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1. Marco de Referencia

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como sujeto obligado de la
Administracion Publica Federal, es responsable de organizar v conservar sus
archivos en atencion a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, gue establece
que el Sistema Institucional de Archivos (SIA), es el conjunto de registros, Procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones qgue desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

Asi también los documentos de archivo producidos y gestionados en el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores, forman parte del sistema institucional:
mismos que deberan agruparse en expedientes de manera ldgicay cronologica, y
relacionarse con un mismo asunto, conformando series documentales.

Al respecto, y en cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos, el
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, deberd contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos, los cuales se conforman de:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica:;
Il. Catalogo de disposicién documental, e
Ill. Inventarios documentales.

2. Justificacién

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como sujeto obligado vy de
acuerdo al articulo 10 de la Ley General de Archivos, es responsable de organizary
conservar los archivos que produce, recibe y gestiona en el cumplimiento de sus
funcionesy atribuciones; quien debera garantizar los documentos de archivo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, atenderd lo dispuesto en el
Capitulo I, De las Obligaciones, articulos 11,12 y 13. Y del capitulo IV, DgtZistema
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Institucional de Archivos, articulos 20y 21 fraccién Il incisos b)yc)dela Ley General
de Archivos (LGA), y del anexo Unico numeral 5.2 del ACUERDO que tiene por
objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

El' Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es un conjunto de acciones
encaminadas a la optimizacion de la gestién de documental, planeado en tres
niveles:

Nivel estructural

El Sistema Institucional esta integrado para la administraciéon de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental, por el Area Coordinadora de
Archivos, y las areas operativas, Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite
por area o unidad administrativa y Archivo de Concentracién; asi como todos los
documentos de archivo en posesién del INAPAM.

Nivel documental

La elaboracién, actualizacion y aplicacién de los Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica, Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia simple de archivos e Inventarios, permitirdn una
mejor organizacion, administracion descripcion, conservacién y localizaciéon
expedita de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Nivel normativo

Refiere al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Normatividad
Archivistica Vigente aplicable, para regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna, vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion
clasificacion y la proteccién de datos personales que son manejados en relacion a
los servicios que brinda el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
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3. Objetivos
3.1 General

Cumplir con lo que establece la normatividad en materia de gestion documental
y administracién de archivos, con el fin de mejorar el proceso de creacion,
seguimiento, resguardo y destino final, asi como definir actividades, tiempo de
ejecucion y niveles de responsabilidad en el manejo que contribuyan
integralmente a su seguridad y conservaciéon, en la administracién de archivos del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

3.2 Especificos

El Area Coordinadora de Archivos, presenta el PADA 2023, en el que identifica 19
objetivos especificos, que fortalecerdn el Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores:

1. Instalacion e integracion del Grupo Interdisciplinario - Comité de Archivos.

2. Aprobacion del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario
- Comité de Archivos.

3. Aprobacion del PADA 2023 y publicacion en el portal Web del Instituto.

4. Publicacion en la pagina Web del Instituto el Informe de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

5. Ratificacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos.
6. Ratificacion del Responsable del Archivo de Concentracion.

7. Designacién y/o actualizacién del Directorio de Responsables de los Archivos
de Tramite, de todas las Unidades Administrativas y Representaciones.
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Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental, de acuerdo a
funciones y atribuciones de las unidades y &reas administrativas, que
conforman el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Validacion de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental, por el Grupo
Interdisciplinario.

Conformacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental, para aprobacién del Grupo Interdisciplinario.

Registro y validacion del Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo
General de la Nacion.

Publicacion en la pagina Web del Instituto, el Dictamen de validaciéon del
Catalogo de Disposicion Documental emitido por el Archivo General de la
Nacion.

Establecimiento de series documentales, en los expedientes de archivo,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Seguimiento del progreso de clasificacion y organizacion documental de
acuerdo a los plazos y disposicion del Catalogo de Disposicion Documental.

Programa de Capacitacion, para el control y seguimiento de la gestion
documental del ejercicio 2023.

Brindar asesoria técnica para la operacion y gestion al personal del Instituto.

Atender las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion que
competan al Area Coordinadora de Archivos.

Continuar con la participacion del Area Coordinadora de Archivos en el Comité
de Transparencia.

Tramitar las Bajas Documentales con la informacion que las areas envien
mediante oficio a la Coordinacién de Archivo.
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4. Planeacion de actividades

El' Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 contempla las
siguientes acciones:

4.1 Actividades

4.11 Instalacién e integracién del Grupo Interdisciplinario - Comité de
Archivos.

El Grupo Interdisciplinario - Comité de Archivos estara conformado por los
Integrantes siguientes:
e Presidente (Con derechoavozy voto).
Director de Administracion y Finanzas
e Secretario Técnico (Con derecho a voz).
Subdirecciéon de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas vy
Responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos
* Vocales (Con derecho a voz y voto).
Direccion de Gerontologia
Direccion de Fortalecimiento y Operacidn de Politicas Publicas
Subdireccién Juridica
Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros
e Asesor (Con derecho a voz).
Titular del Organo Interno de Control
Responsable del Archivo de Concentracion
e Invitados (Con derecho a voz).
A solicitud de cualquier drea generadora de documentos del Instituto de las
Personas Adultas Mayores.
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Fundamento @ | = Entregable
Articulo 50 de la Ley General Acta de la Primera Sesion del Grupo
de Archivos Interdisciplinario - Comité de Archivos

4.1.2 Aprobacion del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario - Comité de Archivos.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, convocard a las reuniones
de trabajo, del Grupo Interdisciplinario. Se programaron 4 Sesiones que se
llevaran a cabo el dUltimo jueves en los meses de enero, mayo, septiembre y
diciembre, para el ejercicio 2023 y las extraordinarias que soliciten los

integrantes del Grupo y/o a solicitud de las areas administrativas, si asi lo
requieren.

Fundamento . . Entregable
Articulo 51, fraccién |, inciso Acuerdo de la Cuarta Sesién del Grupo
a) de la Ley General de Interdisciplinario - Comité de Archivos de
Archivos 2022

4.1.3 Aprobacion del PADA 2023 y publicacién en el portal Web del
Instituto.

En el capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica, Ley General de

Archivos, menciona la forma y contenidos que debera cumplir el PADA, para
su elaboracion.

Fundamento ~ _ Entregable
Articulos 23, 24, 25, de la OfICIO soI|C|tud de publlcamon en la pagina
Ley General de Archivos Web del Instituto evidencia de publicacién

k//éZ
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4.1.4 Publicacién de Informe del cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.

En el articulo 26, menciona que se realizard un Informe detallado de
cumplimiento, asi como su publicacion en el portal electrénico del Instituto, a
mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio.

Fundamento

Entregable

Articulo 26, de la Ley | Oficio solicitud de publicacién en la pagina Web
General de Archivos del Instituto

4.1.5 Ratificacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

En referencia al oficio DG/01/20 y con fundamento en los articulos 21 fraccién |,
27 y 28 de la Ley General de Archivos, a efecto de cumplir con los
requerimientos técnicos en materia de archivos y gestién documental, se
informa al Archivo General de la Nacion la ratificacion del Titular del Area

Coordinadora de Archivos.

Fundamento

Entregable

Articulos 21,27 y 28 de la Ley
General de Archivos

Oficio de ratificacion

4.1.6 Ratificacion del Responsable del Archivo de Concentracién.

Se nombré al Responsable mediante oficio INAPAM/DG/009/2023

Fundamento Entregable
Articulos 21,27 y 28 de la Oficio de ratificacion 7
Ley General de Archivos 42

/
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4.1.7 Designacion y/o actualizacién del directorio de Responsables de
los Archivos de Tramite, de todas las unidades administrativas y
maodulos estales.

Conforme los articulos 21y 30 de la Ley General de Archivos, los Responsables de
Archivos de Tramite en las dreas administrativas, seran nombrados, por el o la
titular de cada area o unidad, asi como las funciones que llevaran a cabo en sus
unidades administrativas.

Fundamento | . Entregable
Articulos 21y 30 de la Ley General Oficios de designhacion
de Archivos

4.1.8 Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracién Documental, de
acuerdo a funciones y atribuciones de las unidades y &reas
administrativas, que conforman el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Los datos recabados durante el proceso de elaboracién seran llenados en el
formato “Ficha Técnica de Valoracién Documental”, por personal de las areas
generadoras de la documentacién o por los Responsables de los Archivos de
Tramite.

La Ley General de Archivos, sefiala que las Fichas técnicas de valoracion
documental, son un instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de las series documentales; en conjunto el Grupo
Interdisciplinario - Comité de Archivos y las unidades administrativas productoras
de la documentacion, coadyuvaran en el anélisis de los procesos y procedimientos
institucionales firmadas y posteriormente enviadas, mediante oficio al Titular del
Area Coordinadora de Archivos.
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Fundamento . ~ Entregable
Articulos 30 fraccién IV; 51 frac. 1. 53 Fichas  Técnicas de Valoraciéon
fracciones |, Il y IV de la Ley General de Documental

Archivos e
Instructivo para la elaboraciéon
del Catalogo de disposiciéon documental

4.19 Validacion de Fichas Técnicas de Valoracién Documental, por el
Grupo Interdisciplinario.

Las Fichas Técnicas de Valoracidon documental, se enviaran en formato electrénico

para su analisis y revision por los integrantes del Grupo Interdisciplinario - Comité
de Archivos, para su aprobacion.

Fundamento ‘ ' Entregable
Articulos 50, 51 y 52 de Ley General de | Acta de aprobacién, del Grupo
Archivos. Interdisciplinario - Comité de
Instructivo para la elaboraciéon Archivos
del Catalogo de disposicién documental

4.1.10 Conformacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental, para aprobacién del Grupo
Interdisciplinario.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica instrumento de consulta, donde serdn
identificadas las series documentales, con respecto a los procesos que conforman
las funciones sustantivas en base a las atribuciones, de las dreas y unidades que
conforman del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

La elaboracion Catalogo de Disposicion Documental, tiene cuatro etapas:
identificacion, valoracioén, regulacion y control.

,/2; *: !
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Cada una de ellas comprende la realizacién de tareas especificas que permitiran la
integracion de este instrumento de consulta archivistico, para el manejo adecuado
de la documentacion en cada una de las fases del ciclo vital; asi como para su
correcta disposicion, accesibilidad y destino final.

A efectos de dar cumplimiento a los articulos 13, 30 fraccidon 1V, 31 fraccién IV vy V; 37,
50 fraccion Il 'y IV; 52 y 53 fracciones |, Il y IV de la Ley General de Archivos, para
solicitar la aprobacion del Grupo Interdisciplinario - Comité de Archivos.

- Fundamento . ~ Entregable
Ley General de Archivos e Acta de aprobaciéon del Grupo
Instructivo para la elaboraciéon del Interdisciplinario - Comité del INAPAM
Catalogo de Disposicion del Catalogo de Disposicion
Documental Documental

4.1.11 Registro y validacion del Catalogo de Disposicion Documental del
Archivo General de la Nacién.

Para complementar este punto el Coordinador de Archivo del INAPAM,
ademas de su firma, recaba las firmas de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario — Comité de Archivos, como evidencia de su aprobacion.
Posteriormente debe remitir el Catdlogo, al Archivo General de la Nacién
para su validacion y aprobacion.

- Fundamento o ~ Entregable
Articulo 106 fraccion V dela Ley | Oficio de solicitud de Dictamen de registro y
General de Archivos validacion del Catalogo Disposicion
Documental, dirigido al Archivo General de la
Nacion

== '
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4.112 Publicacién en la pagina Web del Instituto, el Dictamen de
validacién y del Catdlogo de Disposicién Documental emitido por
el Archivo General de la Nacién.

Publicacion y Difusion del Catalogo de Disposicion Documental, para su
posterior aplicacion en todas las Unidades Administrativas del Instituto.

Fundamento Entregable

Articulos 13, fraccion Il de la Ley | Solicitud de publicacion en la pagina Web
Ceneral de Archivos

4.1.13 Establecimiento de series documentales, en los expedientes de
archivo, conforme al Cuadro General de Clasificacion.

Contar con los instrumentos de control archivistico, permitird identificar y
asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

Fundamento ____Entregable

Art. 55 y 56 de la Ley General de | Descripcion de Inventarios, caratulas del
Archivos. expediente

4.1.14 Seguimiento del progreso de clasificacion y organizacion
documental de acuerdo a los plazos y disposicién del Catalogo de
Disposicién Documental.

La descripcion de expedientes organizados de acuerdo a los plazos vy
disposicion documental estipulados en el Catdlogo de Disposicion
Documental; el llenado de los formatos de “Inventarios del Archivo de Tramite,
Concentracion y Baja documental”, asi como la entrega de los mismos por los
Titulares y Responsables de los Archivos de Tramite, de las areas del INAPAM,
permitira iniciar las gestiones de Baja Documental por Vigencia.
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- Fundamento
Articulos 13, fraccion III;I |
30 fraccién I1; 55y 56 de la
Ley General de Archivos

Entregable
Inventarlos de archivo de:
Tramite y baja documental

4.1.15 Programa de Capacitacion, para el control y seguimiento de la
gestion documental del ejercicio 2023.

Elaboracion del Programa de Capacitacion, para el control y seguimiento de la
gestion documental del ejercicio 2023, con temas gestion documental y de
administracion de archivos, normatividad, llenado de Inventarios, elaboracion de
caratulas de la caja, expediente, lomo de la carpeta, préstamo de expedientes, etc,,
con la finalidad de iniciar los tramites de Baja Documental por Vigencia.

___ Fundamento .
Articulos 25y 28 fraccion Vil y 82
de la Ley General de Archivos

- ; Entregable
Llstas de asistencia y evidencia fotografica

4.1.16 Brindar asesoria técnica para la operacion y gestion del sistema
de archivos al personal del instituto.

Estas acciones propiciaran una mejora en la operatividad e integracion de los
Responsables de los archivos de las areas del Instituto, seran proporcionadas
en la modalidad presencial, grupal, por teléfono y/o correo electrénico, asi
como por videoconferencia.

Fundamento

Entregable

Articulos 28 fraccion VI de la Ley
General de Archivos

Formatos de asesoria para las unidades
centrales proporcionadas, por teléfono, correo
electrénico y video llamada A

/%5)/
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4.1.17 Atender las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién

que competan al Area Coordinadora de Archivos.

Atencion a las solicitudes de informacién en apoyo del Comité de Transparencia

de la Institucion.

Fundamento

Entregable

Articulos 21 de la Ley
General de Archivos

Oficio respuesta

4.1.18 Continuar con la participacién del Area Coordinadora de Archivos

en el Comité de Transparencia.

Participar como asesor en materia de archivos, con voz Yy voto en los términos
del Articulo 64 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

DOF 27-01-2017.

Fundamento

Entregable

Articulo 64 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Oficio de invitacién y/o Actas de las

sesiones

4.1.19 Tramitar las Bajas Documentales con la informacién que las areas
envien mediante oficio a la Coordinacién de Archivo.

Una vez que las areas envien la solicitud de Baja Documental con la
documentacion soporte que cumpla con los requisitos que solicita el Archivo
General de la Nacion, la Coordinacién de Archivos iniciard la gestién

correspondiente.
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Fundamento @~ ~ Entregable
Articulos 31 fraccion VI de la Ley General de | Oficio solicitud e Inventarios
Archivos

4.2 Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, permitira propiciar y promover
el registro y control de la documentacidén y de la informacion digital, podra dar
seguimiento a los procesos de gestién, asi como la conservacion, integracion en
expedientes de acuerdo a las series documentales, para el seguimiento \Y
cumplimiento de los asuntos institucionales. De igual forma promover la
aplicacion de metodologias para clasificar y organizar la documentacion que
produce el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

4.3 Recursos.

En el ambito de su cumplimiento, el programa, requiere de recursos humanos vy
Materiales para alcanzar las metas y objetivos.

4.3.1 Recursos Humanos.

Para cumplir lo sefialado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023, se contard con apoyo de los servidores publicos adscritos a las diferentes
areas, en la integracién de la documentacién de acuerdo al seguimiento de los
asuntos que les han asignado, en temas especificos que genera cada area en
cuestion.

Establecer un estandar de orden homogéneo, que permita concentrar la
informacion conforme a la jerarquia, atribuciones del area y de acuerdo a los
instrumentos de control archivistico, en la totalidad de las dreas del INAPAM.

&
—= (
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4.3.2 Recursos Materiales.

Para el desarrollo de las actividades incluidas en el presente Programa, se requiere
material de oficina, equipos electrénicos para su descripcion y captura de
caratulas e inventarios, foliadores, materiales de proteccién como guantesy cubre
bocas, un programa, que medie el escaneo y digitalizacién de la documentacion \Y
proteccion de la informacidn.

La aplicacion de medios electrénicos, para la racionalizacién en la produccion, uso,
distribucion y control de los documentos de archivo, gue garanticen un ahorroy
optimizacion de materiales de produccién e impresion.

5. Tiempo de implementacion.

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Programa sera del
periodo enero a diciembre de 2023.

Enapego alo establecido en el articulo 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos,
se enviara el PADA para someter a consideracion del Titular.

La comunicacion se realizard de manera fluida y frecuente entre el Area
Coordinadora de Archivos con los Responsables de Archivo de Concentracion y
Tramite en Unidades Administrativas Centrales y Mdédulos, a través de los
siguientes medios de comunicacion:

Presencial;

Via Telefdnica;

Via Oficio;

Correo electronico institucional;
Videoconferencias.
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6. Marco Juridico.

Ley General de Archivos. Ultima Reforma. DOF 19-01-2023

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica. Ultima Reforma DOF 20-
05-2021

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma publicada
en el DOF 20-05-2021.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el Destino Final de la Documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF 16-03-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF 15-05-2017.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. DOF 04-05-2016.
Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de disposicién documental, Fecha de
actualizacion: 16 de abril 2012.

Oficio Circular DG/07/2022 vy anexo |, de fecha 16 de diciembre 2022.

Oficio DG/01/2023, de fecha 13 de enero de 2022
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7. Acuerdo.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 28, fraccion ll, de la Ley General de
Archivos, se aprueba por el Encargado del Despacho de la Direccion General del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023.

Aprobd Elaboro

2 - +
Lic. Jorge Alberto \/ajlencia Sandoval /';Iberto Alvarez Pedraza

Encargado de Despacho de la Direccién T Titutardel-Area-Coordinadorade

General Archivos
Quién firma en suplencia del Titular de la Direccién General con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 45 del Estatuto
Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de agosto de
2019
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