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Marco de referencia

Al aprobarse la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y posteriormente la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (09-05-2016) y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (04-05-2015) asi como la Ley General de Archivos (19-01-2023)
se establecieron tareas cuya observancia se volvié imperativa, ampliando el ambito de
las obligaciones institucionales en materia de archivos para:

Hacer transparente su funcionamiento permitiendo el acceso a los documentos que
dan cuenta, planteamiento, desarrollo y cumplimiento de sus labores.

Organizar nuestros archivos, desde los administrativos hasta los historicos a fin de
hacer posible lo anterior.

Fomentar, promover, difundir, proporcionar y facilitar el acceso la informacién publica
que genera el INAH como Sujeto Obligado cumpliendo con lo establecido en la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos en su articulo 19 y asi mismo, con lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en los
Articulos 6 y 7 garantizando el derecho universal de acceso a informacion oportuna,
verificable y actualizada, asegurando el acceso a todas las personas en igualdad de
condiciones y rechazando toda forma de discriminacion.

Con el propésito de poner en practica los ordenamientos legales en materia de
archivos, subsanar las insuficiencias existentes y apoyar en forma eficiente al
cumplimiento de las obligaciones de transparencia informativa, el Programa para el
Ordenamiento de los Archivos del INAH, hoy Subdireccion de Archivos del INAH,
empezd a operar el 1 de abril del afio 2007 teniendo entre sus tareas supervisar la
existencia y funcionamiento de los archivos administrativos de cada centro de trabajo
del INAH, asesorar en el ordenamiento y clasificacion archivistica de sus archivos,
otorgar los lineamientos sobre el trabajo del Archivo de Concentracion y actualizar los
instrumentos de control archivistico.
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Actualmente los 100 centros de trabajo que administran un presupuesto en el INAH
tienen responsables de archivo, de los cuales 96 reportan constantemente cada
semestre su Inventario General de Expedientes. Trabajamos con los centros de costo
faltantes para que se incorporen al cumplimiento de estas obligaciones.

El Sistema Institucional de Archivos del INAH con el cual se norma, asesora, apoya, Yy
supervisa el trabajo para lograr su homogeneidad, abarca un 100% del total de
nuestros acervos administrativos gracias a la asesoria otorgada al personal operativo
con un programa de capacitacion presencial y en formato electronico en permanente
actualizacion, los archivos de concentracion de los Centros INAH y areas de trabajo
sustantivo cuentan con su responsable, igual que los Archivos Histéricos con los que
contamos.

En el Archivo de Concentracion Central del Instituto se avanza en un 80% en el
proceso de valoracion de los documentos con la finalidad de lograr la aprobacién de
baja documental y asi lograr optimizar su capacidad de almacenaje, mientras que el
Archivo Histérico Institucional del INAH esta incluido en el Registro Nacional de
Archivos del Archivo General de la Nacion.

Es importante sefalar que el INAH cuenta con un Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, aprobados por el Archivo General
de la Nacion. La Guia Documental de Archivo y los Inventarios General de
Expedientes, de Transferencias Primarias y Secundarias, asi como el de Bajas
Documentales, se elaboran con estos nuevos instrumentos.

2. Justificacion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Archivos, Capitulo V, Articulo
23, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) para
dar a conocer las acciones que se implementaran durante el afio 2026 en el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, que contribuiran a la mejora de los procesos y la
correcta operacion de los archivos.
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El PADA 2026 define las metas de las que el Area Coordinadora de Archivos es
responsable de llevar a cabo y cuya implementacion en el Instituto servira para lograr
y elevar la eficiencia del personal que opera la gestiéon documental y los mandos
responsables de esta, asi como la sensibilizacion de los mandos superiores; un
instrumento fundamental es la capacitacién y actualizacion del personal a traves de
asesorias y cursos presenciales o virtuales que proporcionen a los responsables de la
gestion documental las herramientas suficientes para el buen manejo de los archivos.

El PADA 2026 contribuye al cumplimiento y mejora en los procedimientos destinados a
la administracion, organizacion y conservacion de los archivos resguardados en cada
unidad administrativa a través de la actualizacion de los instrumentos de consulta y de
control archivistico.

3. Objetivos

« Implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del INAH, en
todas las unidades administrativas.

Alcance

Con base en las atribuciones y funciones que la ley le otorga al INAH y de acuerdo al
instructivo generado por el AGN para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, y con el propésito de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos se
actualizara dicho instrumento a fin de cumplir cabalmente con lo establecido en las
diferentes disposiciones legales y asi reflejar de manera fiel los macro procesos,
procesos y micro procesos que se realizan en el INAH y de esta manera empatar el
proceso administrativo con el proceso archivistico.

Planeacion

- Presentar y difundir los instrumentos de control y consulta al personal de reciente
ingreso al INAH.
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- Supervisar la correcta implementacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica por parte del personal operativo del INAH.

« Elaborar la Guia Documental de Archivos en la que se describen las
caracteristicas de cada serie documental.

Alcance

De acuerdo a lo que establece el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
describiran las series documentales conforme a lo establecido en el Instructivo para la
elaboracion de la Guia Documental de Archivos, emitido por el AGN permitiendo la
correcta identificacion de los documentos.

Planeacion y desarrollo

- Se solicita a los archivos de tramite del INAH, la Guia Documental de Archivos
generada anualmente, misma que se revisa e integra para su publicacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

« Actualizacién del Padrén de Responsables de Archivo

Alcance

La constante movilidad del personal que labora en el INAH y su repercusion en los
responsables de los archivos de cada unidad administrativa hace necesaria y
pertinente la constante actualizacion del Padron de Responsables de Archivo de los
100 centros de costo con los que cuenta el INAH logrando la comunicacion y el
seguimiento efectivo y oportuno a cada uno de estos.

Planeacion y desarrollo

- Se toma como base el Padrén de responsables ya elaborado anteriormente para
modificarlo con la informacién actualizada.
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- La informacion solicitada semestralmente a las unidades administrativas para
elaborar el padrén es: nombre de la unidad administrativa, nombre del responsable de
archivo, cargo, perfil académico, direccion de la unidad administrativa, teléfono de
oficina y correo electrénico.

- Envio de oficio solicitando se nombre a un responsable de archivo de tramite,
concentracion y en su caso histérico de cada unidad administrativa en el caso de que
ésta aun no cuente con alguno.

- Comunicacion telefénica con cada una de las unidades administrativas que generan
costo con el objetivo de confirmar la informacion ya obtenida anteriormente sobre el
responsable de archivo.

- Cotejo de la informacion proporcionada con la que se tiene para hacer las
modificaciones pertinentes.

 Revision y actualizacion del Inventario General de Expedientes
Alcance

Proceso de recepcion y evaluacion de los Inventarios documentales con los cuales se
mantendra actualizada la informacién en el Portal de Obligaciones de Transparencia y
que permite la correcta organizacion, asi como su localizacion dentro de los archivos
administrativos de cada unidad administrativa.

Planeacion y desarrollo

- Envio de solicitud de Inventario General de Expedientes e indice de Documentos
Reservados a cada unidad administrativa generadora de costo correspondientes al
semestre en cuestion.

- Recepcion y revision de inventarios enviados por las unidades administrativas.

- Envio de observaciones respecto a los inventarios o en su caso la validacion.
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« Revision y actualizacion del Inventario de Transferencia Primaria

Alcance

Atencién de solicitudes, supervision y autorizacion que permitira el traslado de
expedientes semiactivos del archivo de tramite al archivo de concentracion,
garantizando la eficiencia de los archivos en cada unidad administrativa.

Planeacion y Desarrollo

- Recepcién de solicitudes de transferencia primaria de las unidades administrativas,
durante el mes de junio.

- Recepcidn y revision de inventarios.
- Autorizacion para el traslado del archivo de tramite al archivo de concentracion.
- Cotejo de los inventarios de transferencia primaria como Remesas enviadas.

« Revision y actualizacion del Inventario de Bajas Documentales con asesoria
del AGN.

Alcance

Tramite y control de bajas documentales ante el AGN que permitiran el adecuado
funcionamiento y la correcta gestion de los acervos dentro del Archivo de
Concentracion.

Planeacion y desarrollo

- Seleccionar la documentacion susceptible de darse de baja.

- Elaborar inventario de baja documental.
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- Recepcién de solicitudes de baja documental por parte de las unidades
administrativas durante el mes de noviembre.

- Envio de solicitud de dictamen de valoracién documental al AGN.
« Capacitacion y asesoria archivistica a las unidades administrativas del INAH.

Alcance
Supervision por parte del Area Coordinadora de Archivos al personal que opera los
acervos de tramite, de concentraciéon e histéricos con la finalidad de proporcionar

asesoria en materia de gestién documental y el uso de los instrumentos de consulta y
control archivisticos.

Planeacion

- Constante comunicacion con las areas administrativas para responder a dudas via
telefonica o por correo electrénico.

- Recepcion de solicitud mediante oficio por parte de las areas administrativas para
visitar su centro de trabajo, elaborar diagndsticos, proponer planes de trabajo e indicar
mecanismos para atender las tareas de la gestion documental en el INAH.

Desarrollo

- Definir prioridades en las areas a capacitar.

- Se impartiran cursos especificos para los archivos de concentracion e historicos que
aun no logran consolidar su operacion correctamente.

- Elaborar materiales especificos para capacitar a las unidades administrativas en el
manejo de sus archivos de concentracion e historicos.

- Se imparte de manera continua el Curso-Taller: Gestion Documental en el INAH.
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- Asesorias presenciales al personal que opera los archivos.

Perfil del capacitador

- Licenciado o pasante en archivonomia, biblioteconomia o historia.
- Experiencia minima de dos afios en trabajos de:

- Organizar la gestion documental.

- Operar archivos administrativos, de concentracion o histéricos.

- Desarrollar procedimientos de valoracion documental

Retroalimentacion

-Elaborar cuestionarios de niveles de satisfaccion de asistentes a los cursos.
-Desarrollar reuniones de analisis del contenido y desarrollo de los cursos.

« Capacitacion en los Centros INAH

Alcance

Asesoria a los diferentes Centros Regionales del INAH, con el proposito de
capacitar al personal administrativo en la gestién documental y el uso de los
instrumentos de consulta y control archivistico.

Planeacion

- Constante comunicacién con las areas administrativas de los centros regionales para
responder a dudas via telefénica o por correo electronico.

- Recepcion de solicitud mediante oficio por parte de los centros INAH para visitar su
lugar de trabajo.

Desarrollo

- Elaborar materiales y un cronograma de trabajo especifico para capacitar a los
Centros INAH en el manejo de sus archivos de concentracion.

- Definir prioridades en las areas a capacitar.
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