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PRESENTACION.

De conformidad con lo que establece la Ley General de Archivos (LGA), Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15 de
junio de 2018 y vigente a partir del 15 de junio del 2019, en su CAPITULO V “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA", cita

los siguientes articulos:

e Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

e Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacioén y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros que de
ellos se deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

e Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales en las que se integraran los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener los programas de organizacién y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos con sus mecanismos para consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos destinados a la generacién, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

e Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento de las acciones contenidas
en el programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de

la ejecucion de dicho programa.

Lo anterior reafirma la necesidad para que el Area Coordinadora de Archivos del Instituto Nacional de la Economia Social, analice
y diagnostique mediante la investigacion de las necesidades archivisticas Institucionales, el estatus actual de las acciones
cumplidas y los factores por las que otras no se han podido cumplir en los Planes Anuales de Desarrollo Archivistico de los ejercicios
fiscales anteriores, con el propdsito de que estas ultimas sean reprogramadas hasta su cumplimiento.

A continuacion se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), correspondiente al Ejercicio Fiscal 2020, el cual
contiene la planificacion de las actividades y acciones que se realizarédn a corto, mediano y largo plazo para el mejoramiento y
aplicacion de los procesos de: Gestion, Administracion, Organizacion y Conservacion del Fondo Documental del Instituto.




BIENESTAR INAES

1.-MARCO REFERENCIAL.

El Instituto Nacional de la Economia Social, con la publicacion de la Ley de Economia Social y Solidaria Reglamentaria, fue
constituido el dia 23 de mayo del 2012, como un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Economia, actualmente
Sectorizado en la Secretaria de Bienestar, antes Secretaria de Desarrollo Social y tiene como objetivo fundamental: creary fomentar
Politicas Publicas dirigidas al Sector Social de la Economia, (Diario Oficial viernes 15 de julio de 2018), con la finalidad de mejorar y
asegurar el desarrollo econémico del pais, mediante la participacion, capacitacién, investigacion, difusién y apoyo a Proyectos
Productivos del Sector.

La sede del Instituto Nacional de la Economia Social, se encuentra ubicada en el numero 711, Edificio B de la Avenida Patriotismo,
Colonia San Juan Mixcoac, Alcaldia Benito Juarez en la Ciudad de México con el Cédigo Postal 03730.

Las funciones que motivan su efectividad son: la Instrumentacién y Formulacién de Politicas Nacionales de Impulso Social y
Econémico, mediante la ejecucién de Programas y Proyectos de Apoyo Publico, que sean del interés de la poblacion y permitan
generar condiciones favorables para el crecimiento y consolidacion de la economia social, asi como llevar a cabo estudios,
investigaciones y la sistematizaciéon de informacién que brinde el conocimiento necesario sobre la realidad de los Organismos del

Sector y de su entorno.

El Instituto en el transcurso de su existencia, ha otorgado una gran cantidad de apoyos dirigidos a organizaciones y empresas en
zonas vulnerables del pais, mismos que han jugado un papel importante para su desarrollo, al igual que otras Instituciones Publicas,
alo largo de sus 28 afios de existenciay en cumplimiento de sus atribuciones y funciones; el Instituto ha generado una gran cantidad
de documentacion, la cual constituye su Patrimonio Institucional, que evidencian las actividades: Administrativas, Legales, Fiscales
y Contables, que ha realizado con la finalidad de cumplir los objetivos producto del Decreto de su creacion.

Por lo anterior, es de vital importancia planificar las acciones que permitan la correcta organizacion de la documentacion que el
Instituto ha generado a través de los afios, con el objeto de contar con los inventarios generales que permitan la determinacién de
su destino final.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contempla diversos proyectos, encaminados a la optimizaciéon de la gestion de sus
documentos, para ello atenderan los tres niveles que a continuacién se describen:

Nivel Estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estructura organica,
infraestructura, recursos: materiales, humanos y financieros.
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< Estructura Organica: Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia,
Archivos: de Tramite, Concentracion e Histoérico.

% Infraestructura:

< Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion y profesionalizacion en la materia.

< Recursos Materiales y Financieros: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

Nivel documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacién, administracién, conservacion y localizacién expedita de los archivos.
< Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
% Inventarios.
e Préstamo de expedientes.
<+ Catalogo de Disposicion Documental.
e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposiciéon Documental.
e Valoraciéon documental y destino final de la documentacion.
e Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

+ Guia Documental:

Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,
tendientes a regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas
en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion y su

clasificacion, asi como la proteccion de datos personales.
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A Continuacidn se Presenta un Diagndstico General del Estatus en que se Encuentra Actualmente el Instituto Nacional de la
Economia Social en el Cumplimiento de cada uno de los Niveles Descritos en el Apartado Anterior.

Nivel Areas de Oportunidad
Funcionalmente: Cuenta con un Sistema Institucional de Archivos conformado por :
» Componentes Normativos: Area Coordinadora de Archivos nombrado por el titular del Instituto.
> Operativos: Area de Correspondencia, Responsables de los Archivos de: Tramite, Concentracién
e Histoérico designados por el Director General del INAES y los Coordinadores Generales de las
Unidades Administrativas para los Responsables de los Archivos de Tramite de ellas.
Organica: El Sistema Institucional de Archivos no esta contemplado dentro de la estructura del Instituto
Nacional de la Economia Social.
Estructuralmente:
» Los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en las Representaciones del Instituto
en los Estados, se encuentran ubicadas en su mayoria en espacios provisionales asignados por
Estructural otras dependencias.
» No se cuanta con espacio fisico propio para el resguardo de la documentacién semiactiva de
Oficina Central, esta se encuentra con un prestador de servicios.
Recursos Humanos: El Sistema Institucional de Archivos, cuenta con poco personal para realizar los
trabajos que de acuerdo a la normatividad en materia de archivo tiene que atender.
Recursos Materiales: Los Recursos Materiales para el acondicionamiento de los espacios de Archivo en
Oficina Central y en las Representaciones en los Estados, no son suficientes, ya que algunas de ellas no
cuentan con el mobiliario adecuado para el resguardo de la documentacion a su cargo.
La Institucién no tiene un inmueble para la instalacion de un Archivo de Concentracion.
Financieros: No se cuentan con los recursos suficientes que cubran las necesidades para tener el
personal indispensable, espacios e insumos para su operacion y resguardo.
Cuadro General de Clasificacion Archivistico: EL Instituto cuenta con un Cuadro General de
Clasificacion Archivistica validado por el Archivo General de la Nacion.
Inventarios Documentales:
» Las Unidades Administrativas en Oficina Central, no han concluido con la elaboracidon de sus
Inventarios Generales de Expedientes.
> Las 32 Representaciones del Instituto en los Estados, han concluido con sus Inventarios
Generales de Expedientes sobre sus series sustantivas, sin embargo, aun faltan los
correspondientes a la documentacién derivada de sus funciones comunes.

Documental
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Nivel

Areas de Oportunidad

Documental

Préstamo de expedientes: No todas las Representaciones del Instituto en los Estados controlan los
préstamos de expediente mediante la utilizacion del vale de préstamo.

Catdlogo de Disposicién Documental: El Instituto cuenta con un Catédlogo de Disposiciéon Documental
validado y registrado por el Archivo General de la Nacién.

Transferencias primarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicién Documental: Las Unidades Administrativas no pueden realizar transferencias primarias ya
que no cuentan con Inventarios Generales de Expedientes.

Transferencias Secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
Disposicion Documental:

Las 32 Representaciones del INAES en los Estados, cuentan con Inventarios de Transferencia
Secundaria correspondientes a la documentacion sustantiva, sin embargo no es posible realizar su
transferencia al Archivo General de la Nacién, ya que no estan disponibles los bienes de consumo
necesarios (Cajas Tipo AG-12) para su resguardo y traslado, de conformidad con lo que establece el
“Acuerdo por el que se Emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de Documentos:
Transferencia Secundaria”.

Valoracion documental y destino final de la documentacion:

Se analizaran las vigencias de algunas series documentales que se encuentran en las herramientas
archivisticas autorizadas y para que se reconsideren los periodos de conservacion de los documentos
de acuerdo con sus series, tanto en los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion e Histérico, ya
que en algunos casos las vigencias son excesivas y el volumen de documentacién a conservar en el
archivo histérico se incrementara, derivado de los criterios de valoracion establecidos por las Unidades
Administrativas generadoras, por lo que es necesario que el Grupo Interdisciplinario haga una revision
para considerar la reasignacion de sus vigencias que vayan acorde con los parametros reales de utilidad
y consulta derivados del procesos de tramitologia de los expedientes y la normatividad vigente para
cada caso.

Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos:

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto, tiene detectados en las 32 Representaciones en los
Estados en la Republica, documentacién histérica que actualmente se encuentra en proceso de
Transferencia Secundaria al Archivo General de la Nacién, por lo que aun no es posible programar su
difusion.

Guia Documental:

La Instituciéon no cuenta con la Guia Documental y la elaboracién de esta, depende de la realizacion de
los Inventarios Generales por parte de las Unidades Administrativas del Instituto, con la finalidad de
informar la situacion real y actualizada de sus expedientes.

4
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Nivel

Areas de Oportunidad

Nivel normativo.

v

Actualmente para cada proceso realizado e implementado para la Organizacion, Administracion
y Conservacién del Fondo Documental de Instituto Nacional de la Economia Social, el Area
Coordinadora de Archivos, toma en consideracion lo establecido en la normatividad emitida por
el Archivo General de la Nacion, la Secretaria de la Funcién Publica, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como, la correspondiente por el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso
al Informacién Publica, sin embargo la mayoria de la documentacion semiactiva acumulada por
las Unidades Administrativas del Instituto no cumple con los estandares normativos que
permitan determinar y tramitar su destino final.

La Institucién cuenta con Criterios para lo Organizacién del Fondo Documental del Instituto
Nacional de la Economia Social.

En el Instituto se encuentra en proceso de la elaboraciéon del Sistema Automatizado de Control
de Gestion de Correspondencia derivado de las gestiones realizadas para su implementacion en
el sexenio 2013-2018, por parte de la entonces Secretaria de Desarrollo Social, hoy Secretaria de
Bienestar, ya que en su momento la instruccion por parte de esa Dependencia, fue que dicha
Secretaria elaboraria el Sistema y promoveria su aplicacién entre su Organos Desconcentrados
con la finalidad homologar criterios.

Hoy en dia se determiné que el propio INAES, hard lo conducente para elaborar e implementar
dicho Sistema.

Con la finalidad de cumplir con lo estipulado en el CAPITULO Ill “DE LOS PROCESOS DE ENTRECA
Y RECEPCION DE ARCHIVOS”, que marca la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos, debera promover y dar seguimiento a la realizacion por parte de los Archivos de
Tramite de la Unidades Administrativas del Instituto sobre los Inventarios documentales
considerados en el articulo 13 fraccion Ill de la mencionada Ley.
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Problematica que se pretende atender con este Programa:

>

Realizar las gestiones en la instancia correspondientes para contemplar dentro del organigrama de la Dependencia la
estructura del Sistema Institucional de Archivos.

Fomentar con las Instancias superiores del INAES, la necesidad sobre el establecimiento de un Archivo de Concentracion
administrado por el personal de base del INAES, con la finalidad de incrementar y fomentar la elaboracion de
Transferencias Primarias de los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracién, la elaboracién de los Inventarios
Generales, de Baja Documental o Transferencia Secundaria, de los expedientes que hayan cumplido con su vigencia, de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General de la Nacién.

Los Archivos de Tramite de las 32 Representaciones del Instituto en los Estados de la Republica Mexicana, se encuentran
ubicados en espacios provisionales, asignados por otras dependencias, por lo que es necesario contar con un plan de
mitigacion de riesgos que permita en caso de ser necesario su traslado controlado a otro inmueble.

Promover en la medida de los posible presupuestalmente la contratacion de personal para realizar los procedimientos
marcados en la normatividad para el tratamiento de la documentacién semiactiva e inactiva en Oficina Central.

Solicitar de conformidad con la suficiencia presupuestal asignada, la estanteria basica necesaria para la conservacién de
los archivos de las Unidades Administrativas que lo requieran.

De ser necesario promover la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto, derivado de
identificacion de nuevas series archivisticas por parte de las Unidades Administrativas del Instituto.

Solicitar a los responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en Oficina Central, la elaboracién
de Inventarios Generales de la documentacion generada durante los afios 1991 al 2004, 2005 al 2011 y en su caso 2012 al

2018.

Promover la elaboracidon de los Inventarios Generales de las Series Comunes (Administrativas), en las 32 Representaciones
del Instituto en los Estados, sobre la documentacién correspondiente a los afios 1991-2018.

Insistir en la aplicacion del vale de préstamo con los responsables de los Archivos de Tramite Interno Unidades
Administrativas de Oficina Central y en las 32 Representaciones del Instituto en los Estados.
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» Derivado de la identificacion, clasificacion ordenacion y descripcién de archivos realizada por las 32 Representaciones del
Instituto en los Estados durante el afio 2019, se detectaron documentos histéricos, es necesario que el Area Coordinadora
de Archivos, continue con las gestiones para la adquisicion de las cajas Tipo AG-12 como marca la normatividad vigente
en la materia, con la finalidad de que en la medida de lo posible se tramite la Transferencia Secundaria al Archivo General
de la Nacion de dicha documentacion.

El Instituto cuenta con un Catalogo de Disposicion Documental, validado y registrado por el Archivo General de la Nacion,
del cual es necesario que se analicen las vigencias de algunas series documentales, ya que en algunos casos estas son
excesivas y el volumen de documentacion a conservar en el archivo histérico es demasiado.

v

» Es necesario realizar las acciones correspondientes para que el Instituto cuente con la totalidad de los Inventarios
Generales de las series documentales que genera, ya que son el insumo principal para la elaboracion de la Guia
Documental.

» El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, seguird trabajando conjuntamente con la Direccién de Informaética
hasta lograr la conclusiéon e implantacién del Sistema Automatizado de Control de Gestién de la Correspondencia para el

Instituto.
» Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos se debe cumplir con las directrices que emana de ella.

A pesar de las constantes capacitaciones impartidas a las Unidades Administrativas en Oficina Central del INAES, el
personal no se ha interesado, ni se involucrado en temas archivisticos, por lo que durante el presente ejercicio fiscal sera
una de las actividades que habra de atender a través de un Programa de Capacitacion con el propdsito de que el personal
del Instituto aplique la normatividad vigente en los temas archivisticos.

2.- JUSTIFICACION.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivisticos, tiene como objeto lograr que al Patrimonio Documental del INAES, se le
dé el tratamiento que la Normatividad en Materia de Archivos marca, para cada una de las etapas del ciclo de vida del documento,
asi como ir disminuyendo el volumen de documentacién semiactiva que ha cumplido su vigencia que actualmente se encuentra
almacenada con un prestador de servicios que sélo administra y resguarda, asi como gestionar la Transferencia Secundaria de los
documentos a conservar con la finalidad de lograr un disminucién en el costo del servicio.



BIENESTAR INAES

Los beneficios que traera consigo el PADA 2020, son los siguientes:

*,
b

7
R

*,
R
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L

Lograr la identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion en los formatos de Inventario General de Expedientes autorizado
de la documentaciéon generada durante los Ejercicios Fiscales 1991 al 2011, por parte de las Unidades Administrativas de Oficina

Central.

Depurar la documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata que se encuentra con el prestador del servicié de resguardo
documental.

Contar con Inventarios Generales de los Expedientes de las 32 Representaciones del Instituto en los Estados del periodo 1991 al
2018 de las Series Comunes.

Para poder contar con una Guia Documental.
Dar seguimiento a las gestiones para el establecimiento de la Estructura Formal que integrara el Sistema Institucional de Archivos
en el Organigrama del Instituto

Contar con un Archivo de Concentraciéon, administrado por personal de base del INAES, con la finalidad de realizar y cumplir
oportunamente con los procesos de atencién de Transferencias Primarias, Baja Documental o Transferencia Secundaria de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental validado y registrado por el Archivo General de la Nacion.

Elaborar la totalidad de los Inventarios Generales de los Documentos de Archivo que se encuentran con el prestador de servicios.

Realizar Tramites de Baja y Destino Final de la Documentacién de Archivo, Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo que se identifique al momento de revisar el contenido de la documentacion semiactiva resguardada con el prestador

de servicios.

Gestionar ante el Archivo General de la Nacién, la Transferencia Secundaria de la documentacién Histdérica identificada en las 32
Representaciones del Instituto en los Estados.

Dar seguimiento conjuntamente con la Direccién de Informatica hasta su conclusion e implantacion el Sistema Automatizado de
Control de Gestion de la Correspondencia para el Instituto.

Asesorar a los Responsables de los Archivos de las Unidades Administrativas sobre la Normatividad y Procedimientos Archivisticos
con el propésito de sensibilizarlos en la aplicacion de la normatividad vigente en la materia de archivos.

Publicar en tiempo y forma el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, asi como, su informe de cumplimiento en el portal
electrénico del Instituto.
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3.- OBJETIVO GENERAL

Consolidar la estructura formal y la mejora continua en el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, asi
como promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a: la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad
y localizaciéon expedita de los documentos de archivo generados por las Unidades Administrativas del INAES, paralograr a mediano
plazo una disminucion significativa en los espacios destinados al resguardo de documentacion y del presupuesto utilizado para

esta accion.

3.1.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la Estructura Organica: Infraestructura,
Recursos Humanos, Materiales y Financieros necesarios para su adecuado funcionamiento.

Brindar capacitacién a todos los generadores de la documentacion del INAES, sobre el uso correcto de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica para: su Organizacion, Administracion, Conservacién y Localizacion Expedita de los Archivos Institucionales.

Propiciar el cumplimiento de las Disposiciones emanadas de la Normatividad Vigente y aplicable en Materia de Archivos, tendiente
a regular la produccion, uso y control de los documentos de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas para el

Instituto.

4.- PLANEACION

Derivado de la identificacion de la problematica antes referida y con la finalidad de que el Sistema Institucional de Archivos del
INAES, cuente con las Lineas de Accién que permitan la mejora continua a mediano plazo, se describen las actividades que se

llevaran a cabo en el Ejercicio Fiscal 2020.
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D| A A ()
REQUISITOS Alcance Entregables REGHURSOS
Actividades Responsables 9 Humanos Materiales Financieros
1= Dar wn_ummnﬂ: M_cmno_.n_w Seguimiento
mm@c._g_m:wo g 145 Area Coordinadora | Institucién documental del De
gestiones para . . . . .
uE dentre de 15 de Archivos incluya el Sistema | proyecto para que Equipo de | conformidad
9 Institucional de | seaincluida el Area | Responsable cémputo y | con la
Estructura . .. . . == .
Institicional el Direccion de | Archivos en la| Coordinadora de | del ACA papel bond suficiencia
% Recursos Humanos | Estructura Archivos a la presupuestal
INAES, se integre .
: Organica como lo | Estructura Formal
g Sisteme marca la | del INAES
Institucional de sorratinaEd )
Archivos .
vigente
) Seguimiento -Equipo de
2.-Solicitar la | Area Coordinadora | Contar con un | documental con el | Responsable computo y
creacion e de Archivos espacio fisico | propdsito de que del ACA papel bond
instalacion del pararesguardarla | se asigne al Area -Edificio, De
Archivo de | Archivo de | documentacioén Coordinadora de | Archivo de | -Estanteria conformidad
Concentracion Concentracién Semiactiva del | Archivos un | Concentracién | basica. con la
operado por Instituto espacio destinado -Mesas de | suficiencia
personal del | Direccidon de a la instalacion del | Direccién de | trabajo. presupuestal
Instituto Recursos Archivo de | Recursos -Equipo de
Materiales Concentracion. Materiales computo
Cumplir con la | Publicar el Informe
) normatividad en | del PADA 2019.
Area Coordinadora | tiempo y forma, | Programa Anual de | Responsable | Equipo de | De
3.-Elaborar el . h : .
de Archivos asi como, | Desarrollo del ACA cémputo y | conformidad
Programa Anual B :
programar las | Archivistico 2020 y papel bond al que asigne
de Desarrollo . = . <
o Archivo de | actividades a | Publicarlos en los | Responsable el Area de
Archivistico 2020. 47 :
Concentracion realizar para el | Portales de | del AC Presupuesto
ejercicio fiscal | Internet de |Ia
2020. Institucion.
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REQUISTOS Alcance Entregables RECURSOS
Actividades Responsables 9 Humanos | Materiales Financieros
Coordinador . Oficios con los
General de | Derivado de los | o mbramientos -
4.-Ratificar a los >.Q3_3_m.2mn_o: y | cambios .Qmamqo ratificaciones de
Responsables del | Finanzas de la Institucién, De
3 los Responsable . .
Area ) contar con el del Area Responsable del | Equipo de | conformidad
Coordinadora de | Unidades registro de los . ACA cémputo y | al que asigne
: : Administrativas en Coordinadora de i
Archivos, Archivos S responsables que | A chivos. de los papel bond el Area de
de Tramite, Oficina Central y | jntegran ol | Arehivos P Presupuesto
Concentracion e | 1as . 32| sistema Tramite
Historico. Representaciones | |nstitucional de L iz
. Concentraciéon e
del INAES en los | aArchivos. i
Estados Histodrico.
5.-Realizar un plan
de mitigacién de Desarrollar la Area
riesgos para el | Area Coordinadora | €strategia para la Coordinadora de De
traslado ordenado | de Archivos reubicaciondelos | pjan de | Archivos Equipo  de | conformidad
a otro inmueble Archivos de las 32 | mjtigacion de cémputo y | al que asigne
de la | Archivo de | Representaciones | jjesgos Archivo de | papel bond. |el Area de
documentacion Concentracién del Instituto, si se Concentracién Presupuesto
de las 32 diera el caso.
Representaciones
del INAES.
Area Coordinadora Cuadro General | Area
de Archivos, de Clasificacion | Coordinadora de
6.- Elaboracion Responsables de Archivistica Archivos, De
) g y los Archivos de | Contar con | Actualizado Responsables de | Equipo de | conformidad
actualizacion de i - ; < 5 p
Tramite de Oficina | Herramientas . los Archivos de | computo vy | al que asigne
los Instrumentos G i Catalogo de s ;
Central, de | Archivisticas : Tramite, papel bond. |[el Area de
de Consulta. - 5 Disposicion -
Concentraciony actualizadas Concentraciony Presupuesto
Documental
Grupo ; Grupo
T Actualizado i e aw
Interdisciplinario Interdisciplinario.
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BIENESTAR INAES

PLANEACION

REQUISITOS Kleancs Entreaables RECURSOS
Actividades Responsables g Humanos Materiales Financieros
Contar con la| Inventario
Responsables de | informacién General de
los Archivos de | precisa de las | Expedientes Responsables de | Equipo de | De
Tramite de las | Series de todas la|los Archivos de | computo y | conformidad
Unidades Archivisticas, asi | Coordinaciones | Tramite de las | papel bond al que asigne
Administrativas como de sus | Generales y las | Unidades el Area de
6.- El o expedientes de los | 32 Administrativas Presupuesto
.- Elaboracion y i ;
R anos 1992-2020. Representacion
actualizacién de &g
._%M Onhﬂwwﬂ_.mhdmzﬁg Area Coordinadora Area
de Archivos Coordinadora de
Responsables de Archivos Equipo de | De
los Archivos de | Cumplir con la | Guia Responsables de | cémputo y | conformidad
Tramite de las | normatividad Documental los Archivos de | papel bond al que asigne
Unidades Tramite de las el Area de
Administrativas. Unidades Presupuesto
Administrativas.
7.-
Administracién de | Responsable de la | Brindar el servicio | Informe de | Responsable de | contratacion | De
la Oficialia de | Recepcion y | de recepcién, | administracion |18 Recepcion y | qe| prestador | conformidad
Partes, Despacho despacho y envio | recepcion, Despacho de servicio de | al que asigne
preferentemente de la | despacho y Mensajeria el Area de
la recepcion, | Responsable de los | correspondencia | envio de _ummvo:.mmc_m de | Equipo de | Presupuesto
despacho y envio | envios. en Oficina Central | correspondenci | |os envios cémputo y
de la a. papel bond
correspondencia
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INAES

PLANEACION

BIENESTAR

REQUISISS Alcance Entregables RECURSWIS
Actividades Responsables g Humanos Materiales Financieros
) Responsables de Responsables
wmnwcﬂqomqngmq_mm _0m .>33<0m de | Promover el . de _Om.>q.n:m<0m mn.u_::uo de
Transferencias .:m.::_ﬁm de las | traslado _:<m:~m20m. de | de ._.qm_j_nm de | computo y | De .
Primarlas que las c:_n_mnmmm . controlado o_m la ._.E:mﬁm.qm:n_m las . c:.am..amm Um_om_ bond nosﬁqu_.amn_
Unidades Administrativas. documentacion Primaria Administrativas | Cajas para | al que asigne
AdR RISt aE que no:n_:S..u con resguardar el Area de
del INAES _ummn.ozmmv_m del | su mﬁ.mUm activa al nmmvo:mmv_m Qonc_.:m_JHOm Presupuesto
soliciten. Archivo . de | Archivo de del Archivo de | de Archivo
Concentracion Concentracién Concentracion
Llevar el control
) de los préstamos | Vales y control de

W._‘Mmﬁmn_ﬂmﬁqm_m MM Qm. documentos | préstamo 3 de _ummvo:mm.__u_m
Expedientes _umm_u.ozmmv_m. ﬂm_ activos aonmc_,:m:nmn_o: del ?.n_._Eo de .
resguardados en Archivo de Tramite ﬁmmmcm«am.QOm en | activa. Tramite General | Equipo de | De .
al  Archivs  da General m_\ ?n:Eo de coOmputo y no:dno:s_.n_ma
Tramite General y Tramite General y <mmmm y control de nmmvo:mm.&_m papel bond al que asigne
lo6 sdminictrados _umm_u.ozmm_u_m del | los .aon.“:::m:ﬂnum préstamo 3 de | del >ﬂns_<o:am el Area de
por el prestador Archivo B de | semiactiva QQnr._Bm.:ﬁmn_o: Concentracion Presupuesto
desarvicio: Concentracién resguardados semiactiva.

con el prestador

de servicio.
10.-Dar Reporte del status
seguimiento en la | Area Coordinadora de la | Area
elaboracion del | de Archivos Contar a | implementacion Coordinadora Equipo de | De
Sistema mediano  plazo | del Sistema | de Archivos computo y | conformidad
Automatizado de | Direccién de | con el Sistema Automatizado de papel bond al que asigne
Control de Gestion | Informatica Control de Gestién | Direccion de el Area de
de la de la | Informatica Presupuesto
Correspondencia Correspondencia.
para el Instituto.
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INAES

PLANEACION
RECURSOS

= ReQHoles Alcance Entregables : : .
Actividades Responsables Humanos Materiales Financieros
Area

. Area Coordinadora De conformidad
11.-Realizar Un | Coordinadora de | Capacitar al | Programa de | de Archivos al que asigne la
Programa  de | prchivos personal  del | Capacitacién con Coordinacion
Capacitacion para Instituto a nivel | su soporte de | Responsable Equipo  de | General de
sensibilizar al | Responsable del | Nacional aplicacion. del Archivo de | csmputo vy | Administracién y
personal del | Archivo de Tramite papel bond Finanzas para
Instituto en | Tramite General General visitar las 32
% oot e o

Archivo de del Archivo de I5 Resstblica
Concentracién Concentracion P s

) Area
._N.-Omm.:o:mq ante | Area Coordinadora
el Archivo General | coordinadora de | Realizar los de Archivos Equipo  de
de la Nacion la | archivos trdmites para | Soporte computo y | De conformidad
Transferencia transferir  los | Documental de la | Responsables | hape| bond al que asigne el
Secundaria de la | Responsable del | documentos gestion para el | de los Archivos | cyias de | Area de
documentacion | Archivo Histérico | Histéricos tramite de | de Tramite de | Archivo Tipo | Presupuesto
Historica del Instituto Identificados al | Transferencias las  Unidades | og.- 12
identificada en las Archivo General | Secundarias. Administrativas
WN s
Representaciones de fa Nacion _um.mwo:mm_u_m.
del Instituto en los a......_ . Archivo
Estsdos Historico  del

Instituto
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BIENESTAR

INAES

» A ()
REQUISITOS Alcance Entregables RECYHOTS

Actividades Responsables d Humanos Materiales Financieros
13.- Realizar
tramites de baja y Realizar los Area
destino final de la | Area tramites de baja Coordinadora
documentacion Coordinadora de | documental con de Archivos
que este | Archivos la finalidad de | Solicitudes de baja De
correctamente liberar espacios | documental y en | Responsables conformidad al
inventariada y | Responsables de |a corto plazo |su caso, las actas | de los Archivos | Equipo de | que asigne el
expurgada, asi | los Archivos de | que refleje un|de baja de los|de Tramite de | cédmputo y | Area de
como, que haya | Tramite de las | beneficio tramites las  Unidades | papel bond Presupuesto
cumplido con su | Unidades econdmico al | realizados. Administrativas
vigencia de | Administrativas Instituto

conformidad con
el Catalogo de

Responsable del

Responsable
del Archivo de

Disposicion Archivo de Concentracion.
Documental Concentracion

validado y

registrado

15




BIENESTAR INAES

4.6.-TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Cronograma de actividades

Los recuadros en color amarillo indican las actividades programadas y los recuadros en color azul indican las actividades realizadas

Actividades Entregables _
# Programadas especificos ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP OCT | NOV DIC

Dar seguimiento
a las gestiones
para que dentro
de la Estructura
1 | Institucional del
INAES se integre

Seguimiento

documental del
proyecto para que
sea incluida el Area
Coordinadora de
Archivos a la

el Sistema
Institucional de Estructura Formal
Archivos. de INAES.
Seguimiento
Solicitar la | documental con el
creacion e | propdsito de que
instalacién  del | se asigne al Area
2 Archivo de | Coordinadora de
Concentracién Archivos un
operado por | espacio destinado
personal de | a la instalacién del
Instituto. Archivo de
Concentracion.
Publicar el Informe
del PADA 2019y
del
Elaborar el | Programa Anual de

Programa Anual | Desarrollo
de Desarrollo | Archivistico 2020 y
Archivistico 2020. | publicarlos en los

Portales de
internet de la
Institucion.
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BIENESTAR

Cronograma de actividades

Los recuadros en color amarillo indican las actividades programadas y los recuadros en color azul indican las actividades realizadas

INAES

Actividades Entregables : _
# v..o.mqm:..mnmm especificos ENE | FEB | MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Ratificar a los Mh__ﬂ_nwma_no_.“ los
Responsables entos o
: ratificaciones de
del Areq los Responsabl
Coordinadora de del i m?m“
4 | Archivos, 2
: Coordinadora de
Archivos de
o Archivos, Archivos
Tramite, de Tramite
Concentracién e *
g Concentracién e
Historico. .
Histdrico.
Realizar un plan
de mitigacion
riesgos para el
traslado
ordenado a otro | Plan de mitigacién
5 | inmueble de la | deriesgos.
documentacién
existente en las
32
Representaciones
del INAES.
Cuadro General de
Clasificacién
Elaboracion y | Archivistica
6 actualizacién de | Actualizado
Instrumentos de | Catalogo de
Consulta. Disposicién
Documental
Actualizado

17




BIENESTAR

Cronograma de actividades:

INAES

Los recuadros en color amarillo indican las actividades programadas y los recuadros en color azul indican las actividades realizadas

General y los
administrados por
el prestador de
servicio.

Documentacion Semiactiva.

# | SiAckividades Entiegables especiticos ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | sEP | ocT | NOV | DIC
Programadas
Inventario General de Expedientes
de todas la Coordinaciones
Elaboracion y Mm:”“”_om_..mnmn_o:.wm s 3
actualizacion de P '
6 | Instrumentos de
Consulta.
Guia Documental.
Administracion de
la Oficialia de
Partes, Informe de administracién
7 preferentemente la | recepcién, despacho y envio de
recepcion, correspondencia.
despacho y envio
de la
correspondencia.
Programar y recibir
las Transferencias
Primarias que las | Inventarios de Transferencia
8 :
Unidades Primaria
Administrativas del
INAES soliciten.
Control de
Préstamos de los | Vales y Control de Préstamos de
Expedientes Documentacién Activa.
resguardados en el
9 | Archivo de Tramite | Vales y Control de Préstamos de
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Cronograma de actividades

INAES

Los recuadros en color amarillo indican las actividades programadas y los recuadros en color azul indican las actividades realizadas

12

Histoérica
identificada en las
32
Representaciones
del Instituto en
los Estados

Trasferencia
Secundaria

Actividades Entregables _
# Programadas especificos ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP | OCT | NOV DIC
Dar seguimiento | Reporte del status
en la elaboracién | de la
del Sistema | implementacién
10 Automatizado de | del Sistema
Control de | Automatizado de
Cestion de la | Control de Gestién
Correspondencia | de la
para el Instituto. Correspondencia
Realizar un
Programa de
Capacitacion para | Programa de
i sensibilizar al | Capacitacion con
personal del | su Soporte de
Instituto en | Aplicacién.
Materia de
Archivos
Gestionar ante el
Archivo General
de la Nacion la | soporte
Transferencia Documental de la
Secundaria de la | gestién para el
documentacion tramite de
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Cronograma de actividades
Los recuadros en color amarillo indican las actividades programadas y los recuadros en color azul indican las actividades realizadas

Actividades Entregables _
Programadas especificos ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuUL AGO SEP OCT NOV DIC
Realizar Tramites
de Baja y Destino
Final de la | Solicitudes de
Documentacion Baja
que este | Documental y
correctamente en su caso las
inventariada y | Actas de Baja
expurgada, asi | de los tramites
13 | como que haya | realizados.
cumplido con su
vigencia, de
conformidad con
el Catdlogo de
Disposicién
Documental
validado y
registrado.

#

4.7.-COSTOS
Para llevar a cabo la realizacién de las actividades propuestas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se
tomaran en cuenta los recursos: humanos, materiales y financieros que la Coordinaciéon General de Administracion y Finanzas
asigne al Area Coordinadora de Archivos para su ejecucién.
No obstante, en caso de requerirse de recursos adicionales, el Area Coordinadora de Archivos, realizard la justificacién
correspondiente y la entregara a la Coordinacién General de Administracién y Finanzas, para que determine su viabilidad y en
caso de ser positiva realizar la dispersion de los recursos.
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BIENESTAR INAES

Il.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO.

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, sera realizada con apego a la Normatividad en Materia de
Archivos, sélo los titulares de la Coordinacién de Administraciény Finanzas y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
podran realizar los cambios pertinentes segun la problematica que detecten, a través de la aplicacién de cada uno de los
procesos por parte de las Areas que integran los componentes operativos en el Sistema Institucional de Archivos (Archivos de
Tramite, Archivo de Concentracidn y en su caso Histérico).

1.- Planeacién de Comunicaciones.

A continuacién, se muestra el esquema que refleja la distribucién de la comunicacion interna entre las dreas involucradas para
llevar a cabo los objetivos sefialados por el Area Coordinadora de Archivos.

COORDINACION DE

ADMINITRACION Y FINANZAS RESPONSABLES DE LOS

ARCHIVOS DE TRAMITE

RESPONSABLE DEL
-~  ARCHIVO DE
CONCENTRACION OPERATIVOS

RESPONSABLE DEL
ARCHIVO HISTORICO =

| AREA COORDINADORA DE
_ ARCHIVOS —

NORMATIVOS

1.1.- Reporte de Avances

El Area Coordinadora de Archivos, elaborara un Informe Anual sobre las actividades realizadas.

Adicionalmente el Area elaborara Informes segun lo solicite el Titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas o en su
caso el Archivo General de la Nacién.

El Informe Anual de Cumplimiento sera publicado durante el mes de enero, posterior al término de cada afo en el Portal del
Instituto Nacional de la Economia Social (INAES).
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1.2.- Control de Cambios

INAES

Las Instancias autorizadas a realizar cambios a la presente planeacion son la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas y el Area
Coordinadora de Archivos.

Todo cambio que realicen las Instancias antes mencionadas, se deberdn justificar y documentar con la finalidad de dejar
constancia de la necesidad que motivé a realizar dichos cambios en la planeacién, asi como, de los Recursos (Humanos,
Materiales y Financieros) que pudieran requerirse para el cumplimiento de las actividades reprogramadas derivadas de los
cambios realizados.

2.- PLANIFICACION Y GESTION DE RIESGOS.

Se identificaran, evaluaran, controlaran y se dard seguimiento a los riesgos que obstaculicen el cumplimento de las acciones.

2.1 Identificacion y Control de Riesgos

#.

Entregables Especificos

Seguimiento al proyecto de
Estructura

Identificacién de Riesgos

Que el area responsable no realice el
tramite correspondiente.

Acciones a realizar para el Control de Riesgos

Area Coordinadora de

El Responsable del
Archivos, solicitard periédicamente informacion
sobre el estatus del tramite, asi como brindar la

informacién necesaria para que el Area
responsable de solicitar el tramite logre objetivo

-Contar con un servicio de
resguardo Documental.

-Continuar con las
Cestiones para la asignacion
de un espacio  para

establecer un Archivo de
Concentracion.

No contar con el presupuesto para la
contratacion del servicio Administracion y
Resguardo de Documentos

Realizar en tiempo y forma las especificaciones
técnicas y los tramites correspondientes con el
Titular de la Direcciéon de Recursos Materiales
para la adquisicion del servicio de Administracion
y Resguardo de Documentos.

Trabajar de manera conjunta con el Titular de la
Direccion de Recursos Materiales con la finalidad
de adquirir a mediano plazo un inmueble para la
implementacion de un Archivo de Concentracién
donde se resguarde la documentacién semiactiva
del Instituto.
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Entregables Especificos

Identificacion de Riesgos

INAES

Acciones a realizar para el Control de Riesgos

-Publicar el Informe del
PADA 2019.

-El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020
y su Publicacién en el Portal
de la Institucion.

No representa riesgo alguno.

Oficios con los
nombramientos o
ratificaciones de los
Responsables del Area

Coordinadora de Archivos,
de los Archivos de Tramite,

No representa riesgo alguno

de Concentracion e
Histérico.
s . . . Programar su elaboracion en el primer bimestre

Plan de mitigacion de | No contar con la estrategia en tiempo y gre . P .

; del afo con la finalidad contar con la estrategia
riesgos forma. .

cuando sea necesario

Cuadro General de Programar e informar con anticipacion a los

Clasificacion Archivistica

Actualizado

Catalogo de Disposicion
Documental Actualizado

Falta de participacién por parte del Grupo
Interdisciplinario

representantes de Grupo Interdisciplinario las
fechas en que se deberan reunir con la finalidad
de que los servidores publicos programen su
asistencia.

Inventario General de
Expedientes

de todas la Coordinaciones
Generales y las 32

Representaciones

No contar con la participacion de las
Unidades Administrativas en Oficina
Central

Guia Documental

No contar con archivos organizados ni con
los Inventarios Generales

Trabajar de manera conjunta con el titular del
Organo Interno de Control del Instituto con la
finalidad de que los servidores publicos adscritos
a dichas Unidades cumplan con la entrega de sus
Inventarios Generales.
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2.1 Identificacion y Control de Riesgos

Entregables Especificos

Identificacion de Riesgos

INAES

Acciones a realizar para el'‘Control de Riesgos

Infforme de Administraciéon
7 | recepcion, despacho y envio | No representa riesgo alguno
de correspondencia
Al momento de que las Unidades Administrativas
. . soliciten la Transferencia Primaria, el responsable
i . | Que la los expedientes a transferir no . .. g
Inventarios de Transferencia : : del Archivo de Concentracién verificara que el
8 " . estén correctamente descritos o ; G ;
Primaria . . Area Solicitante cuente con el Inventario General
inventariados . . .
correspondiente para realizar su cotejo con el
Inventario de Transferencia Primaria.
Vales y control del préstamo
de documentacién activa
9 No representa riesgo alguno
Vales y control del préstamo
de documentacién semiactiva
Reporte de status del Sistema
10 | Automatizado de Control de | No representa riesgo alguno
Gestion de la Correspondencia
No contar con el presupuesto para|De no contar con el presupuesto el Area
- Programa de Capacitacion con | realizar su aplicacion en las 32| Coordinadora de Archivos, realizara la
su soporte de aplicacion. Representaciones del Instituto en los | capacitacién por medio de video conferencias o
Estados de la Republica via telefénica
No contar con el presupuesto para : 5 ‘
Soporte Documental de | adquisicion de las cajas Tipo AG-12 que Contnuar i la_'gestios ante .m._ Area
s y <5 correspondiente, para que sean adquiridas las
12 [ gestion de tramite de |marca la normatividad para la ; A 2 ;
. N L. ._ | cajas Tipo AG-12, con el propdsito de realizar
Trasferencia Secundaria realizacion de tramites de Transferencia . . -
3 Transferencia al Archivo General de Nacion.
Secundaria
mmw%wﬁ_wam HMAHMME:E_ Ge Solicitar con anticipacion los Inventarios de Baja
13 9 Que los Inventarios de Baja no se |de las Unidades Administrativas que soliciten su
encuentren bien elaborados tramite de destino final con el objeto de corregir
Yien sycasoiActas de.Baja da osibles errores que imposibiliten dicho tramite
los tramites correspondientes P 9 P '
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MARCO NORMATIVO

Y V V V VY

Y

Y

‘1‘

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 6 apartado A fraccién V.
Ley General de Archivos (D.O.F 15/06/2018).

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F 13/05/2014).
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos del Poder Ejecutivo Federal (D.O.F 03/07/2015).

Lineamientos Generales para la Creacién y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos

(D.O.F 03/07/2015).
Lineamientos para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacién de las Dependencias y Entidades del

Poder Ejecutivo Federal (D.O.F 16/03/2016).

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, por el que se Aprueban los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
(D.O.F 04/05/2016).

Acuerdo que tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materia de Archivos y Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico (D.O.F 15/05/2017).

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para Regulacion de los Procesos de Entrega Recepcién y de
Rendicién de Cuentas de la Administraciéon Publica Federal (D.O.F 24/07/2017).

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social (D.O.F 31/05/2018).

Acuerdo por el que se Emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de los Documentos: transferencia Secundaria
(D.O.F 05/11/2018).

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01.

CRITERIOS que Deberan Atender las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria

General de la Republica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados, para la Separacién
de los Desechos de Papel y Cartén. (D.O.F 30/01/2019).
Los Manuales Instructivos y demdas Normatividad que Emita el Archivo General de la Nacién.
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Se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

/ Lic. Juan Francisco Mora Anaya
Coordinador General de Administracién y Finanzas

; 4
yd
3 .\

Lic. Juan Carlos Galeana Gonzalez
Responsable del Archivo de Concentracién del INAES
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Ciudad de México, 29 de enero del 2020.

Lic. 0_%233 Santillan Mena
Responsable del-Area Coordinadora de Archivos del INAES



