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Marco de referencia

Al aprobarse la Ley Federal de Transparenc¡a y Acceso a la Informac¡ón Pública
Gubernamental y poster¡ormente la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Información Públ¡ca (09-05-2016) y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública (04-05-2015) as¡ como la Ley ceneral de Archivos (19-01-2023)
se establec¡eron tareas cuya observanc¡a se volvió ¡mperat¡va, ampl¡ando el ámb¡to de
las obl¡gac¡ones ¡nst¡tucionales en mater¡a de arch¡vos para:

Hacer transparente su funcionam¡ento perm¡tiendo el acceso a los documentos que
dan cuenta, planteam¡ento, desarrollo y cumpl¡miento de sus labores.

Organ¡zar nuestros arch¡vos, desde los adm¡n¡strativos hasta los histór¡cos a fin de
hacer pos¡ble lo anterior.

Con el propós¡to de poner en práct¡ca los ordenam¡entos legales en materia de
arch¡vos, subsanar las ¡nsuf¡c¡enc¡as existentes y apoyar en forma ef¡c¡ente al
cumpl¡m¡ento de las obligac¡ones de transparenc¡a ¡nformativa, el Programa para el
Ordenam¡ento de los Arch¡vos del INAH, hoy Subd¡recc¡ón de Arch¡vos del INAH,
empezó a operar el 1 de abr¡l del año 2007 ten¡endo entre sus tareas superv¡sar ¡a

ex¡stencia y funcionam¡ento de los arch¡vos adm¡nistrativos de cada centro de traba.io
del INAH, asesorar en el ordenamiento y clas¡l¡cac¡ón arch¡v¡st¡ca de sus archivos,
otorgar los lineamientos sobre eltrabajo del Archivo de Concentrac¡ón y actual¡zar los
instrumentos de control arch¡vist¡co.
Actualmente los 100 centros de trabajo que admin¡stran un presupuesto en el INAH
t¡enen responsables de archivo, de los cuales 96 reportan constantemente cada
semestre su Inventar¡o General de Exped¡entes. Trabajamos con los centros de costo
faltantes para que se ¡ncorporen al cumpl¡miento de estas obl¡gac¡ones.
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El S¡stema Inst¡tuc¡onal de Archivos del INAH con el cual se norma, asesora, apoya, y
superv¡sa el trabajo para lograr su homogene¡dad, abarca un 100% del total de
nuestros aceruos adm¡n¡strat¡vos gracias a la asesoría otorgada al personal operat¡vo
con un programa de capacitación presenc¡al y en formato electrón¡co en permanente

actualizac¡ón, los archivos de concentrac¡ón de los Centros INAH y áreas de trabajo
sustant¡vo cuentan con su responsable, ¡gual que los Arch¡vos Históricos con los que
contamos.

En el Arch¡vo de Concentrac¡ón Central del Inst¡tuto se avanza en un 80% en el
proceso de valoración de los documentos con la final¡dad de lograr la aprobación de
baja documeotal y así lograr optim¡zar su capacidad de almacenaje, mientras que el
Arch¡vo H¡stórico Inst¡tuc¡onal del INAH está inclu¡do en el Reg¡stro Nac¡onal de
Arch¡vos delArch¡vo General de la Nación.

Es ¡mportante señalar que el INAH cuenta con un Cuadro General de Clas¡f¡cac¡ón
Archivistica y Catálogo de D¡spos¡ción Documental, aprobados por el Arch¡vo General
de la Nac¡ón. Acerca de la Guía Documental de Arch¡vo y los Inventar¡os General de
Expedientes, de Transferenc¡as Pr¡mar¡as y Secundar¡as, así como e¡ de Bajas
Documentales, se elaboran con estos nuevos ¡nstrumentos.

2. Just¡ficac¡ón

Oe conformidad con lo d¡spuesto en la Ley General de Arch¡vos, Cap¡tulo V, Artículo
23, se presenta el Plan Anual de Desarrollo Arch¡vistico 2025 (PADA 2025) para dar a
conocer las acciones que se implementarán durante el año 2025 en el Instituto
Nac¡onal de Antropología e H¡stor¡a, que contr¡bu¡rán a la mejora de los procesos y la
correcta operac¡ón de los arch¡vos.

El PAOA 2025 define las metas de las oue el Area Coordinadora de AJchivos es
responsable de llevar a cabo y cuya implementac¡ón en el lnst¡tuto serv¡rá para lograr
y e¡evar la el¡c¡encia del personal que opera la gest¡ón documental y los
mandos responsables de esta, así como la sensib¡l¡zación de los mandos
super¡ores; un inslrumento fundamenlales ¡a capac¡tac¡ón y actualización del personal

a través de asesorias y cursos presenc¡ales o virtuales que le proporc¡onen a los
responsables de la gest¡ón documental las herram¡entas suficientes para el buen
manejo de los archivos.
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El PADA 2025 contr¡buye al cumpl¡miento y mejora en los proced¡m¡entos destinados a
la adm¡n¡strac¡ón, organización y conservación de los archivos resguardados en cada
unidad adm¡nistrativa a través de la actualizac¡ón de los instrumentos de consulta v de
control arch¡vist¡co.

3. Objet¡vos

.lmplementac¡ón del Cuadro General de Clas¡f¡cac¡ón Archivíst¡ca del INAH, en todas
las unidades admin¡strativas.

Alcance

Con base en las atribuc¡ones y funciones que le ley te otorga al INAH y de acuerdo al
¡nstruct¡vo generado por el AGN para elaborar el Cuadro General de Clas¡f¡cación
Archivíst¡ca, y con el propós¡to de fortalecer el S¡stema Institucional de Archivos se
aclualizatá d¡cho ¡nstrumento a fin de cump¡ir cabalmente con lo establec¡do en las
d¡ferentes d¡sposiciones legales y así refleiar de manera f¡el los macro procesos,
procesos y mrcro procesos que se real¡zan en el INAH y de esta manera empatar el
proceso admin¡strat¡vo con el proceso arch¡víst¡co.

Planeac¡ón

- Presentar y d¡fund¡r los inslrumentos de control y consulta al personal de reciente
¡ngreso al INAH.

- Supervisar la conecta ¡mplemenlac¡ón de los ¡nstrumentos de control y consulta
arch¡vistica por parte del personal operat¡vo del tNAH.

- Elaborar la Guía S¡mple de Archivos en la que se descr¡ben las característ¡cas de
cada ser¡e documental
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Alcance

De acuerdo a lo que establece el Cuadro General de Clasif¡cac¡ón Archivística, se

describ¡rán las ser¡es documentales conforme a lo establec¡do en el Instructivo para la
elaborac¡ón de la Guia Documental de Archivos, em¡t¡do por el AGN permitiendo la

correcta ¡dentif¡cac¡ón de los documentos.

PlanEación y de3arrollo

- Se solic¡ta a los arch¡vos de trám¡te del
anua¡mente, misma que se revisa e integra
Nac¡onal de TransDarencia.

INAH, la guía documental generada
para su publ¡cación en la Plataforma

Actualizac¡ón del Padrón de Responsables de Archivo

Alcance

La constanle mov¡l¡dad del personal que labora en el INAH y su repercus¡ón en los

responsables de los archivos de cada un¡dad adm¡nistrat¡va hace necesar¡a y
pertinente la constante actual¡zac¡ón del Padrón de Responsables de Archivo de los
100 centros de costo con los que cuenta el INAH logrando la comun¡cación y el
seguim¡ento efectivo y oportuno a cada uno de estos.

Planeación y desarrollo

- Se toma como base el Padrón de responsables ya elaborado anter¡ormente para

modif¡carlo con la ¡nformac¡ón aclual¡zada.
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- La informac¡ón sol¡c¡tada semestralmente a las unidades adm¡n¡strativas para

elaborar el padrón es: nombre de la un¡dad admin¡strativa, nombre del responsable de

archivo, cargo, perfil académico, direcc¡ón de la un¡dad administrat¡va, teléfono de

of¡c¡na y correo electrónico.

- Envio de ofic¡o sol¡citando se nombre a un responsable de arch¡vo de trám¡te'

concentrac¡ón y en su caso histór¡co de cada un¡dad admin¡strat¡va en el caso de que

ésta aún no cuenle con alguno.

- Comunicación telefón¡ca con cada una de las un¡dades adm¡n¡slrat¡vas que generan

costo con el objetivo de conf¡rmar la ¡nformación ya obten¡da anter¡ormente sobre el

responsable de arch¡vo.

- Cotejo de la informac¡ón proporcionada con la que se t¡ene para hacer las

mod¡ficac¡ones Dert¡nentes.

Rev¡s¡ón y actualizac¡ón del Inventario General de Expedientes

Alcance

Proceso de recepción y evaluac¡ón de los Inventar¡os documentales con los cuales se

mantendrá actual¡zada Ia información en el Portal de Obl¡gac¡ones de Transparenc¡a y

que perm¡te la correcta organización, así como su local¡zac¡ón dentro de los arch¡vos

adm¡n¡strativos de cada unidad adm¡n¡strat¡va.

Planeación y dEsarrollo

- Env¡o de solic¡tud de lnventar¡o General de Exped¡entes e Indice de Documenlos

Reservados a cada unidad admin¡strat¡va generadora de costo correspondientes al

semestre en cuest¡ón.

- Recepc¡ón y rev¡sión de ¡nventarios enviados por las unidades adm¡nistrat¡vas.

$qffi,;na:
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- Envío de observaciones resDecto a los ¡nventar¡os o en su caso la val¡dac¡ón.

Rev¡s¡ón y actualizac¡ón del Inventario de Transferenc¡a Primaria

Alcance

Atenc¡ón de sol¡citudes, superv¡s¡ón y autoÍ¡zac¡ón que perm¡tirá el traslado de
expedientes sem¡activos del archivo de trám¡te al archlvo de concentración,
garant¡zando ¡a efic¡encia de los archivos en cada un¡dad adm¡nistrat¡va.

Planeación y Désarrollo

- Recepc¡ón de sol¡citudes de transferencia pr¡mar¡a de las un¡dades adm¡n¡strat¡vas,

durante el mes de junio.

- Recepc¡ón y revisión de ¡nventar¡os.

- Autor¡zac¡ón oara el traslado del arch¡vo de trám¡te al arch¡vo de concentrac¡ón.

- Cotejo de los inventiar¡os de transferenc¡a pr¡mar¡a como Remesas enviadas.

. Rev¡sión y actualizac¡ón del Inventario de Bajas Oocumentales con asesoría del
AGN.

Alcance

Trámite y control de bajas documentales ante el AGN que perm¡tirán el adecuado
func¡onamiento y la correcta gest¡ón de los acervos dentro del Archivo de
Concentrac¡ón.

20.25
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Planeac¡ón y désarrollo

- Seleccionar la documentación suscept¡ble de darse de baja.

- Elaborar ¡nventar¡o de baja documental.

- Recepc¡ón de sol¡citudes de baja documental por parte de las un¡dades

adm¡n¡strat¡vas durante el mes de nov¡embre.

- Envio de solic¡tud de d¡ctamen de valorac¡ón documental alAGN.

. Capacitación y asesoria arch¡v¡st¡ca a las un¡dades adm¡nistrat¡vas del INAH.

Alcancs
Superv¡s¡ón por parte del Area Coordinadora de Arch¡vos al personal que opera los

acervos de trám¡te, de concentrac¡ón e históricos con la final¡dad de proporcionar

asesoría en mater¡a de gestión documental y el uso de los ¡nslrumentos de consulta y

control arch¡víst¡cos.

Planeación
- Constante comunicación con las áreas adm¡nistrativas para responder a dudas vía

telefón¡ca o por correo electrón¡co.

- Recepc¡ón de sol¡c¡tud médiante of¡c¡o por parte de las áreas adm¡n¡strat¡vas para

v¡s¡tar su centro de trabajo, elaborar d¡agnóst¡cos, proponer planes de trabajo e ¡nd¡car

mecan¡smos para atender las tareas de la gestión documentalen el INAH.

Dosarrollo

- Definir prioridades en las áreas a capac¡tar.

- Se ¡mpart¡rán cursos especif¡cos para los arch¡vos de concentrac¡ón e históricos que

aún no logran consolidar su operación correctamente.

tqwr*
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- Elaborar mater¡ales espec¡f¡cos para capac¡tar a las un¡dades administrat¡vas en el

manejo de sus arch¡vos de concentración e h¡slór¡cos.

- Se ¡moarte de manera continua el Curso-Taller: Gest¡ón Documental en el INAH.

- Asesorias presenc¡ales al personal que opera los arch¡vos.

Perf¡l del caDacitador
L¡c€nciado o pasante en arch¡vonomía, biblioteconomía o histor¡a.

Exper¡encia m¡nima de dos años en trabajos de:

Organ¡zar la gestión documental.
Operar arch¡vos adm¡nistrat¡vos, de concentración o h¡stór¡cos.

Desarrollar orocedim¡enlos de valoración documental

Retroalimentación
-Elaborar cuestionarios de niveles de sat¡sfacción de asistentes a los cursos.
-Desarrollar reun¡ones de anális¡s del conten¡do v desarrollo de los cursos.

. Capacitación en los Centros INAH

Alcance

Asesor¡a a los d¡ferentes Centros Regionales del INAH con el propós¡to de
capac¡tar al personal administrativo en la gestión documental y el uso de los

instrumenlos de consulta y control arch¡víst¡co.

Planeación

- Constante comun¡cac¡ón con las áreas adm¡n¡strat¡vas de los centros regionales para

responder a dudas vía telefónica o por correo electrónico.

- Recepción de sol¡c¡tud mediante ot¡cio por parte de los centros INAH para visitar su

ftü$ffi?:
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Desarrollo

- Elaborar maler¡ales y un cronograma de trabajo específico para capacitar a los

Centros INAH en el manejo de sus archivos de concentrac¡ón.

- Def¡n¡r prior¡dades en las áreas a capac¡tar.

- lmpart¡[ capac¡tac¡ón a d¡stanc¡a, ut¡lizando la herram¡enta TEMS, para reducir costos
en part¡da de viáticos.

- Asesorías presenc¡ales al personal que opera los arch¡vos.

Perfil del caDacilador
- L¡cenc¡ado o pasante en archivonomía, b¡bl¡oteconomía o histor¡a.
- Experienc¡a minima de dos años en trabajos de:

a) Organizar la gestión documental.
b) Operar archivos adm¡nistrat¡vos, de concentrac¡ón o h¡stóricos.

c) Desarrollar procedim¡entos de valorac¡ón documental. Relroal¡mentación

d) Elaborar cuestionarios de n¡veles de satisfacc¡ón de as¡stenles a los cursos.
e) Desarrollar reuniones de anál¡s¡s del contenido y desarrollo de los cursos.

Catalogac¡ón de exped¡entes con valor test¡mon¡al en el Archivo
Histórico lnstituc¡onal

Alcance

Recepc¡ón de Transferenc¡as Secunda¡¡as que envía el Arch¡vo de Concentrac¡ón,
catalogación de los exped¡entes en el catálogo general.

f;qwff*;
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Plancación

Recepc¡ón de transferenc¡as secundarias de exped¡entes valorados en el Arch¡vo de
Concentrac¡ón, que conseNan valor test¡mon¡al o evidencial.

Actual¡zac¡ón de la base de datos del catálogo general del Archivo H¡stórico

Inst¡tucional.

D6safrollo

Estabil¡zac¡ón del material recib¡do, elaboración de etiquetas y guardas de primer n¡vel.

Captura de los exped¡entes en el sistema LOGICAT en el catálogo general.

2o.25
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4. Recursos humanos para

No. de Personas necesarias para

5.- Gestión de Riesgos

Alcance

ldentificar los supuestos de
PADA 2025.

Planeación y Desarrollo

el desarrollo del PADA

cumplir con los obietivos: 1 1

riesgos que puedan generar el ¡ncumplimiento del

Tomar las acciones necesarias para garant¡zar el cumpl¡miento de los obiet¡vos
pr¡ncipales de la gest¡ón documental.

El r¡esgo principal la falta de capacitac¡ón y conocim¡ento sobre los procesos de
gest¡ón documental en el INAH, por lo que se debe establecer oportunamente e¡

calendar¡o de capac¡taciones, asesorias y entrega de transferenc¡as pr¡mar¡as, para

capac¡tar oportunamente a todo el persona¡ del INAH y promover el func¡onamiento del
Sistema lnstituc¡onal de Archivos.

6.- Perf¡l profes¡onal:

- T¡tulado o Pasante en archivonomia, b¡blioteconomía, h¡stor¡a, e informát¡ca
- Exper¡encia mlnima de un año en: Organ¡zar la gestión documental Valorac¡ón
documental
Clas¡ficación y catalogación de archivos
Jornada laboral:
- 8 horas d¡ar¡as de lunes a v¡ernes.

ffiwga:



7.- Costo-benef¡c¡o en el 2025

Costos del PADA en 2025

- Elcosto por capitulo 2000 es de $866,476.00 al año

8.- Beneficios del PADA en 2025

Mantener actualizados los ¡nstrumentos de control y consulta arch¡víst¡ca del INAH,
acorde con lo d¡spuesto en la nueva Ley General de Archivos.

- Se consol¡dará el S¡stema lnstitucional de Arch¡vos.

- Se elevaÉ la ¡ncorDoración de los arch¡vos del INAH al SIA a un 90%.

- Se llegará a un 800/0 de organización y reg¡stro delArch¡vo de concentrac¡ón.

Se ordena y clas¡f¡ca el Arch¡vo Histór¡co Inst¡tucional, para poner a d¡sposic¡ón
del oúbl¡co su consulta.
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