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PRESENTACION

E1 23 de enero de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), fue publicada la Ley Federal de Archivos en la que se establecen
los criterios de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en lo que
concierne a la organizacion, administracion y conservacién de archivos. Lo anterior con la finalidad de que la documentacién publica

pueda estar al alcance de la ciudadania, favoreciendo con ello la transparencia y el acceso a la informacion.

La Ley Federal de Archivos establece en su articulo 12 fraccién 1, que él o la responsable del Area Coordinadora de Archivos de los
sujetos obligados debera “Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion, o su equivalente, los procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos, con base en la integracién de un Plan Anual de

Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demads disposiciones aplicables.”

Asimismo la fraccion VI de este mismo articulo, sefiala que el Area Coordinadora de Archivos debera “Elaborar y presentar al Comité
de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual deberad ser

publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.”
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Con fecha 13 de mayo de 2014, se publicé en el DOF el Reglamento de la Ley Federal de Archivos, el cual en su articulo 2 fraccion IV
define al Plan Anual de Desarrollo Archivistico como el “Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contempla
las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de Informacion debera ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia

y Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento”.

Con fundamento en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2017, el cual contempla las acciones a emprender a escala institucional

encaminadas a mejorar el proceso de organizacién, administracion y conservacion de los archivos de tramite y de concentracion.

Cabe mencionar que la elaboracion del PADA se realizé con base en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, emitidos en agosto del 2014 por el Archivo General de la Nacion (AGN), los cuales establecen la identificacion,
organizacion y planificacion de acciones estratégicas que permitan implementar y generar un cambio en el ambito archivistico, lo cual

nos conducira a la deteccion de areas de oportunidad, y consecuentemente, a la mejora continua en esta materia.
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1. MARCO DE REFERENCIA

El INEA es un organismo descentralizado de la Administracién Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
por decreto presidencial publicado en el 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 basica para adultos y jovenes de 15 afios y mas |

que no tuvieron acceso a la educacion primaria y secundaria, o que no concluyeron dichos niveles que son componentes de la
educacion bdsica de acuerdo con lo expresado en el articulo 3° Constitucional y que por consiguiente encuentran limitadas

oportunidades de mejorar su calidad de vida.

Por acuerdo de la H. Junta Directiva del INEA y de conformidad con lo sefialado en el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006,
concerniente a las relaciones entre los Poderes de la Unidn y un auténtico federalismo, se suscribieron convenios de coordinacién con
la mayoria de los gobiernos estatales para la descentralizacion de los servicios de educacion para adultos, por lo que el INEA se asume
como un organismo técnico, normativo y rector de la educacion para adultos que acredita la educacién basica proporcionada por los
Institutos Estatales de Educacién para Adultos. A su vez, el INEA contintia proporcionando, a través de algunas Delegaciones
Estatales, los servicios de educacion basica: alfabetizacion, primaria, secundaria y educacion para la vida y el trabajo, en los estados en

los que atin no se concluye el proceso de descentralizacion.
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El objetivo que tiene este Instituto para atender el rezago educativo a nivel nacional, se ha visto reflejado en la produccion y
generacion de documentos, que avalan las actividades comunes (administrativas) y sustantivas que dia a dia el INEA ha implementado
para planificar, desarrollar y llevar a cabo los proyectos y servicios de alfabetizacion, educacion primaria y educacion secundaria a las

personas inscritas (educandos) en los programas que el Instituto ofrece.

Con la publicacién en el DOF de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, el 11 dé junio de

2002, el INEA da inicio a las primeras actividades para dar un tratamiento a la documentacién y generar procedimientos que

g
permitieran mantener organizados los archivos institucionales; sin embargo, las actividades en el trabajo, la inexistencia de ‘i~

N

normatividad aplicable y especifica en materia de administracion de archivos, la falta de personal especializado en archivistica y el
desinterés de los altos mandos para crear un modelo de administracion y/o gestion documental, fueron los factores que impidieron

abatir con la acumulacién y desorganizacion de los archivos desde la creacion del Instituto.

- En 2004, con la emisiéon por parte del AGN de los Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (actualmente derogados), el Instituto adopto los elementos que le
permitieron implementar una metodologia para la organizaciéon de archivos, creando dos estructuras del Sistema Institucional de

Archivos con el nombramiento del responsable del Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los Archivos de Tramite.
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En los afios posteriores el Area Coordinadora de Archivos y su personal de apoyo, establecieron los procedimientos pertinentes al
Archivo de Tramite: clasificacion archivistica, clasificacion de la informacion, ordenacion, descripcion documental y trasferencia de
expedientes. Para difundir dichos procedimientos se realizaron asesorias y capacitaciones, en las que se instruy6 al personal a adoptar e
implementar las actividades que permitieran hacer mas eficiente la blisqueda y recuperacion de la informacién contenida en los

expedientes. Cabe mencionar que durante el afio 2008 se elaboré el primer Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el

Catélogo de Disposicién Documental (CDD), que en 2009 se envid al AGN, el cual dictamino como procedente su validacion ese

mismo aifio.

Otras de las actividades en materia archivistica implementadas en el INEA, fueron las concernientes a la organizacion del Archivo de
Concentracion. Para ello fue necesario identificar la procedencia de la documentacion, clasificarla y asignar un espacio fisico en el
Almacén Central del Instituto, para su conservacién durante el periodo estipulado en el CDD. Aunado a este trabajo de reorganizacion
de la documentacion semiactiva, se sumo el desarrolld y difusién del procedimiento para el préstamo de expedientes, el cual se

incluy6 en las asesorias y capacitaciones impartidas al personal durante el periodo 2008 al 2011.

En el afio 2012, las obligaciones para la organizacién de archivos se elevaron al rango de ley (con la publicacion de la Ley Federal de
Archivos) lo que permitié que los altos mandos dejaran de concebir los archivos como repositorios de documentos viejos, como
almacenes donde se acumulaban y apilaban cajas, como archivos muertos; por el contrario, se empez6 a reconocer y apreciar su
utilidad como un recurso clave para el desempefio de la gestién piblica, ya que constituyen el testimonio y memoria del INEA y son el

elemento esencial y complementario para cumplir con el gjercicio de la transparencia.
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A partir de entonces, el personal de apoyo del Area Coordinadora de Archivos en conjunto con las personas que en su momento fueron

designadas como Coordinadores de Archivo, redoblaron los esfuerzos para dar cabal cumplimiento a las directrices establecidas en la

nueva Ley.

De manera adicional y alineado a las proyecciones contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, el Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y a las bases de colaboracién que derivan del mismo, el Instituto ha definido como prioridad

la materia de archivos; para lo cual instruyo en el afio 2016 llevar a cabo la vinculacién de los procesos institucionales con la estructura

archivistica establecida en la Ley Federal de Archivos y su Reglamento, asi como fortalecer la estructura del Sistema Institucional de

Archivos y que ello permita, gestar una cultura en donde se conozcan y apliquen los criterios internos bajo los cuales deben estar
integrados y sistematizados los archivos institucionales. Lo anterior, implica contar con los instrumentos de control y consulta
archivistica validados que propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de la informacion, asi como la difusion de
las buenas practicas archivisticas y la imparticidon de capacitacion, para erradicar de raiz las percepciones peyorativas a tan

importante materia. Lo anterior, es el reflejo de las actividades que se contemplan en este PADA 2017.
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2. JUSTIFICACION
Las consideraciones descritas en el Marco de Referencia, constituyen el punto de partida para planificar y llevar a cabo las acciones
encaminadas para la elaboracién del PADA 2017. Asi pues, el PADA se convierte en una herramienta que permite identificar y

priorizar los problemas institucionales en materia archivistica, para ser atendidos en el lapso de un afio (corto plazo).

Los retos que actualmente enfrenta el INEA, y que se traducen en acciones de mejora, se pueden resumir en cuatro esferas:
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Con la conformacion del Sistema Institucional de Archivos se podra contar con la estructura y los responsables para cada unidad
archivistica, encargados de elaborar (inicamente para el caso del Coordinador de Archivos), coordinar, aplicar y supervisar las

disposiciones determinadas en la normatividad y criterios internos aplicables en la materia.

Por otro lado, la validacion del CDD por parte del AGN, permitira contar con un instrumento dotado de validez legal para realizar los

procesos sefialados en la normativa archivistica.

A efecto de lograr homogeneidad en la implementacion de los procedimientos e instrumentos entre las unidades administrativas, es
necesaria la elaboracion de Criterios especificos en materia de Archivos, mismos que deberan ser difundidos por el Coordinador de g
Archivos y supervisados durante su aplicacion por los responsables de los Archivos de Tramite y el Responsable del Archivo de . M

Ny

Concentracion. )

Al difundir los citados Criterios, se requiere planificar un programa de capacitacion para el personal involucrado en las actividades
archivisticas; esto con el objetivo de difundir el conocimiento en torno a la gestion de los procesos, uso y aplicacion de los

instrumentos archivisticos e interpretacion del marco juridico que regula esta materia.
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3. OBJETIVOS

Los objetivos a alcanzar y hacia los cuales se dirigen los esfuerzos y recursos plasmados en el presente documento, son los siguientes:

a. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y criterios aplicables en materia archivistica que propicien la correcta

organizacion, administracién y conservacion de los archivos para coadyuvar con el ejercicio de transparencia y rendicion de

cuentas. P

b. Desarrollar los procedimientos y acciones que permitan mejorar y sistematizar los procedimientos archivisticos (en los
Archivos de Tramite y en el Archivo de Concentracion); asi como implementar los instrumentos de control y consulta N

archivistica que propicien una administracion eficiente en la estructura del Sistema Institucional de Archivos.

c. Generar y difundir a través de la capacitacion, la conciencia y sensibilizacion sobre el quehacer archivistico y su importancia C/

para la preservacion de la memoria histérica institucional. ) &
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4. PLANEACION

A través de la deteccion de necesidades en materia archivistica a nivel institucional, se enlista una serie de actividades planificadas y
alineadas a los objetivos del presente documento, con el fin de ser ejecutadas e implementadas a corto plazo por los responsables de

las estructuras normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos.

4.1 Requisitos

Las necesidades archivisticas que requieren atencidén en el INEA, son las que a continuacién se enlistan:

1. Establecer y difundir la estructura organizacional del Sistema Institucional de Archivos.

2. Dar seguimiento al Programa de trabajo para la actualizacion del CGCA y el CDD 2017, con el fin de promover su registro y
validacion ante el AGN.
Elaborar los Criterios Especificos en materia de Organizacion, Administracién y Conservacion de Archivos del INEA.

4. Establecer un programa de capacitacién en materia archivistica, para Oficinas Centrales y Delegaciones del INEA.

5. Identificar la documentacion semiactiva conservada en el Archivo de Concentracion, de las Oficinas Centrales del INEA.

12
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De conformidad con las actividades planificadas se hace necesario presentar una descripcion detallada de lo que se pretende obtener en

cada una de ellas, asi como los productos de trabajo que se obtendran a partir de la ejecucion de estas. A continuacion se muestra una

tabla con el contenido del alcance de las actividades planificadas en el PADA 2017, acompaiiadas de una serie de acciones especificas

que se proyectan para la elaboracién de los entregables.

Actividad

1. Establecer y difundir la
estructura organizacional del
Sistema Institucional de
Archivos.

Alcance

Conformar y difundir la estructura normativa y
operativa del Sistema Institucional de Archivos; asi
como definir y nombrar a los responsables de
atender y controlar los asuntos relacionados con la
gestion de los archivos institucionales, durante el
periodo enero a diciembre 2017.

Entregables

Oficios de nombramiento

Actividades especificas

Nombrar al responsable del Area
Coordinadora de Archivos, responsable de
los Archivos de Tramite y responsable del

Archivo de Concentracion, tanto en
Oficinas Centrales como en las
Delegaciones Estatales del INEA.

Directorio e infografia

Difusion de la estructura organizacional de
Sistema Institucional de Archivos en la
péagina electronica institucional.

]
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Actividad

2. Dar seguimiento al Programa
de trabajo para la actualizacion
del CGCA yel CDD 2017, con
el fin de promover su registro y
validacion ante el AGN.

Alcance

Dar continuidad a las actividades pertinentes a la
tercera y cuarta fase denominadas Regulacién y
Control, ello con el fin de obtener el registro y
validacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica 2017 y dar cumplimiento a las
observaciones emitidas por el Archivo General de la
Nacion mediante oficio DSNA/2425/2016, de fecha
11 de noviembre del 2016.

PADA 2017

Entregables

Fichas Técnicas de
Valoracion

INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Actividades especificas

Elaborar Fichas Técnicas de Valoracion de
las series sustantivas.

CDD 2017 alineado a los
procesos institucionales

Integrar el CDD version 2017.

Instructivo de uso y
aplicacion del CDD

Elaborar el Instructivo de uso y aplicacion
del CDD.

Acta de la sesion del
Comité de Transparencia

Aprobar y validar el CDD por parte del
Comité de Transparencia del INEA.

Oficio de solicitud

Remitir el CDD ante el AGN para su
registro y validacion.

Oficio de solicitud para
actualizacion de
informacion en el Portal
de Obligaciones de
Transparencia

Publicar el CDD en la pagina institucional y
en el Portal de Obligaciones de
Transparencia del INEA.

14




Actividad

3. Elaborar los Criterios

Alcance

Elaborar las disposiciones y politicas internas que

PADA 2017

Entregables

Criterios especificos para
la organizacidn,
administracion y

conservacion de los
Archivos de Tramite

. INSTITUTO
NACIONAL PARA
oJ@ LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Actividades especificas

Elaborar los criterios especificos para el
Archivo de Tramite que contemple los
siguientes procesos: apertura € integracion
de expedientes; clasificacién archivistica;
clasificacion de la informacion; descripcion
documental; ordenacién; valoracion
primaria; transferencia primaria; préstamo
de expedientes activos; atencién a
procedimientos de transparencia.

Criterios especificos para
la organizacion,
administracién y

conservacion de los

Elaboracion de criterios especificos para el
Archivo de Concentracion que contemple
los siguientes procesos: recepcion y cotejo
de expedientes; descripcion documental;
ordenacion; valoracion secundaria; destino

Archivos de
Concentracion

Especificos en materia de
Organizacion, Administracion y
Conservacion de Archivos del

propicien la implementacién correcta de los procesos

. c final de la documentacion; préstamo de
archivisticos y la aplicacion oportuna de los

expedientes semiactivos.

INEA.

instrumentos archivisticos, de conformidad con lo
establecido en la normativa archivistica.

Criterios especificos para
el tratamiento de
expedientes de educandos

Elaboracion de criterios especificos para el
tratamiento de los expediente de educandos.

Acta de la sesion del
Comité de Transparencia

Aprobar y validar los Criterios por parte del
Comité de Transparencia del INEA.

Oficios de conocimiento,
publicacién en la pagina
institucional y medios
digitales

Difusion de los criterios especificos en la
pagina electronica institucional.

15




Actividad

4. Establecer un programa de
capacitacion en materia
archivistica.

Alcance

Instruir a los responsables de los Archivos de
Tramite y personal operativo involucrado en las
actividades archivisticas, tanto en Oficinas Centrales
como en las Delegaciones Estatales del INEA. Para
ello, resulta necesario capacitarlos en los temas
bésicos que rigen la administracion de archivos, asi
como en las disposiciones juridicas vigentes que
regulan esta materia.

PADA 2017

Entregables

Programa de capacitacion

. INSTITUTO
NACIONAL PARA
oJ@ LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Actividades especificas

Elaborar proyecto que contemple la
planeacioén, organizacion, ejecucion y
desarrollo de los cursos a impartir.

Oficio de conocimiento y
calendario de capacitacion

Aprobacion y difusion del programa de
capacitacion

Presentacion, manuales de
capacitacion e
instrumentos de
evaluacion

Desarrollo del contenido temético y
normativo, disefio de materiales didacticos
y elaboracién de instrumentos que permitan
evaluar el aprendizaje.

16




Actividad

5. Identificar la documentacion
semiactiva conservada en el
Archivo de Concentracion, de las
Oficinas Centrales del INEA

Alcance

Elaborar un Inventario General que permita
identificar la documentacion semiactiva que se
conserva en el Archivo de Concentracion de las
Oficinas Centrales del INEA. Con lo anterior, se
tendréan los elementos que le permitan conocer al
Responsable del Archivo de Concentracién; el
volumen documental, el tipo de informacion
resguardada, los productores de la documentacion,
los plazos de conservacion determinados en los
expedientes y aquellas series y/o subseries
documentales que hayan expirado en su periodo de
conservacion de acuerdo a lo establecido en el CDD

en el que participen estudiantes con conocimientos y
perfil archivistico para que el proceso se realice con
apego en la normatividad en la meteria.

PADA 2017

Entregables

Social o Estancia
Profesional

Proyecto de Servicio

. INSTITUTO
NACIONAL PARA
® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Actividades especifieas

Elaborar proyecto para solicitud de
estudiantes de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, para
prestar estancia profesional o servicio social
en el Archivo de Concentracion de las
Oficinas Centrales del INEA.

Para lo anterior, serd necesario elaborar un proyecto

Programa de actividades

Coordinar actividades de estancia
profesional o servicio social.

Inventario General

Integracion del Inventario General del
Archivo de Concentracion de las Oficinas
Centrales del INEA.

Resultado esperado: Identificacion 575
cajas que corresponden aproximadamente al
30% de la documentacion semiactiva.

17
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4.3 Tiempo de implementacion, Cronograma de actividades

PERIODO Enero a diciembre 2017

Area Coordinadora de Archivos del INEA

Periodo

Actividad

Ago. |Sept.| Oct. | Nov.

Establecer y difundir la estructura organizacional del
Sistema Institucional de Archivos

Dar seguimiento al Programa de trabajo para la
2 Jactualizacion del CGCA y el CDD 2017, con el fin
de promover su registro y validacion ante el AGN
Elaborar los Criterios Especificos en materia de
3 |Organizacion, Administraciéon y Conservacion de
Archivos del INEA

Establecer un programa de capacitaciéon en materia
archivistica

Identificar la documentacidn semiactiva conservada
5 |en el Archivo de Concentracidén, de las Oficinas
Centrales del INEA

18
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5. MARCO NORMATIVO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicacién en el DOF 5 de febrero de 1917, dltima reforma 27 de
enero de 2016.

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

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicacién en el DOF 4 de mayo de 2015.

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicacion en el DOF 9 de mayo de 2016.
¢ Ley Federal de Archivos, publicacion en el DOF 23 de enero de 2012.
» Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicacién en el DOF 13 de mayo de 2014.

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

Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico, publicacién en el DOF 3 de marzo de 2016. j\

AN
N\
/ C/‘& \
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e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicacion en el
DOF 3 de julio de 2015.

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

Ejecutivo Federal, publicacion en el DOF 16 de marzo de 2016.

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

administracion publica federal, publicacidon en el DOF 18 de agosto de 2003.

ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion

CDD: Catalogo de Disposicion Documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica
DOF: Diario Oficial de la Federacion

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico
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INSTITUTO

@ NACIONAL PARA
EE PADA 2017 .,. LA EDUCACI&N
- DE LOS ADULTOS

Los integrantes del Comité de Transparencia del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, aprueban

y validan el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017, que se presenta en la Primera Sesion Ordinaria

/

efectuada el 20 de enero de 2017.

Comité de Transparencia

\
\ AN :
L.C. Carlos Valdés Ramirez Lic. César Adrié\méﬁ)a Bernal
Presidente Suplgnte del Comité de Vocal Suplente de la Direccion de
Transparencia Acreditacién y Sistemas
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/Lic.\E'dgaf—Rubé&Lafa-Alva Lic. Arturo HernandeZ Marquez

Vocal Suplente del Organo Interno de Responsable del Area Coordinadora de
Control Archivos

21 '



. INSTITUTO

NACIONAL PARA
PADA 2017 .‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Comité de Transparencia
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Lic. Juan Angel Martinez Acuiia

Asesor Juridico Suplente de la Direccion de
Asuntos Juridicos
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