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1. Marco de referencia

Al aprobarse la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
posteriormente la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la creacion del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos, y su reciente transformacion en Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos, asi como la Ley Federal
de Archivos se establecieron tareas cuyo cumplimiento se volvid obligatorio y perentorio a las dependencias
del Gobierno Federal.

I. Hacer transparente su funcionamiento permitiendo el acceso a los documentos que dan cuenta,
planteamiento, desarrollo y cumplimiento de sus labores.

Il. Organizar sus archivos, desde los administrativos hasta los histdricos a fin de hacer posible lo
anterior.

Con el proposito de poner en practica los ordenamientos legales en materia de archivos, subsanar las
insuficiencias existentes y apoyar en forma eficiente al cumplimiento de las obligaciones de transparencia
informativa, el Programa para el Ordenamiento de los Archivos del INAH, hoy Subdireccion de Archivos
del INAH, empez6 a operar el 1 de abril del afio 2007 teniendo entre sus tareas supervisar la existencia y
funcionamiento de los archivos administrativos de cada centro de trabajo del INAH, asesorar en el
ordenamiento y clasificacion archivistica de sus archivos, otorgar los lineamientos sobre el trabajo del
Archivo de Concentracion y actualizar los instrumentos de control archivistico.

Actualmente los 93 centros de trabajo que administran un presupuesto en el INAH tienen responsables
de archivo, de los cuales 92 reportan constantemente cada semestre su Inventario General de
Expedientes e indice de Documentos Reservados. Trabajamos con el centro de costo faltante para que se
incorporé al cumplimiento de estas obligaciones.

El Sistema Institucional de Archivos del INAH con el cual se norma, asesora, apoya, y supervisa el trabajo
para lograr su homogeneidad, abarca un 100% del total de nuestros acervos administrativos
gracias a la asesoria otorgada al personal operativo con un programa de capacitacion presencial y en
formato electronico en permanente actualizacion, los archivos de concentracion de los centros INAH y
Areas de trabajo sustantivo cuentan con su responsable, asi como los Archivos Histéricos con los que
contamos..

En el Archivo de Concentracion se avanza en un 80% en el proceso de valoracion de los documentos
triplicando su capacidad de almacenaje mientras que el Archivo Historico del INAH esta incluido en el
Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

A partir del 2015 se cuenta con el Sistema Programa Anual de Trabajo en materia de Archivos con el
proposito de medir en forma objetiva los avances e insuficiencias en el resultado del trabajo en nuestros
archivos administrativos, de concentracion e historicos con el propodsito de consolidar el Sistema
Institucional de Archivos del INAH.

Es importante sefialar que el INAH no cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica ni un
Catélogo de Disposicion Documental validados por el Archivo General de la Nacién, y trabajamos con los
documentos aprobados en la reunion del COMERI del 26 de mayo de 2009 y que estan publicados en la
Normateca del Instituto.



Desde septiembre del afio 2014 hemos estado trabajando conjuntamente con el departamento de Asesoria
Archivistica del Sistema Nacional de Archivos del AGN, y hemos elaborado una propuesta de Cuadro que
por disposicion del AGN se debe someter a examen por las areas de planeacién estratégica del INAH por lo
que en mayo del 2015 se entreg0 a la coordinacion de nuestro Comité de Informacion para realizar dicho
proceso. En tanto en diciembre de ese afio solicitamos al AGN ser incluidos en el Programa para el
Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo, en el que elaboraremos nuestros Documentos
normativos y concluiremos este afio con dicho proceso. EI AGN nos acepté en dicho programa

2. Justificacion

De conformidad con la Ley Federal de Archivos en su Articulo 12, fraccion VI se presenta el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2016 (PADA 2016) con el cual se dan a conocer las disposiciones que se
implementaran durante el afio 2016 en el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, y que ayudaran en
la mejora dentro de los procesos y operacion de los archivos.

El PADA 2016 define las metas de las que la Coordinacién de Archivos es responsable de llevar a cabo
y cuya implementacion en el Instituto servira para lograr y elevar la eficiencia del personal que opera
la gestion documental y los mandos responsables deesta, asicomo lasensibilizacion de s
mandos superiores, un instrumentos fundamental esla capacitacion y actualizacion del personal a través
de asesorias y cursos que le proporcionen a los responsables de la gestion de documental las
herramientas suficientes para el buen manejo de los archivos.

El PADA 2016 contribuye al cumplimiento y mejora en los procedimientos destinados a la administracion,
organizacion y conservacion de los archivos resguardados en cada unidad administrativa a través de la
actualizacion de los instrumentos de consulta y de control archivistico.

3. Objetivos

e Revision y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de acuerdo a la
asesoria del AGN

Alcance

Con base en las atribuciones y funciones que le ley le otorga al INAH y de acuerdo al instructivo
generado por el AGN para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y el plan de trabajo del
Programa para el Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo se actualizard dicho
instrumento a fin de cumplir cabalmente con lo establecido en las diferentes disposiciones legales y asi
reflejar de manera fiel las tareas desempefiadas por el Instituto facilitando el acceso y control a los
documentos de archivo.

Planeacion

- Incorporarse al Programa para el Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo
organizado y dirigido por el AGN para elaborar los Instrumentos de control Archivistico.

- Tomar como base el Cuadro propuesto al AGN y entregado a la Unidad de Enlace para realizar
las modificaciones de acuerdo a lo dispuesto en el Programa establecido por el AGN.

- En colaboracién con las unidades administrativas del INAH, se agregan a las series existentes



aquellas que sean necesaria para reflejar las tareas desempefiadas por el Instituto..

- Entrega ante el Comité de Informacion de la propuesta de Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del INAH para su autorizacion.

- Entrega ante el AGN para su validacion.

» Revisién y actualizacion del Catdlogo de Disposicién Documental de acuerdo a la asesoria
del AGN

Alcance

Modificaciones que se realizardn en concordancia con las efectuadas al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y de acuerdo al instructivo para la elaboracion del CDD emitido por el AGN, a fin de identificar y
valorar las series documentales permitiendo el adecuado manejo de la documentacién y su correcta
disposicion y accesibilidad.

Planeacion y Desarrollo

- Incorporarse al Programa para el Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo
organizado y dirigido por el AGN para elaborar los Instrumentos de control Archivistico.

- Se toma como base el Catalogo desarrollado anteriormente para realizar las modificaciones de
acuerdo a lo dispuesto en el instructivo.

- Las series agregadas en colaboracion con las unidades administrativas al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de desarrollan en el Catalogo junto con las ya registradas.

- Elaboracion de las Fichas Técnicas para cada una de las series documentales.

- Entrega ante el Comité de Informacién de la propuesta de Catalogo de Disposicion Documental
del INAH para su autorizacion.

- Entrega ante el AGN para su validacion.

« Revisién y actualizacién de la Guia Simple de Archivos de acuerdo ala asesoria del
AGN

Alcance

De acuerdo a la revision y actualizacion que se realizara al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
describiran las series documentales conforme a lo establecido en el Instructivo para la elaboracion de la GSA
emitido por el AGN permitiendo la correcta identificacion de los documentos.
Planeacion y desarrollo

- Consulta del Instructivo para elaborar la Guia Simple de Archivos emitido por el AGN.

- Las series agregadas en colaboracién con las unidades administrativas al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica se desarrollan en la Guia junto con las ya registradas.



- Se tomard como base para esta nueva guia los informes del PAT entregados por cada
Archivo Administrativo para la actividad Guia elaborada

- Se solicita el apoyo directo del Departamento de Asesoria Archivistica del AGN para la revision y
adecuacion de la Guia conforme a los lineamientos juridicos vigentes y las disposiciones del
Archivo.

- Entrega ante el Comité de Informacion de la propuesta de Guia Simple de Archivos del INAH
para su autorizacion.

- Entrega ante el AGN para su validacion.

Actualizacién del Padrén de responsables de Archivo

Alcance

La constante movilidad del personal que labora en el INAH y su repercusion en los responsables de los archivos
de cada unidad administrativa hace necesaria y pertinente la constante actualizacion del Padron de Responsables
de Archivo de los 92 centros de costo con los que cuenta el INAH logrando la comunicacién y el
seguimiento efectivo y oportuno a cada uno de estos.

Planeacion y desarrollo

- Se toma como base el Padron de responsables ya elaborado anteriormente para modificarlo con
la informacion actualizada.

La informacion solicitada semestralmente a las unidades administrativas para elaborar el padron
es: nombre de la unidad administrativa, nombre del responsable de archivo, cargo, perfil
académico, direccion de la unidad administrativa, teléfono de oficina y correo electrénico.

- Envio de oficio solicitando se nombre a un responsable de archivo de tramite, concentracion y
en su caso historico de cada unidad administrativa en el caso de que ésta aln no cuente con
alguno.

- Comunicacién telefonica con cada una las unidades administrativas que generan costo con el
objetivo de confirmar la informacion ya obtenida anteriormente sobre el responsable de archivo.

- Cotejo de la informacién proporcionada con la que se tiene para hacer las modificaciones
pertinentes.

« Revisién y actualizacién del Inventario General de Expedientes

Alcance

Proceso de recepcion y evaluacién de los Inventarios documentales con los cuales se mantendra actualizada la
informacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia y que permite la correcta organizacion asi como su
localizacion dentro de los archivos administrativos de cada unidad administrativa.



Planeacion y desarrollo
- Envio de solicitud de Inventario General de Expedientes e Indice de Documentos Reservados a

cada unidad administrativa generadora de costo correspondientes al semestre en cuestion.
- Recepcion y revision de inventarios enviados por las unidades administrativas.

- Cotejo de los inventarios semestrales con los informes trimestrales al PAT
en la actividad Acervo catalogado

- Envio de observaciones respecto a los inventarios o en su caso la validacion.

e Revisidn y actualizacion del Inventario de Transferencia Primaria con la asesoria
del AGN

Alcance

Solicitudes, supervision y autorizacion que permitird el traslado de expedientes semiactivos del archivo de tramite al
archivo de concentracion, garantizando la eficiencia de los archivos en cada unidad administrativa.

Planeacion y Desarrollo
- Recepcion de solicitudes de transferencia primaria de las unidades administrativas.
- Recepcion y revision de inventarios.
- Autorizacién para el traslado del archivo de tramite al archivo de concentracion.

- Cotejo de los inventarios de transferencia primaria con los informes
trimestrales del PAT en la actividad Remesas enviadas.

e Revisién y actualizacion del Inventario de Bajas Documentales con
asesoria del AGN

Alcance

Tramite y control de bajas documentales ante el AGN que permitiran el adecuado funcionamiento y la correcta
gestion de los acervos dentro del Archivo de Concentracion.

Planeacion
- Seleccionar la documentacion susceptible de darse de baja.
- Elaborar inventario de baja documental.

- Cotejo de las solicitudes de baja documental con los informes trimestrales enviados al PAT en
la actividad Transferencias secundarias.

- Envio de solicitud de dictamen de valoracion documental al AGN.

» Revisién de los documentos normativos en materiales de archivo del INAH acorde a la Ley
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Orgéanica de la Administracion Publica Federal reformada en el 2013
Alcance

Manual de politicas y procedimientos de aplicacién en el INAH acorde al marco juridico en materia de
archivos, que regulara y normara la administracion de los documentos en los archivos del Instituto.

Planeacion y desarrollo

- Revision del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Gestion Integral de los
Documentos y Archivos del INAH para su adecuacion a los procesos y disposiciones actuales.

- Elaborar propuesta de Manual de Politicas de la Gestion Integral de los Documentos y Archivos
del INAH.

- Elaborar propuesta de Manual de Procedimientos para la Gestion Documental en el INAH.
- Someter ante el Comité de informacion las propuestas de manuales de politicas y el de
procedimientos para la Gestion Documental en el INAH
e Capacitacién y asesoria archivistica a las unidades administrativas del
INAH
Alcance
Supervision por parte de la Coordinacion de Archivos al personal que opera los acervos administrativos, de
concentracion e histéricos con la finalidad proporcionar asesoria en materia de gestion documental y el uso de
los instrumentos de consulta y control archivisticos.

Planeacion

- Constante comunicacion con las areas administrativas para responder a dudas via telefonica o
por correo electrénico.

- Recepcion de solicitud mediante oficio por parte de las areas administrativas para visitar su

centro de trabajo elaborar diagnosticos, proponer planes de trabajo e indicar mecanismos para
atender las tareas de la gestion documental en el INAH.

Desarrollo
- Definir prioridades en las areas a capacitar
- Elaborar el cronograma de capacitacion y cursos a impartir
- Curso-Taller: Expurgo y Clasificacion en los archivos del INAH.

- Asesorias presenciales al personal que opera los archivos.



Perfil del capacitador

- Licenciado o pasante en archivonomia, biblioteconomia o historia.
- Experiencia minima de dos afios en trabajos de:
- Organizar la gestion documental.
- Operar archivos administrativos, de concentracion o histéricos.

- Desarrollar procedimientos de valoracién documental

Retroalimentacion

- Elaborar cuestionarios de niveles de satisfaccion de asistentes a los cursos.

- Desarrollar reuniones de analisis del contenido y desarrollo de los cursos.

e Capacitacion en los Centros INAH

Alcance

Visitas a los diferentes Centros Regionales del INAH con el propésito de capacitar al personal
administrativo en la gestion documental y el uso de los instrumentos de consulta y control archivistico.

Planeacién

- Constante comunicacion con las areas administrativas de los centros regionales para responder
a dudas via telefonica o por correo electrénico.

- Recepcion de solicitud mediante oficio por parte de los centros INAH para visitar su lugar de
trabajo.

Desarrollo
- Definir prioridades en las areas a capacitar.
- Elaborar el cronograma de capacitacion y cursos a impartir.
- Curso-Taller: Expurgo y Clasificacion en los archivos del INAH.
- Asesorias presenciales al personal que opera los archivos.

Perfil del capacitador

- Licenciado o pasante en archivonomia, biblioteconomia o historia.

- Experiencia minima de dos afios en trabajos de:



- Organizar la gestion documental.

- Operar archivos administrativos, de concentracién o histéricos.

- Desarrollar procedimientos de valoracion documental.
Retroalimentacion

- Elaborar cuestionarios de niveles de satisfaccion de asistentes a los cursos.

- Desarrollar reuniones de analisis del contenido y desarrollo de los cursos.



4. Cronograma

Actividad

Revisién y actualizacién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de acuerdo a la
asesoria del AGN

Revisién y actualizacion del Catalogo
de Disposicién Documental de
acuerdo a la asesoria del AGN.

Revision y actualizacion de la Guia Simple de
Archivos de acuerdo a la asesoria del AGN.

Actualizacion del Padrén de Responsables
de Archivo de cada una de los centros de
costo del INAH

Revisién y actualizacion del
Inventario General de Expedientes

Revision y actualizacion del Inventario de
Transferencia Primaria con la asesoria
del AGN

Revision y actualizacion del

Inventario de Bajas

Documentales con asesoria del

Revision de los documentos normativos en
materiales de archivo del INAH acorde a la
Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal reformada en el 2013

Capacitacién y asesoria archivistica a las
unidades administrativas del INAH

Capacitacion Centros INAH

Descripcion

Actualizacion del CGCA reflejando de manera fiel las
tareas desempefiadas por el INAH

Modificaciones a fin de identificar y valorar las series
documentales.

Descripcién de las series documentales.

Constante actualizacion del Padron de Responsables
de Archivo de los 92 centros de costo con los que
cuenta el INAH.

Recepcion y evaluacién de los Inventarios
documentales con los cuales se mantendra
actualizada la informacion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia.

Solicitudes, supervision y autorizacion que permitira el
traslado de expedientes semiactivos del archivo de
tramite al archivo de concentracion.

Tramite y control de bajas documentales ante el
AGN.

Manual de politicas y procedimientos de aplicacion
en el INAH.

Supervision por parte de la Coordinacién de Archivos al
personal que opera los acervos administrativos, de
concentracion e historicos.

Visitas a los diferentes Centros Regionales del INAH
con el prop6sito de capacitar al personal
administrativo en la gestion documental y el uso de

los instrumentos de consulta y control archivistico.

Plazos de cada actividad
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4. Recursos humanos para el desarrollo del PADA No. de

Personas necesarias para cumplir con los objetivos: 16

5. Perfil profesional:
- Titulado o Pasante en archivonomia, biblioteconomia, historia, e informatica.
- Experiencia minima de un afio en:
Organizar la gestion documental
Valoracion documental
Clasificacion y catalogacion de archivos

Jornada laboral:
- 8 horas diarias de lunes aviernes.

6.- Costo-beneficio en el 2016

Costos del PADA en 2016

- . El costo por capitulo 1000 y 3000 es de $661, 460.00 al afio
- Beneficios del PADA en 2016 Incorporarse al Programa para el Fortalecimiento de los Sistemas
Institucionales de Archivo organizado y dirigido por el AGN para elaborar los Instrumentos de
control Archivistico.
- Incorporarse al Programa para el Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo
organizado y dirigido por el AGN para elaborar los Instrumentos de control Archivistico.

- Se consolidara el Sistema Institucional de Archivos.

- Se contaré con los Instrumentos de Control y Consulta validados por el AGN

- Se elevara la incorporacion de los archivos del INAH al SIA a un 80%.

- Se llegaré a un 90% de organizacion y registro del Archivo de Concentracion.



Visto bueno del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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