria efectuada el 27 de febrero del 2017, los
integrantes de dicho Comité aprobaron los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de este Instituto: esto es, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Derivado de lo anterior, se informa que el presente CDD sera remitido al AGN, mediante el oficio DPYE/SIE/ACA/018/2017 de fecha
28 de febrero del 2017, para promover su registro y validacion. Una vez que se obtenga la aprobacion por parte de este 6rgano rector
en materia archivistica, el instrumento sera difundido para su uso y aplicacién por parte de las unidades administrativas que integran el
INEA; para ello, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017 de este Instituto, ha contemplado la elaboracion de criterios especificos
en archivistica y un programa de capacitacion en el que se estableceran y daran a conocer las nuevas disposiciones en esta materia, esto
abarca la inclusion de los instrumentos de control y consulta archivistica version 2017.

Gracias a la participacion y esfuerzo emprendido por el personal de este Instituto, se logré dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 19 fraccion 1 y 1l de la Ley Federal de Archivos, asi como lo establecido en el lineamiento decimo séptimo de los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, permitiendo contar con un
CDD que traera los siguientes beneficios:

e ldentificar los documentos de archivo para integrarlos en expedientes.

e Identificar la documentacién de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo que no es susceptible del
tratamiento archivistico; lo cual se traduce a no clasificarse ni valorarse bajo el esquema del CGCA 'y CDD.

e Clasificar archivisticamente la documentacién de acuerdo a las atribuciones conferidas a las unidades administrativas.

e Transferir ordenadamente y en los plazos establecidos, la documentacion que ya no es util en las unidades administrativas para
su conservacion precautoria en el Archivo de Concentracion.
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e Contribuir a la adecuada seleccion de los materiales documentales que deberan conservarse de manera permanente por su valor
historico.

o Identificar aguella documentacion que no contenga valores primarios ni posea valores secundarios para promover su baja o
eliminacion.

e Fomentar continuamente una cultura archivistica al evitar la acumulacion indiscriminada de expedientes, asi como su
destruccion sin criterios especificos.

Por ultimo, se adjuntan al presente las evidencias documentales que sustentan el proceso de elaboracién de los instrumentos
archivisticos 2017 del INEA.
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INSTRUCTIVO DE USO Y APLICACION

El presente CDD se formula de acuerdo a las secciones, series y subseries documentales establecidas en el CGCA, de tal manera que
en este instrumento se ven reflejadas tanto las agrupaciones documentales, como los pardmetros de valoracion asignados a cada serie y
subserie que lo integra.

Para comprender la estructura del presente instrumento se exponen los siguientes términos archivisticos:
Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica.
e Para este caso el fondo se determina con el acronimo de INEA.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones y macroprocesos de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. Ejemplos:

e Asuntos juridicos
e Transparencia y acceso a la informacion
e Educacion para adultos (alfabetizacion, primaria y secundaria)

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y/o proceso institucional, que versan sobre una materia o asunto especifico. Ejemplos:

Nomina de pago de personal
Administracion y servicios de archivo
Formacion de figuras técnico-educativas
Expediente del educando
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Con el fin de que el personal del INEA conozca y aplique correctamente los criterios de valoracion asignados a las series y subseries
documentales que conforman el presente CDD, se describen y explican los elementos archivisticos que integran dicho instrumento:

1. Cddigo:
Corresponde a la clave de identificacion asignada a cada seccidn, serie y subserie documental.

Las secciones, series y subseries comunes tendran en su codificacion una letra “C”, mientras que las secciones, series y subseries
sustantivas podran diferenciarse por la letra “S”.

Serie | Subserie
4C.3
6C.4

6C.4.1
2S.6

2. Niveles de clasificacion:

Refiere al nombre de las series y subseries documentales que integran el CDD.
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Nivel de clasificacién

Integracion del expediente Unico de personal
Adquisiciones

Licitaciones

Expediente del educando

3. Vigencia documental:

Corresponde al periodo durante el cual la serie o subserie documental mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables. La vigencia documental se divide en dos apartados:
Valor documental y plazos de conservacion.

a. Valor documental: De acuerdo a la condicidn y naturaleza de los expedientes, estos pueden adquirir los siguientes valores:

e Administrativo: Esta en todos los documentos producidos o recibidos por cualquier entidad, con el objeto de responder a una
necesidad administrativa. Mientras dure su tramite se consideran importantes por su utilidad en la planificacién de acciones y
toma de decisiones. Si los expedientes de la serie 0 subserie documental adquieren esta condicion, se indica su valor
administrativo con una “X”.

e Legal: Se consideran documentos con valor legal aquellos que pueden servir como prueba en un proceso juridico respecto de

algun procedimiento establecido en la ley. Si los expedientes de la serie o subserie documental adquieren esta condicion, se
indica su valor legal con una “X”.
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e Fiscal: Es el que tienen los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias ante
Hacienda. Si los expedientes de la serie o subserie documental adquieren este valor, se indica su valor fiscal con una “X”.

e Contable: Los documentos que adquieren esta categoria, son los que sirven como testimonio de operaciones relacionadas al
control de ingresos, egresos o de los movimientos econdémicos de la institucién, en otras palabras sirven como evidencia del
ejercicio presupuestario. Si los expedientes de la serie 0 subserie documental adquieren este valor, se indica su valor contable

con una “X”.

Vigencia documental

Valor documental

Contable

pd Administrativo

b. Plazos de conservacion: Corresponde al periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de Tramite y de Concentracion.

Para determinar los plazos de las series y subseries documentales se debe considerar lo siguiente:
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e Archivo de Tramite: Indicar con numero, los afios que deberan resguardarse y conservarse los expedientes de la serie y
subserie documental en el Archivo de Tramite. Este plazo empieza a correr a partir del cierre del asunto o la desclasificacion
del expediente, no asi desde el momento en que se genera.

e Archivo de Concentracion: Indicar con numero, los afios que deberan resguardarse y conservarse los expedientes de la serie 0
subserie documental en el Archivo de Concentracion. Este plazo empieza a correr a partir de la transferencia de la
documentacion a este archivo.

e Total: Indicar con numero, el total de afios que deberan resguardarse y conservarse los expedientes de la series y subseries
documentales en ambos archivos. Se debe sumar el plazo de conservacién asignado en el Archivo de Tramite y en el Archivo
de Concentracion para obtener el periodo total. (Archivo de Tramite + Archivo de Concentracion).

Vigencia documental

Plazos de
conservacion

Concentracion

D D
S o
o) o
= =
< <
(@] (@]
|- |-
< <
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4. Técnicas de seleccion:

Corresponde a los criterios que se establecen para determinar el destino final que tendran las series y subseries documentales después
de que hayan prescrito sus valores documentales y los plazos de conservacion asignados en los Archivos de Tramite y de
Concentracion; con ello es posible identificar qué expedientes son susceptibles a eliminarse (de manera total o parcial), o bien
conservarse permanentemente. Existen tres mecanismos o técnicas de seleccion documental establecidos en el CDD, a continuacion
explicaremos en que consiste cada uno:

e Eliminacién: Cuando ha prescrito el plazo de conservacion de las series o subseries documentales en el Archivo de
Concentracion y se determina que todos los expedientes que las integran carecen de valores secundarios®, se procede a la baja
o eliminacion total de la documentacién. Si todos los expedientes de la serie o subserie documental son susceptibles de
eliminacion, se debe sefalar esta condicion con una “X”.

e Conservacion: Cuando ha prescrito el plazo de conservacion de las series y subseries documentales en el Archivo de
Concentracion, y se determina que todos los expedientes que las integran contienen valores secundarios, se procede a la
conservacion permanente de la documentacion.

El lugar donde se conservara de manera permanente la documentacion sera en el Archivo Histérico de la institucién, o en caso
de no contar con esta figura, el INEA debe realizar las diligencias necesarias para su transferencia al Archivo General de la
Nacion.

Si todos los expedientes de la serie o subserie documental son susceptibles de conservacion, es necesario sefialar esta condicion
con una “X”.

% Los Valores Secundarios de la documentacién son:

a. Evidencial: Es el valor que revela el origen y organizacion de la institucion.

b. Testimonial: Refleja el desarrollo, evolucién y los cambios mas importantes desde el punto de vista legal y fiscal que ha tenido la institucion.

c. Informativo: Es el que refleja fendmenos particulares de la institucion, documentos cuya informacion es Util a la sociedad y a cualquier campo de la investigacion.
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Muestreo: Cuando ha prescrito el plazo de conservacion de las series y subseries documentales en el Archivo de
Concentracion, y se determina que algunos (una muestra) de los expedientes que las integran contienen valores secundarios, se
procede a la baja parcial de la documentacion y se conserva solo aquella que sea Util para la reconstruccion de la historia del
Instituto. Para este apartado se ha elaborado un Disefio Muestral que integra los métodos y porcentajes de muestra para la
conservacion de expedientes que se seleccionen a través de esta técnica, principalmente para los correspondientes a las
subseries 2S.6.2 “Integracion y disposicion del expediente del educando” y 2S.7.2 “Disefio, elaboracién, aplicacion y
disposicion de instrumentos de evaluacion”. Este disefio contempla lo siguiente:

Poblacién Objetivo

Expedientes de todos aquellos usuarios del Programa Regular (PR) y del Programa de Certificacion (PEC) del INEA, desde
1982 hasta 2017.

Marco Muestral

Listado con la informacidn historica de los expedientes de los educandos del PR y el PEC, con informacién por nivel educativo
y por entidad federativa. Fuente: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion en Linea (SASA) para el PR y Sistema
de Gestion y Aplicacién de Examenes Aleatorios (SIGA) para el PEC.

Disefio de Muestreo

A continuacion se presentan tres propuestas de disefio muestral, cada una con diferentes caracteristicas y alcances. Para cada
propuesta se obtendrian dos muestras: una para el PR y otra para el PEC.

1. Muestreo aleatorio simple

Esta propuesta consiste en seleccionar de manera aleatoria el diez por ciento de los expedientes de los educandos.
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Esta es la propuesta mas simple, puesto que consiste en usar un generador de nimeros aleatorios para seleccionar el 10% de los
expedientes, sin controlar por ninguna cuestion ni geografica, ni por nivel educativo.

Bajo este esquema, se realizarian dos extracciones aleatorias: una para el PR y otra para el PEC. El tamafio de muestra
correspondera al 10% de la totalidad de expedientes de cada programa.

2. Muestreo aleatorio estratificado (opcién uno)

Se propone realizar una estratificacion (particion, division o agrupacion) de los expedientes de acuerdo con regiones
geograficas y niveles educativos.

Las regiones geogréaficas son las siguientes:
— Zona sur-suroeste: Campeche, Chiapas, Guerrero, Oaxaca, Quintana Roo, Tabasco, Veracruz y Yucatan.
— Zona centro: Ciudad de Mexico, Estado de México, Hidalgo, Morelos, Puebla y Tlaxcala.
— Zona occidente: Aguascalientes, Colima, Guanajuato, Jalisco, Michoacan, Nayarit, Querétaro y Zacatecas.
— Zona noreste: Coahuila, Durango, Nuevo Leon, San Luis Potosi y Tamaulipas.
— Zona noroeste: Baja California, Baja California Sur, Chihuahua, Sinaloa y Durango.

Y los niveles educativos:
— Alfabetizacion del PR
— Primaria del PR
— Secundaria del PR
— Primaria del PEC
— Secundaria del PEC

Por lo tanto, se tienen 25 estratos, los cuales se forman al combinar las regiones con los niveles educativos. Para cada estrato se
seleccionaria el 10% de los expedientes a través de un muestreo aleatorio simple dentro de cada uno de ellos.
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3. Muestreo aleatorio estratificado (opcién dos)
Se propone realizar una estratificacion de los expedientes de acuerdo con las 32 entidades federativas y cinco los niveles
educativos especificados en la segunda propuesta, con lo cual tendriamos 160 estratos, dentro de los cuales se realizaria una
seleccion aleatoria del 10% de los expedientes de cada estrato.

A pesar de que este disefio es mas complejo, se tiene la ventaja de que se garantiza una muestra de tamafio del 10% de los
expedientes dentro de todos los estratos, es decir, la muestra seria representativa para cada estrato.

Técnicas de seleccién

Eliminacion
Muestreo

.l Conservacion

5. Observaciones:

En este apartado se describen las notas que no pueden ser consideradas dentro de los otros campos del CDD. Por ejemplo, citar el
método y porcentaje del muestreo.

Observaciones
Muestreo estadistico 10%
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2C Seccidén: Asuntos juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 2 3 5 X
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X X 2 3 5 X
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 2 4 6 X
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X X 2 4 6 X
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X X 2 4 6 X
2C.9 Juicios X X 2 4 6 X
2C.9.1 |Civiles X X 2 4 6 X
2C.9.2 |Laborales X X 2 4 6 X

REGISTRO DE SECCIONES, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

A continuacion se anexa la estructura del CDD 2017 del INEA:
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
2017

Técnicas de

Vigencia documental o
seleccion
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iCc Seccién: Legislacion
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales X X 2 4 6 X
1C.10.1 |Convenios X X 2 4 6 X
1C.10.2 |Contratos X X 2 4 6 X
1C.10.3 |Bases de colaboracion X X 2 4 6 X
1C.10.4 |Acuerdos X X 2 4 6 X
2C Seccion: Asuntos juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 2 3 5 X
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X X 2 3 5 X
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 2 4 6 X
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X X 2 4 6 X
2C.7 Estudios, dictdimenes e informes X X 2 4 6 X
2C.9 Juicios X X 2 4 6 X
2C.9.1 |Civiles X X 2 4 6 X
2C.9.2 (Laborales X X 2 4 6 X
2C.9.3 [Mercantiles X X 2 4 6 X
2C.10 Amparos X X 2 4 6 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 2 4 6 X
2C.17 Delitos y faltas X X 2 4 6 X
2C.18 Derechos humanos X X 2 4 6 X
2C.20 Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion X X 2 4 6 X
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3C Seccion: Programacion, organizacién y presupuestacion
3C.1 Disposiciones en materia de programacion X X 2 3 5 X
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion X 2 3 5 X
3C.3 Procesos de programacion X 2 4 6 X
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion X X 2 3 5 X
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion X 4 2 6 X
3C.12 Integracién y dlctamgn de manuales, normas y lineamientos de X 2 4 6 X
procesos y procedimientos
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X 2 4 6 X
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion X X 2 3 5 X
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 3 2 5 X
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal X 2 4 6 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 4 1 5 X
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4C Seccidén: Recursos humanos
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X 2 3 5 X
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 3 5 X
4C.3 Expediente Unico de personal X X 1 29 30 X Muestreo estadistico 10%
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 3 3 6 X
4C.5 Némina de pago de personal X 2 3 5 X
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal X 2 4 6 X
4C.8 Flontrol . de asistencia (vacaciones, descansos Yy licencias, X 2 3 5 X
incapacidades, etc.)
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores publicos X 3 3 6 X
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los X 3 3 6 X

Trabajadores del Estado

Control de prestaciones en materia econémica (Fondo de
4C.16 Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del|] X 3 3 6 X
Estado, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

4C.18 Programa de retiro voluntario X 3 7 10 X

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de

4C.20 trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales) X 2 4 6 X

ac.21 Serw_uos sociales y culturales y de seguridad e higiene en el X 1 3 4 X
trabajo

4C.22 C}apacﬂacpp con‘tlnua y desarrollo profesional del personal de X 3 3 6 X
areas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas X 2 2 4 X

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales X 3 3 6 X
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5C Seccion: Recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad X X 2 3 5 X
gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y X 4 1 5 X
contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 2 8 10 X
5C.4 Ingresos X X 2 8 10 X
5C.5 Libros contables X X X 2 8 10 X
5C.11 Esquemas de financiamiento X 3 1 4 X
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas X X 2 8 10 X
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X 2 3 5 X
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos X X X 2 8 10 X
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos X X X 2 8 10 X
5C.19 Pdlizas de diario X X X 2 8 10 X
5C.22 Control de cheques X X X 2 8 10 X
5C.23 Conciliaciones X X X 2 8 10 X
5C.24 Estados financieros X X X 2 8 10 X Muestreo estadistico 10%
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X 2 4 6 X
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6C Seccion: Recursos materiales
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales X X 2 3 5 X
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales X 2 3 5 X
6C.4 Adquisiciones X X 3 4 7 X
6C.4.1 |[Licitaciones X X 3 4 7 X
6C.4.2 [Invitacion a cuando menos tres personas X X 3 4 7 X
6C.4.3 [Adjudicacion directa X X 3 4 7 X
6C.6 Contratos y pedidos X X 3 4 7 X
6C.7 Seguros y fianzas X X 2 4 6 X
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica X 2 4 6 X
6C.15 Arrendamientos X 2 4 6 X
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles e inmuebles X 2 4 6 X
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles X 2 4 6 X
6C.23 Sesmnes_ de comltgg y subcomités de adquisiciones, X 3 4 7 X
arrendamientos y servicios
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7C Seccion: Servicios generales
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X X 1 2 3 X
7C.3 Servicios béasicos (energia eléctrica, agua, predial, telefonia)* X 1 2 3 X
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 1 2 3 X
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 2 3 X
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 1 2 3 X
7C.7 Servicios de transportacion X 1 2 3 X
7C.10 Servicios de mensajeria X 1 2 3 X
7cA11 Maqtenlmlento, conservacion e instalacion de mobiliario y X 1 2 3 X
equipo de computo*
7C.13 Control de parque vehicular X 1 2 3 X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas X 1 2 3 X
7C.16 Proteccion civil X 1 2 3 X

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.
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8C Seccion: Tecnologias y servicios de la informacién
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X 1 2 3 X
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 1 2 3 X
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 1 2 3 X
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet e intranet X 1 2 3 X
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz X 1 2 3 X
8C.7 Disposiciones en materia de informética X X 1 2 3 X
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica X 2 3 5 X
8C.13 Control y desarrollo del parque informético X 2 3 5 X
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién X 2 3 5 X
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 2 3 5 X
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas X 2 4 6 X
8C.19 Administracion y servicios de centros documentales X 1 3 4 X
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 2 4 6 X
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9C Seccién: Comunicacién social
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social X X 2 3 5 X
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 2 3 5 X
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 1 3 4 X
9C.4 Materia multimedia X 15 5 20 X
9C.5 Publicidad institucional X 1 3 4 X
9C.11 Prensa institucional X 2 1 3 X
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 3 4 X
10C Seccidn: Control y auditoria de actividades publicas
10C.2 Pro'g'ramas y pr'oyectos en materia de control y auditoria de X 2 3 5 X
actividades publicas
10C.3 Auditoria X 2 4 6 X
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X 1 2 3 X
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas X 2 4 6 X
10C.14 Declaraciones patrimoniales X 2 4 6 X
10C.15 Entrega — recepcion X X 2 4 6 X
10C.16 Libros blancos X 2 4 6 X
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11C Seccion: Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X X 2 3 5 X
11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion X X 2 3 5 X
11C.3 Disposiciones en materia de politicas X X 2 3 5 X
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion X 2 3 5 X
11C.4.1 |Evaluacion institucional X 2 3 5 X
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas X 2 3 5 X
11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia X 2 4 6 X
11C.12 Captacion, produccion y difusién de la informacion estadistica X 2 4 6 X
11C.14 Grupo interinstitucional de informacioén (comités) X 2 3 5 X
11C.16 Informe de labores X 3 2 5 X
12C Seccion: Transparenciay acceso a la informacién
12C.2 Prpgramasly proyectos en materia de transparencia y acceso a X 2 3 5 X
la informacién
12C.5 Sesiones del comité de transparencia X 2 3 5 X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X 2 3 5 X
12C.7 Portal de obligaciones de transparencia X 2 3 5 X
12C.8 Clasificacién de informacion reservada X 2 3 5 X
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial X 2 3 5 X
12C.10 Sistemas de datos personales X 2 3 5 X
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1S Seccion: Gobierno
1S.1 Sesiones de la Junta de Gobierno del INEA X X 3 5 8 X
1S.2 Sesiones de la Junta de Gobierno de Institutos Estatales X X 3 5 8 X
2S Seccion: Educacion para adultos (alfabetizacién, primaria'y secundaria)
251 Dlsposul:long's en materla de . educacién para adultos X X 2 3 5 X
(alfabetizacion, primaria y secundaria)
252 Programas y proyectqs en matena‘ de educacion para adultos X 2 3 5 X
(alfabetizacioén, primaria y secundaria)
2S.3 Desarrollo de médulos y contenidos educativos X 2 3 5 X
254 Disefio de materiales y recursos educativos X 2 3 5 X
2S5 Formacion de figuras técnico-educativas X 2 3 5 X
2S5.6 Expediente del educando X X 2 3 5 X Muestreo estadistico 10%
28.7 Inscripcién de educandos X X 2 3 5 X
2S.8 Acreditacién de modulos X 2 3 5 X
2S.9 Certificacion de niveles de estudio X X 2 3 5 X
2510 Colgbora(_:lon y ylncula{:lon con el sector publico, privado y X X 2 4 6 X
social a nivel nacional e internacional
2511 Coor_dmauon de Delegaciones e Institutos Estatales (Colegio X X 3 5 8 X
de Directores y Delegados)
28.12 Administracién de plazas comunitarias X 3 5 8 X
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LISTA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

La siguiente relacion de documentos esta exenta de clasificarse y valorarse bajo el esquema del CGCA y CDD del INEA 2017, pues
éstos carecen de caracteristicas y valores para considerarse como documentos que deben integrarse en expedientes para ser
resguardados y conservados en los archivos institucionales. A estos les denominaremos “documentos de comprobacion administrativa
inmediata y documentos de apoyo informativo”, en el entendido de que son creados o recibidos para atender y resolver un tramite
temporal, por tanto, su vigencia documental no sera superior a un afio; después de este plazo podran darse de baja siempre y cuando se
documente su eliminacion.

Las caracteristicas que deben considerarse para determinar y diferenciar los documentos de comprobacién administrativa inmediata
respecto a los de apoyo informativo se describen en la tabla siguiente:

Documentos de comprobacion administrativa inmediata Documentos de apoyo informativo

Documentos constituidos por copias cuya utilidad en las unidades
administrativas reside en la informacién que contiene para apoyo de
las tareas asignadas.

Generalmente son  ejemplares multiples que proporcionan
informacion, no son originales: se trata de ediciones, reprografias o
acumulacidn de copias y fotocopias que sirven de control.

Su vigencia administrativa es inmediata 0 no mas de un afio.
No son transferidos al Archivo de Concentracion.
Su baja debe darse de manera inmediata al terminé de su utilidad.

Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

Documentos creados o recibidos por las unidades administrativas en el
ejercicio o atencion de los trdmites que realizan.

Son comprobantes de la realizaciébn de un acto administrativo
inmediato. No son documentos estructurados con relacion a un asunto.
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El listado y las vigencias de dichos documentos es el siguiente:

Documentos de comprobacién administrativa

Documentos de apoyo informativo

INSTITUTO

NACIONAL PARA
® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Vigencia documental en

inmediata el Archivo de Tramite

Minutarios Fotocopias de libros, revistas o documentos 1 afio
Documentos de conocimiento ilrr:;‘grrr?;?cién de conocimiento o interés que se obtenga de 1 afio

- . Y. Borradores y documentos de trabajo para estructurar un ~
Correos electrénicos duplicados o de conocimiento . 1 afio

documento final

Comprobantes de servicios de mensajeria Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional 1 afio
Listados de entrada y salida de personal (permisos) 1 afio
Registros de visitantes 1 afio
Tarjetas de asistencia 1 afio
Invitaciones o cartas 1 afio
Fotocopias o impresiones del Diario Oficial de la ~
Federacion 1 ano
Libros, revistas o periddicos 1 afio
Vales de fotocopias 1 afio
Vales de préstamo de expedientes 1 afio
Vales de e_nt_rada y salida_ de alm_a_cén ylo docgmentos 1 afio
para el suministro de material de oficina o papeleria
Ordenes de trabajo o solicitud de servicios ~
(mantenimiento, compostura, apoyo, entre otros) 1 ano
Solicitud de préstamo de vehiculo 1 afio
Cuadernillos o material de capacitaciones o reuniones 1 afio
Manuales o instructivos obsoletos 1 afio
Recibos de materiales de acreditacién (médulos) 1 afio
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ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion

CDD: Catalogo de Disposicion Documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica

DOF: Diario Oficial de la Federacion

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

LFA: Ley Federal de Archivos

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
PR: Programa Regular

PEC: Programa de Certificacion

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacidn en Linea
SIGA: Sistema de Gestion y Aplicacion de Examenes Aleatorios

SFP: Secretaria de la Funcion Publica
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HOJA DE CIERRE

Los integrantes del Comité de Transparencia del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, autorizan
el Catdlogo de Disposicién Documental 2017, que se presenta en la Tercera Sesion Extraordinaria efectuada el
27 de febrero de 2017.

Ba /, /

/, f‘ﬁﬂ) /f"?
L e @Q
Llc. Arturo Hernaﬂdez Mérquez M% Luis Ed ard %x}i’irez Holguin
Responsable del Area Coordinadora de Presidente del Comiité’de Transparencia

Archivos del INEA del INEA

El presente Catilogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones, 132 series y 11
subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental,
plazos de conservacion y destino final.
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