GO S E €eq@& NADEM

SECRETARIL

OE ECONOMIA

Programa Anual de

Desarrollo Documental

Instituto Nacional del Emprendedor

Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas
Coordinacion de Archivo

Marzo de 2019




€e @@ !NADEM
bt & é':'\:i_ »:’.,- iy y - .

Contenido

Introduccidon

Antecedentes

Objetivo

Planeacion

Programacion
Recursos
Administracién de Riesgos
Cronograma

Evaluacion

Hoja de Cierre

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO DOCUMENTAL

o



Introduccioén

Ley General de Archivos, menciona que El Programa Anual de Desarrollo Documen-
tal es el instrumento de planeacion, programacién y evaluacion orientado a es-
tablecer la administraciéon de los archivos de los sujetos obligados, en el que se defi-
nen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para el Instituto Nacional del Emprendedor dicho instrumento representa una herra-
mienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de programacion de
actividades, acciones y recursos orientados a mejorar las capacidades de la organi-
zacion del Sistema Institucional de Archivos, asi como estrategias para mejorar los
procesos y procedimientos de administraciéon, organizaciéon y conservacion docu-
mental de los archivos de tramite, concentracién e historicos del Instituto.

El Programa Anual de Desarrollo Documental, contempla varias actividades
relacionadas con la implementacion de las normas internacionales archivisticas, asi
como la adopcion de buenas practicas internacionales, siempre en apego a la nor-
matividad Mexicana en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permanente de
controlar el ciclo vital de los documentos, para contar con la informacién que de
prueba de las actividades y operaciones del Instituto.

Es asi que el Programa Anual de Desarrollo Documental se convierte en una herra-
mienta para guiar y dar evaluacién a la programacién a través de la determinacién
de acciones concretas, con estrategias, procedimientos y actividades en forma inte-
gral que permiten el logro de los objetivos del programa.
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Contar un Programa Anual de Desarrollo Documental que conlleve el mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos en el Instituto Nacional del
Emprendedor genera los siguientes beneficios:

«  Permite el control de la produccién para evitar la explosién documental
« Favorece la administracion de los documentos generados por cada area
« Facilita la toma de decisiones

o Da sustento mediante evidencias documentales las acciones derivado del ejer-
cicio de sus facultades, competencias o funciones

o  Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando
la transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias

o Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la infor-
macion
. Coadyuva a la proteccién de datos personales

o Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como his-
téricos
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Antecedentes

El dia 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la
Ley General de Archivos (LGA) la cual establece en su articulo 24, da forma y conte-
nido que debera contemplar el Programa:

El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacioén y eva-
luacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administra-
cion de riesgos, proteccion a derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como la apertura proactiva de la informacion.

Y al numeral Séptimo Transitorio de los Lineamientos Generales para la Organiza-
cién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracion Publica Federal publicados en el DOF el 03/07/2015:

“l. Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacién o su equivalente
los procedimientos y metodos para administrar y mejorar el funcionamiento y opera-
cion de los archivos de los sujetos obligados con base en la integracién de un Plan
Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables;
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El Instituto Nacional del Emprendedor es un organismo desconcentrado de la Secre-
taria de Economia, y mediante la Direccion General Adjunta de Administracion y Fi-
nanzas llevo acabo las solicitudes a las unidades administrativas de la designacion
de los Responsables de Archivo de Tramite.

Al respecto del disefio y actualizacion de los instrumentos de control archivisticos,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicién Do-
cumental (CDD), fueron elaborados en cumplimiento a lo establecido en la Ley Fe-
deral de Archivos y registrado en la Direccion del Sistema Nacional de Archivos del
Archivo General de la Nacion el dia 28 de febrero de 2019.

Obijetivo

Mejorar la produccion, organizacion, acceso y consulta de los documentos recibidos
y generados en el INADEM, con el fin de optimizar los procesos de administracion
de los archivos de tramite, concentracion e histérico, que permitan contar con archi-
vos actualizados que garanticen el acceso a la informacién, transparencia y rendi-
cion de cuentas.
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Planeacion

Como ya se expuso, es primordial encaminarse a la mejora continua y el conoci-
miento del diagnostico de cada unidad administrativa, mediante actividades y accio-
nes planeadas y programadas especificas para que toda la documentacién genera-
da o recibida fluya sistematicamente en su ciclo vital desde su produccién hasta su
destino final.

Por lo anterior se acordd con los responsables de archivo de tramite de manera ge-
neral la necesidad de realizar estrategias que constituiran las actividades programa-
das para el cumplimiento del objetivo planteado:

1.

Elaborar e implementar un Programa de Capacitacién para los responsables de
archivo de tramite.

Brindar asesoria y apoyo al personal de Instituto Nacional del Emprendedor y
en particular a los responsables de archivo de tramite en materia documental.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios de
los archivos de tramite, concentracion e historicos.

Actualizar la Guia de Archivo Documental de Tramite, Concentracién e Histori-
co.

Gestionar la disposicion de los expedientes que integran los archivos de tramite
y concentracion.
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Programacion

Durante el mes de marzo de 2019 como parte del proceso de Planeacion se llevo
acabo el ejercicio de realizar reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo
de Tramite para la definicion de actividades de cada unidad administrativa compro-
metiéndose a realizar durante el transcurso del afio. En este sentido el area Coordi-
nadora de Archivos identifico siete actividades mismas que se enlistan en la siguien-
te tabla:

ACTIVIDADES COMPROMETIDAS

OBJETIVO PARA EL PROGRAMA ACCIONES DERIVADAS
GENERAL ANUAL DE DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DOCUMENTAL

1.-El Programa de Capacitacion para
los Responsables de Archivo de|p plicar en la pagina del
Tramite y Productores de informacion|\NaADEM 1a presentacion de
contiene los siguientes cursos:

Mejorar la
produccion,

organizacion, los cursos de capacitacion
acceso yle abc de los Documentos para su uso y consulta de

consulta de|,  pocumentos que vinculan a los |08 responsables y

los archivos con el ciudadano productores de la
documentos B informacion.
o 123 de la Depuracién
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ACTIVIDADES COMPROMETI-
DAS PARA EL PROGRAMA

OBJETIVO ACCIONES DERIVADAS
GENERAL ANUAL DE DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DOCUMENTAL
Los S cursos en linea del
2.-Difundir el Programa de|Instituto  Nacional  de
Mejorar I3 |Capacitacion del INAI, para los Acceso a la Informacion
sroduccion Responsables de Archivo de|€N materia documental a
o a Tramite. los Responsables de
organizacion, Archivo de Tramite.
acceso y
consulta de los Coordinar con los Res-
documentos, ponsables de Archivos de

con el fin de
optimizar el
proceso de
administracion.

3.-Actualizar los instrumentos de
control y consulta archivisticos

Tramite y Productores de
la Informacién las obser-
vaciones emitidas por la
Direccién del Sistema Na-
cional de Archivos, en ma-
teria del registro del Cata-
logo de Disposicién Docu-
mental, realizado el 28 de
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ACTIVIDADES COMPROMETIDAS

OBJETIVO PARA EL PROGRAMA ACCIONES DERIVADAS
GENERAL ANUAL DE DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DOCUMENTAL
Mediante oficio de solicitud
4.-Gestion de transferencias [4€ 12 unidad administrativa
Meiorar | Primarias, secundarias y bajas docu-|°° atenderan las Transfe-
J - mentales rencias primarias, secunda-
produpmo.n’, rias o baja, al area Coordi-
kel nadora de Archivos
acce : — -
consitl?ta de Ioi 5.-Gestion para el tramite de|Mediante oficio de notifica-
Jocumentss donacion de papel de archivo a la|ciéon de donacién a la Comi-
&hi &l fn lde Comision Nacional de Libros de Texto|sion Nacional de Libros de
optimizar ol Gratuitos Texto Gratuitos se remitiran
Oroceso ds la eliminacion de archivos.

administracion.

7.-Supervision de las actividades de
depuracion y liberacion de espacios

Mediante visitas mensuales
a las unidades administrati-
vas, se verificara el progre-
so de las actividades en ma-
teria documental.
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Recursos Humanos

S E ‘ t INADEM

COMNOMIEL

Programacion

Responsable

Funcion

Archivo de Tramite

Integrar y organizar los expedientes de archivo de
tramite de su unidad administrativa.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes e
inventarios, asi como su resguardo de |Ia
documentaciéon que se encuentra activa y aquella que
ha sido clasificada de acuerdo a la legislacion en
materia de transparencia.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventa-
rio General.

Elaborar los inventarios de transferencia primaria.

Asistir a la capacitacién presencial y/o en linea para
conocer y solucionar las consultas de su unidad
administrativa.

Elaborar y supervisar las cedulas de descripcion de los
expedientes y de las cajas para transferencia.

Elaborar la Guia de Archivo Documental de Tramite,
Transferencias Primarias e  Histérica, segun
corresponda.
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Personas Asignadas |Puesto Jornada Laboral
Blanca Lucia Flores |Jefe de Departamento 9:00 a 18:00
Pérez
Eric Guzman Rojas |Jefe de Departamento 9:00 a 18:00
Miguel Barragan |Jefe de Departamento 9:00 a 18:00
Bello
Joel Antonio Ordaz |Técnico Administrativo Tipo A 9:00 a 18:00
Rios
Luis Manuel Director de Promocién de Programas 9:00 a 18:00
Rodriguez Avila  |de Garantia
Azael David Cisneros |Subdirector de Area 9:00 a 18:00
Gil
Katia Ivette Urtiz | Jefe de Departamento 9:00 a 18:00
Moreno
Agustin Vargas Arce |Jefe de Departamento 9:00 a 18:00
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Recursos Materiales

Actividades

Planificadas

Requerimientos y/o Insumos

Realizar el Programa de
capacitacion para los
Responsables de Archivo de
Tramite

Espacio apropiado para capacitacion Sala
Exportadores, equipo de computo, proyector y
pagina Institucional para su difusién.

Administracion de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos del Instituto Nacional del Emprendedor, limitan el
cumplimiento de su objetivo, programacién e imagen publica.

La identificacion de los riesgos y establecer el contexto, asi como comunicar el
riesgo asociado con la actividad archivistica mediante el analisis de los factores que
pueden provocarlos, con la finalidad de definir estrategias y acciones que permitan
controlar y asegurar el logro del objetivo de una manera razonable.

Riesgo 1: Responsables de Archivo de Tramite, capacitados de manera deficiente o

insuficiente.

Riesgo 2: Reduccién de Responsables de Archivo de Tramite, actividades sin

realizar en materia archivistica.
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Para el proceso de evaluacion los riesgos se consideran como factores que influyen
e impactan en la operacion, informes y actividades:

‘Cronograma

En esta etapa se definio la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de acuerdo a cada unidad administrativa, considerando sus necesida-
des y recursos, ello determinando la duracién de las actividades programadas a
partir de la informacion proporcionada por los Responsables de Archivo de Tramite
en la reunién de trabajo, asi como su calendarizacion.

Actividades Planificadas Abril Junio Agosto Octubre
Mayo Julio Septiem- |Noviembre
| bre
Asesorias

Capacitacién Presencial

Capacitacion en Linea INAI

Actualizacién de los instrumentos de
control archivisticos CGCA y CDD
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Actividades Planificadas Abril Junio Agosto Octubre
Mayo Julio Septiem- [Noviembre

Guia de Archivo documental

Inventarios de Archivo de Tramite

Transferencias a Primarias

Inventario de Archivo Histérico

Inventario de Archivo de

Concentracion

Monitoreo a las unidades
administrativas sobre las actividades
del Programa Anual de Desarrollo
Documental

bre
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Evaluacion

Se realizard cada mes supervisiones de las actividades del Programa Anual de
Desarrollo Documental a las Unidades Administrativas por parte del Area
Coordinadora de Archivos como lo muestra el cronograma, a fin de que en diciembre
se integre el informe final y su evaluacion.
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Hoja de cierre

El presente Programa Anual Desarrollo Documental fue elaborado y coordinado con
los Responsables de Archivo de Tramite y el Area Coordinadora de Archivo, en cum-
plimiento a lo establecido en el articulo 24 de la Ley General de Archivos y el decimo
Lineamiento para la organizacion y conservacion de los archivos, la actualizacién al
presente programa fue aprobado por el Comité de Transparencia en la Cuarta
Sesion Extraordinaria de fecha 28 de marzo de 2019.

Titular del Area de Auditoria Interna del OIC Presidente del Comité de Transparencia
en la SE

Ing. Lucero Adriana Zamora Garcia

Lic. Rosa Maria Hernandez Martinez
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