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1. MARCO DE REFERENCIA

La ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF)
15-06-2018, tiene por objeto el establecer las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, a través del fomento del
resguardo, difusion, y de acceso publico de archivos de relevancia historica, social,
cultural, cientifica y técnica de la Nacion, mediante el establecimiento de los
principios y bases generales para la organizacion, conservaciéon, administraciony
preservacion homogénea de los archivos en posesion del poder ejecutivo, asi
como promover el uso de meétodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo
que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance

institucional.

Al respecto y en consideracion de que el Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores es un organismo publico descentralizado de la Administracion
Publica Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio y de gestion para
el cumplimiento de sus atribuciones. objetivos y fines, rector de la politica
nacional a favor de las personas adultas mayores, tiene las atribuciones las que
determinela ley, como impulsar las acciones de Estado y la sociedad, para
promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores, coadyuvando
para que sus distintas capacidades sean valoradas y aprovechadas en el
desarrollo comunitario, econdmico, social y nacional; proteger, asesorar, atender
y orientar a las personas adultas mayores y presentar denuncias ante la autoridad
competente; ser el organismo de consulta y asesoria obligatoria para las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y, en su cas

voluntaria para las instituciones de los sectores social y privado, que rea
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acciones o programas relacionados con los adultos mayores, convocar a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estatales y
municipales, a las organizaciones civiles dedicadas a la atencién de los adultos
mayores, asi como a las instituciones de educacion, investigacion superior,
académicos, especialistas y cualquier persona interesada en la vejez, a efecto de
que formulen propuestas y opiniones respecto de las politicas, programas y
acciones de atencion para ser consideradas en la formulacién de la politica social
del pais en la materiay en el programa de trabajo del Instituto, elaborar y difundir
campahas de comunicacion para contribuir al fortalecimiento de los valores
referidos a la solidaridad intergeneracional y el apoyo familiar en la vejez,
revalorizar los aportes de los adultos mayores en los @mbitos social, econémico,
laboral y familiar, asi como promover la proteccion de los derechos de los adultos

mayores y el reconocimiento a su experiencia y capacidades.

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccién Il de la
Ley General de Archivos (LGA), esta Coordinacion de Archivos del INAPAM,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el cual
contiene los elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, bajo un enfoque de administracién de riesgos,
proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la

informacion, definiendo las prioridades institucionales.

Asimismo, el PADA integra los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; asi como un programa de capacitacion que coadyuve a la gestion
documental y administraciéon de archivos y contemple los mecanismos para la
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,

administracion, uso, control de archivos.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2021, contiene los

elementos siguientes:

v Establecer los procesos para la conformacion, clasificacion y
conservacion, guarda y custodia de expedientes para mantener los
archivos de tramite organizados, controlados y actualizados, con
respecto a:

v' Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica;
(Catélogo de Disposicion Documental y Cuadro General de
Clasificacion Archivistica), promover su uso en todas y cada una de
las areas que conforman el Instituto;

v Definicion de prioridades institucionales de informacion,
integrando los recursos economicos, tecnolégicos y operativos \é
disponibles;

v Cumplir con la normatividad en materia de archivos;

3. OBIJETIVOS p '

3.1. Ceneral

El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electréonicos y preservacion
a largo plazo de los documentos de archivos electronicos. establecido en

articulo 25 de la Ley General de Archivos vigente.
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3.2. Especificos

Actualizar los instrumentos de Control y Consulta de Archivistica;

Mantener actualizado el directorio de los Responsables de los
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas Centrales y
Modulos Estatales;

Informar al Archivo General de la Nacion, quien es el responsable
designado del Area Coordinadora de Archivos, del Instituto.

Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria y Baja
Documental 2021, del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Iniciar con las sesiones del Grupo Interdisciplinario (Comité de
Archivos) del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
para actualizar el Catdlogo de Disposicién Documental 2021.

Elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en Gestion
Documental y Administracion de Archivos;

Brindar asesoria técnica para la operacion del sistema de archivos a
los Responsables de los Archivos de Tramite de Unidades
Administrativas Centrales y a las Médulos Estatales;

Establecer las politicas y criterios para la gestion de documentos
fisicos y electrénicos;

Atender las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion
gue competan al Area Coordinadora de Archivos;

Dar continuidad a la participacién del Area Coordinadora de
Archivos en el Comité de Transparencia.

Integrar la Guia de Archivo Documental del INAPAM.
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4. PLANEACION DE ACTIVIDADES
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 contempla las
acciones especificas para la consecucion de los objetivos, a las siguientes

actividades:

1. Realizar las acciones para que los titulares de las unidades generadoras
designen a los Responsables de Archivos de Trdmite en las Unidades

Administrativas Centrales y Médulos Estatales.

2. Informar al Archivo General de la Nacién de la designacion del Responsable
del Area Coordinadora de Archivos.

En apego al articulo 21 fraccion | y ultimo parrafo, de la Ley General de
Archivos, mediante el que se solicita se envie a mas tardar el Gltimo dia de
febrero de cada ano, la designacion del servidor publico que fungira como

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

3. Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria y Baja w

Documental 2021 del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

o~

Con fundamento con el articulo 13, fraccion Il de la Ley General de Archivo/
(LGA).

4. Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario (Comité de Archivos) del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, para conformar el Catélogo
de Disposicién Documental conforme la Estructura Orgédnica, que debera
aplicarse, en 2021.

De conformidad en los articulos 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos.
Integrantes:
a) Presidente (Con derecho a voz y voto).
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Director de Administraciéon
b) Secretario Técnico (Con derecho a voz).
Departamento de Adquisiciones e Inventarios
c) Vocales (Con derecho a voz y voto).
Direccion de Atencion Gerontoldgica
Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas
Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros
Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas.
d) Asesores (Con derecho a voz).
Subdireccion Juridica
Titular del Organo Interno de Control

e) Invitados (Con derecho a voz).

A solicitud de cualquier area generadora de documentos del Instituto de las

Personas Adultas Mayores.

5. Planear y emitir el Manual de Operacién del Grupo Interdisciplinario (Comité

de Archivos) del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Con fundamento en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos.

6. Elaborar e implementar un programa de capacitacién en gestién
documental y administracion de archivos, con respecto a la identificacién de
documentos que han concluido su plazo de conservacién o su vigencia
administrativa, fiscal o legal, y que son susceptibles de proceder a su baja

definitiva.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 28, fraccién VII de la Ley
General de Archivos, y con fundamento en los numerales Trigésimo segundo

y Trigésimo tercero de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir
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destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal DOF 16-03-2016.

7. Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite de
Unidades Administrativas Centrales y Médulos Estatales, para la operaciéon y

gestion en sus archivos.
En apego al articulo 28, fraccion VI de la Ley General de Archivos
8. Atender las solicitudes de informacién requeridas.

Atencion a las solicitudes de informacion en apoyo del Comité de

Transparencia de la Institucion.

9. Continuidad en la participacién del Area Coordinadora de Archivos en el

Comité de Transparencia.

Participar como asesor en materia de archivos, con voz y voto en los términos
del Articulo 64 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF 27-01-2017.

4.1. Requisitos

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, se hace necesaria la participacion de los Responsables de
Archivo de Tramite, mismos que seran designados por los todas las
Direcciones de Area del INAPAM, del Archivo de Concentracion, quien sera
designado por la Direccion General, y de los servidores publicos que integran
el Grupo Interdisciplinario (Comité de Archivos) en apoyo del Area
Coordinadora, dando continuidad a las lineas de accion que permiti

consolidar el Sistema Institucional de Archivos.
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4.1.]. Actividades requeridas y entregables, para llevar a cabo el programa:

1. Realizar las acciones para que los titulares de las unidades generadoras
designen a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas Centrales y Mddulos Estatales.

Concentracion.

Actividades Tiempo Responsables Entregables
requeridas de
Ejecucion

l.-Elaborar \ Titulares de las | Oficios de
gestionar los oficios Unidades nombramiento o
de nombramiento Administrativas designacion de
de Responsables 1 Centrales y | Responsables de
del Archivo de| semana | Mddulos Estatales | Archivo de Tramite y
Tramite ante las del Instituto | Responsable del Archivo
Unidades Nacional de las | de Concentracion.
Administrativas Personas Adultas
Centrales \% Mayores
Modulos Estatales;
[l.-Actualizar la
designacion del
Responsable  del
Archivo de

2. Informar al Archivo General de la Nacién la designacién del responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

Actividades Tiempo Responsables Entregables
requeridas de
Ejecucion
|.-Informar al Area Acuse de oficio de
Archivo General 1 Coordinadora de | notificacion al Archivo
delaNaciéndela| semana Archivos. General de la Nacién de la

designacion del
Responsable del
Area
Coordinadora
de Archivos

designacion
Responsable
Coordinadora de Archivos
para el ano 2021.

del

del Area
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3. Conformar los Inventarios de Tramité, Transferencia Primaria y Baja
Documental 2021 del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Actividades requeridas Tiempo de Responsables Entregables
Ejecucion

|.-Elaborar y gestionar la Area Acuse de
circular de solicitud para el Coordinadora de | circulares de

; ; 1 ; 5
envio de los Inventarios Archivos. solicitud de
generales que fueron | semana envio de los
producidos en las Unidades Inventarios
Administrativas Centrales y generales.
Maodulos Estatales del
INAPAM, durante el periodo
enero - diciembre 2020.
Il.-Recibir 'y revisar los Responsables de | Inventarios
inventarios generales a fin de Archivo de | generales
verificar que se encuentren 0 Tramite en | generados
debidamente conformados | semanas | Unidades por las Areas
0 en su caso, indicar las Administrativas durante el
observaciones o} Centrales y | periodo
correcciones necesarias a las Modulos. enero-
areas generadoras, con la diciembre
finalidad de que se solventen 2020.

y se integren a los

respectivos inventarios.

77
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4. Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario (Comité de Archivos) del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, para conformar el Catélogo
de Disposicién Documental conforme la Estructura Orgénica, que debera

aplicarse, en 2021.

Actividades Tiempo de Responsables Entregables

requeridas Ejecucion
l.-Celebrar Reuniones Integrantes del | Actas de las
conforme al | previstas para | Grupo Reuniones del Grupo
Calendario las | llevarse a cabo | Interdisciplinario | Interdisciplinario -
Reuniones para el | los dias: | (Comité de | Comité de Archivos.
ejercicio 2021 del | viernes 19 de | Archivos).
Grupo febrero, Seguimiento a los
Interdisciplinario | viernes 28 de acuerdos tomados en
(Comite de | mayo, cada sesion.
Archivos), para | viernes 30 de
llevar a cabo las | septiembrey
actividades Viernes 17 de
sefaladas en el | diciembre.
articulo 51 de la
Ley General de
Archivos (LGA).
Il.- Enviar para su Area Oficio solicitud de
validacién al 25 Coordinadora de | validacion de la
Archivo General Archivos. actualizacion del
de la Nacion, la semanas Catalogo de
actualizacion del Responsables de | Disposicion
Catalogo de Archivo de | Documental.
Disposicion Tramite en
Documental del Unidades
Instituto Nacional Administrativas
de las Personas Centrales \%
Adultas Mayores. Mddulos.
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5. Planear y emitir el Manual de Operacién del Grupo Interdisciplinario (Comité
de Archivos) del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Actividades requeridas | Tiempo de Responsables Entregables
Ejecucion
l.-Elaborar y emitir el Area Acta del Grupo
Manual de Operacion 20 sermanas Coordinadora Interdisciplinario
Archivistica del Grupo de Archivos y | (Comité de
Interdisciplinario Archivo de | Archivos) en la que
(Comité de Archivos) del Concentracion. |se constate la
INAPAM. aprobacion del
Manual.

[l.-Someter a

consideracion y

aprobacion del Grupo
Interdisciplinario
(Comité de Archivos), el

Manual de Operacion Q
Archivistica del Grupo
Interdisciplinario
(Comité de Archivos) del
INAPAM.

[ll.-Una vez obtenida su
validacion, solicitar
mediante oficio a la
Subdireccion Juridica la
publicacion en el portal
de internet del INAPAM.
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6. Elaborar e implementar un programa de capacitacién en gestién documental
y administracién de archivos, con respecto a la identificacién de documentos
gue han concluido su plazo de conservacién o su vigencia administrativa, fiscal
o legal, y que son susceptibles de proceder a su baja definitiva

Actividades Tiempo de Responsables Entregables
requeridas Ejecucion
l.-Disenar el | Permanente en | Direccidon de | Oficio de

“Curso Basico de | atencién de las | Administracién y | convocatoria a las
Archivos” para los | solicitudes de | Finanzas y Area | Areas del INAPAM

responsables del | las areas | Coordinadora de | para  recibir los
archivo de | productoras Archivos. cursos de
tramitey personal capacitacion.
operativo .
, Calend e
relacionado con =afQ .
. capacitacion para las
el manejo de .
Unidades

expedientes de . .
P Administrativas

archivo. Centrales y Médulos
[l.-Elaborar Estatales.

calenc.iarlc.al a8 Cursos basicos de
capacitacion para .

las Unidades archivo.

Administrativas \§
Centrales \%

Maodulos

Estatales.

[ll.-Llevar a cabo la
capacitacion en

las fechas
previstas para las
Unidades
Administrativas
Centrales Y%
Maodulos

Estatales. ﬂ
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7. Brindar asesoria técnica a los Responsables de los Archivos de Tramite de
Unidades Administrativas Centrales y Mddulos Estatales, para la operacién y
gestién en sus archivos.

Actividades requeridas Tiempo de Responsables | Entregables
Ejecucion
|.-Coordinar con las &reas | Permanente | Area Informe
solicitantes, a fin de brindar | en atencion | Coordinadora de | trimestral de
la asesoria técnica sobre el | de las | Archivos. asesorias.

procedimiento  especifico | solicitudes

que se requiere (baja, | de las areas
integracion de expedientes, | productoras
solicitudes de transferencis,

Archivo de
Concentracion

etc.).

Responsable del
[l.-lIdentificar y organizar la Archivo de
documentacién que debe Concentracién y '
estar bajo resguardo del personal auxiliar &
Archivo de Concentracion; técnico de

lll.-Revisar los plazos de apOYo. /
vigencia documental con 4

base en el Catalogo de
disposicion documental, a
fin de identificar aquella que
ha prescrito su vigencia
documental;

IV.-Elaborar oficios de
notificacion de conclusion
de vigencia documental a
las areas generadoras previo
a su tramite de solicitud de

baja o transferencia
secundaria;
V.-Elaboracion de

Inventarios de baja, Fichas
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técnicas, Declaratorias de
Prevaloracion de archivos, y

VI.-Gestionar oficios de
solicitud de dictamen de
destino final ante el Archivo
General de la Nacion de los

expedientes

cumplieron su vigencia.

que

8. Atender las solicitudes de informacién requeridas.

Actividades Tiempo Responsables Entregables
requeridas de
Ejecucion

|.-Atender en | Actividad | Area Acuses de los oficios de
tiempo y forma a | continua | Coordinadora respuesta a las solicitudes
las solicitudes de | durante | de Archivos de informacion recibidas
informacion  que | todo el durante el ejercicio 2021.
competen al Area | afio
Coordinadora de
Archivos.

9.-Continuidad en la participacién del Area Coordinadora de Archivos en el
Comité de Transparencia.

Actividades Tiempo Responsables Entregables
requeridas de
Ejecucion
|- Participar como | Actividad | Area Copia de las Actas que
integrante en el | continua | Coordinadora lleve a cabo el Comité de
Comité de | durante de Archivos, | Transparencia durante el
Transpa rencia todo el DireCCién de eJerC|C|0 2021
durante el ejercicio | afo Admlnlé_tramon
2021, con voz y voto y _  Einanzas,
Y Subdireccion de
Recursos
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en las Sesiones que Materiales
lleven a cabo. Servicios
Generales \%

Sistemas y Area
Coordinadora
de Archivos.

4.2. Alcance.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es aplicable a los Archivos de

Tramite de todas las Unidades Administrativas y al Archivo de Concentracion.

4.3 Recursos
En un programa la asignacion de recursos garantiza de manera razonable el
logro de los objetivos, por lo tanto, es fundamental la entrega de la adecuada
cantidad de equipos, suministros y recursos humanos.

4.3.]. Recursos Humanos. &

Para llegar a cumplir lo senalado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA) 2021 se requieren los siguientes Recursos Humanos:

Recursos Humanos /
Funcién Descripcidn de la Funcién Personas
asignadas
Coordinar normativa y
Responsable del | operativamente las acciones de los
Area Coordinadora | Archivos de Tramite, Concentracidn 1
de Archivos y en su caso, Historico,

implementando con ello el Sistema
Institucional de Archivos.

Responsable del | Administrar la documentacion

Archivo de | semiactiva, cuya consulta es

Concentracion. esporadica por parte de las 1
unidades administrativas, que debe
mantenerse por razones

administrativas, legales, fiscales o
Pagina 17 de 32 /
!
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contables; elaborar inventarios de
baja documental administrativos o
contables de acuerdo con vigencias
e inventarios para su transferencia;
Controlar el proceso de préstamos
de expedientes.

Recursos Humanos
Funcion Descripcién de la funcién Personas
asignadas

Responsables de Coordinar con los responsables de las
Archivo de Tramite. | unidades  administrativas para | Responsables
clasificar y codificar los expedientes | de Archivo de
que se van generando en sus areas | Tramite en
de trabajo de acuerdo con los |cadaunade las
Criterios Generales para la Operacion | Unidades
de los Archivos del Instituto, llevar a | Administrativas
cabo el control de las vigencias de | y Mddulos del
expedientes para sus Transferencia | INAPAM.
Primaria. Elaborar bajas de
comprobacion Administrativa 54
inmediata, asi como de |Ia
documentacion de apoyo
informativo; Realizar Inventarios de
transferencia primaria. Colaborar con
el Area Coordinadora de Archivos en §
la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la
Ley General de Archivos (LGA) y
demas normatividad vigente en la
materia.

Adicionalmente, se solicitara el apoyo de servidores publicos adscritos a
diferentes areas, en el marco de sus atribuciones, para atender temas especificos,

por ejemplo, del Area de Sistemas.
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4.3.2. Recursos Materiales
Para el desarrollo de las actividades incluidas en el Programa se requieren
recursos materiales, como material de oficina y proteccién que las areas

generadoras soliciten mediante oficio al Departamento de Adquisiciones e
Inventarios.

4.4. Tiempo de implementacion.

El tiempo estimado para cumplir los objetivos del presente Programa sera del
periodo de febrero a diciembre de 2021.
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; SECRITARIA DE RIENESTAR H IMSTITUTO NACIONAL DI LAS

PEASOMAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, GENERALES Y SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

1. Organigrama del Comité de Archivos

VOCALES

VOZY VOTO

2. Planeacién de comunicaciones.
Se muestra el esquema que refleja la distribucion de la comunicacién interna

entre las areas para llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021.
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W7, INAPAM

ILa
MAYORES

| C

SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS
R 3}
OGANOS INSTANCIAS
NORMATIVOS OPERATIVAS

I

T

AREA
COMITE DE OFICIALIA

ARCHIVOS DE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

COORDINADORA DE

ARCHIVOS ARCHIVOS DE PARTES

TRAMITE

En apego a lo establecido en el articulo 28 fraccion Ill de la Ley General de
Archivos DOF 15-06-2018, se enviara el PADA para someter a consideracion del
Titular del sujeto obligado, o a quien éste designe.

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

Presencial;

Via Telefonica;

Via Oficio;

Correo electronico institucional:
Videoconferencias.

YVVYYYV
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1.1. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos realizard de manera semestral un Reporte
Interno de Avances del PADA, con la descripcion de las actividades realizadas y
sus resultados, asi como las problematicas presentadas y las acciones a seguir
para superarlas.

1.2. Control de cambios

Todo cambio se documentara y se llevara el control de estos, con la finalidad de
identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos,
materiales, y financieros) durante el desarrollo del PADA y si es necesario, deberad
modificarse éste argumentando el motivo de dichas enmiendas.

2. Planificacién y gestién de riesgos

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

. 2.1 Identificacién de riesgos

Ne Compromisos Riesgos

1 Obtener los oficios de designacion
de Responsables del  Area | No cumplir en tiempo y forma
Coordinadora de Archivos, de | como loindica la Normatividad.
Archivo de Concentracion, asi
como, de Responsables de Archivo
de Tramite en Unidades
Administrativas Centrales y
Modulos.

2 Dar seguimiento a la autorizacion | No obtener la autorizacion por
de baja documental definitiva ante | parte del AGN.

el AGN de las solicitudes realizadas.
Dar seguimiento a las actividades | No contar con las instalaciones
3 de identificacion, clasificacion, | adecuadas para la guarda vy
ordenacion y descripcion de los | custodia del acervo del Instituto,
que ha cumplido su vig
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documentos bajo resguardo del
Archivo de Concentracion.

documental en os archivos de
tramite.

Que las Unidades productoras no

No informar en tiempo y forma al

remitan al Area Coordinadora de | Archivo General de la Nacién.

Unidades

% Archivos sus Inventarios

documentales debidamente

integrados.

Depurar la Documentacion de | No contar con los recursos
g | Comprobacién Administrativa | humanosy

Inmediata y Apoyo Informativo de materia!es solicitados y
Administrativas | N€CESarios.
Centrales y Modulos del INAPAM.

2.2. Control de riesgos

Compromisos

Riesgos

1

Gestionar y dar seguimiento al oficio
Circular de solicitud de designacion de
Responsable de Archivo de Tramite; asi
como a los oficios de designacion de
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y de Responsable del Archivo de
Concentracion.

Dar seguimiento y atender las
observaciones que realice el ACN, si es el
caso.

Gestionar a la mayor brevedad posible la
asignacion de un espacio fisico, para los
archivos de tramite y Concentracion.

Gestionar y dar seguimiento a la solicitud a
las areas generadoras de la documentacion
sus inventarios de tramite. Jon

Gestionar los recursos necesa rioV/
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MARCO JURIDICO.

v
v

Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF
04-05-2015).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF
271/2017).

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 del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos (DOF 04-05-2016).

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 (DOF 15-05-2017).

Oficio Circular DG/242/2015, del 6 de agosto de 2015, mediante el que el
Archivo General de la Nacion solicita la actualizacion o ratificacion de

nombramientos de responsables del Area Coordinadora de Archivos.
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