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1. Marco Referencial.

El Instituto Nacional de la Economia Social es un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Bienestar, cuyo objetivo fundamental es instrumentar las politicas publicas de fomento y desarrollo del
sector social de la economia, con el fin de fortalecer y consolidar al sector como uno de los pilares de
desarrollo econémico y social del pais, a través de la participacion, capacitacion, investigacion, difusién y
apoyo a proyectos productivos.

En cumplimiento de sus atribuciones y funciones, la Coordinacién General del Programa Nacional de Apoyo
para las Empresas de Solidaridad (FONAES), actualmente INAES, atendi6é en su oportunidad un niimero
considerable de solicitudes de apoyo presentadas por las organizaciones del sector social de la economia,
por lo que cuenta con una gran cantidad de documentacién que evidencia el desarrollo de estas actividades.

A partir del sequndo semestre de 2020 el Instituto ha dado cumplimiento a las disposiciones de racionalidad
y austeridad emitidas por el Gobierno Federal, que han impactado en la organizacién, administracién y
depuracion de los archivos institucionales.

Por lo anterior, en cumplimiento de los articulos 23, 24, 25, 26, y 28 fraccion 111, de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y vigente a partir del 15 de junio de 2019
de conformidad con su articulo transitorio primero, la Coordinacién General de Administracién y Finanzas
del Instituto Nacional de la Economia Social presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026,
realizado conforme a los criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el
Archivo General de la Nacién.

El Programa contempla los tres niveles encaminados a la mejora constante de la gestién documental
conforme a lo siguiente:

Nivel Estructural

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar conia
estructura organica, infraestructura y recursos materiales, humanos y financieros.

Personal perfilado para los archivos copacitacion y profesionalizacion

Recursos Materiales y Financieros: inmuebls, mobiliano, surninistros como cajas

de archivo, equipo de seguridad y presupussto suficiente para el cumplimiento de
metas.
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De igual forma, en el nivel documental hace referencia a instrumentos de control y consulta archivistica, tal
como se muestra en el esquema siguiente:

Nivel Documental

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consuita archivistica para propiciar la organizacion, administracion,
consenvacion y localizacion expedita de los archivos, Comao sor:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Finalmente, en el nivel normativo, se hace alusién al cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes
en materia de archivos:

Nivel Normativo

Cumplimiento de las disposiciones
emanadas de la normatividad vigente en
materia de archivos.

Tendients a reguiar la produccion, uso y control de los documentos,
producidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones del
Instituto, el acceso a la informacion, su claificacion y la proteccion de
diabos personales.

A continuacioén, se presentan las areas de oportunidad identificadas:

Recursos Humanos: En su estructura organica autorizada el INAES no cuenta con un Area Coordinadora de
Archivos para atender los requerimientos y procedimientos en materia archivistica, a pesar de que se ha
solicitado a la Direccién de Recursos Humanos desde noviembre de 2019 gestionar la inclusién de ésta. Al
no haber sido posible ello, se ha tenido que habilitar a personal de oficinas centrales y estatales del INAES
para conformar el Sistema Institucional de Archivos integrado por los responsables del Area Coordinadora
de Archivos, Archivo de concentracién, Archivos de Tramite y Unidad de Correspondencia y poder atender y
organizar los archivos institucionales.

Recursos Materiales: El Instituto no cuenta con el espacio suficiente y adecuado para la guardia y custodia
de los archivos de sus oficinas en el interior de la Republica, asi como tampoco con los bienes muebles
necesarios para la adecuada organizacién y conservacion de los documentos; ademdas de carecer de los
bienes de consumo minimos indispensables como cajas de cartén para archivo. En las oficinas estatales del
INAES varias de ellas no tienen espacios propios para el resguardo del acervo documental; algunas cuentan
con espacios prestados por las Delegaciones de Programas para el Desarrollo, dependientes de la Secretaria
de Bienestar, o de otras instituciones publicas, pero no siempre en condiciones adecuadas para el resguardo
y conservacion de los documentos, lo que contrae el riego de dafio o deterioro de los mismos.
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Recursos Financieros: Con motivo de las restricciones presupuestales instruidas por el Ejecutivo Federal
desde el segundo semestre de 2020, al INAES no se le han autorizado los recursos necesarios para rentar
espacios fisicos que permitan resguardar y conservar los archivos de sus oficinas en el interior de la
Republica, Unicamente se ha podido mantener vigente el contrato de servicios de almacenaje de hasta 6,995
cajas con documentacion semiactiva del Instituto en las instalaciones de un tercero, por lo que dichos
recursos no son suficientes.

Nivel Documental:

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Validado en junio de 2017 por el Archivo General de
la Nacién, requiere actualizacién para adicionar series documentales acorde a las nuevas funciones
sustantivas del INAES. La actualizacion podra realizarse hasta que se finalice el proceso de
reorganizaciéon administrativa del INAES que derivara de una nueva estructura funcional y un nuevo
acuerdo de organizacion. Circunstancias que afectaran tanto la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica como el Catalogo de Disposicién Documental.

o Catalogo de Disposicion Documental: Si bien se actualizé la informacién de éste para cumplir con
lo establecido en el numeral décimo noveno de los Lineamientos Generales para el Registro y
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de julio de 2025; es necesario revisarlo una vez
concluida la reorganizacién administrativa del Instituto y la autorizacién de la nueva estructura
administrativa.

¢ Guia de archivo documental: Cuenta con informacion obtenida hasta el mes de abril de 2018, por
lo que requiere actualizacion.

* Inventarios y clasificacién de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica: No se cuenta con los inventarios generales de expedientes de 6,995 cajas con
documentaciéon de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales que se encuentran
resguardadas con un prestador de servicio. Se requiere trabajar en coordinaciéon con las unidades
administrativas generadoras de la documentacion para que se realicen los trabajos de identificacién,
ordenacién, expurgo, clasificacién de dicha documentacién para determinar su destino final (baja
documental y/o transferencia secundaria).

Con respecto a las Delegaciones del Instituto en los Estados, Unicamente, Chihuahua, Colima
Guanajuato, Morelos, Sonora y Zacatecas han concluido parcialmente la elaboracién de sus
inventarios generales, las restantes actualmente se encuentran elaborando los correspondientes
inventarios de la documentacién contable administrativa generada en 2025 y afios anteriores. /
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¢ Valoracién documental y destino final de la documentacién: No se han realizado tramites de baja
documental debido a que el Archivo General de la Nacién con oficio DG/DDAN/3157/2024 de fecha
25 de octubre de 2024 inform6 que a partir de diciembre de ese afio, no se recibiran solicitudes de
dictamen de destino final en formato papel, con motivo de los trabajos de actualizacién de los
“Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja documental
o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el
Articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos” y de la implementacién de la automatizacion
del procedimiento de bajas documentales.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el Catalogo de Disposicién Documental: En el afio 2025 se recibieron 3 transferencias primarias
al Archivo de Concentracion por parte de la Coordinacién General Juridica. En 2025 no se realizaron
transferencias secundarias.

e Préstamo de expedientes: Se aplica un control por medio de vales de préstamo de los expedientes
resguardados en el Archivo de Concentracién de Oficinas Centrales y del prestador de servicios que
resguarda la documentacion semiactiva del Instituto.

e Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos: Hasta el momento no se cuenta
con documentacién histoérica identificada.

Nivel Normativo:

Aun cuando el Area Coordinadora de Archivos no se encuentra dentro de la estructura organizacional del
Instituto, se cuenta con las designaciones de los Responsables del Area Coordinadora de Archivos, Unidad
de Correspondencia y Archivo de Concentracion, las cuales fueron informadas al Archivo General de la
Nacién para su registro, de acuerdo con las disposiciones sefialadas en el Articulo 21 de la Ley General de
Archivos.

Con respecto al cumplimiento de lo establecido en el Articulo 45 de la Ley General de Archivos, referente a la
implementacién de un sistema automatizado para la gestiéon documental y administracién de archivos, el
pasado 25 de septiembre a través de correo electrénico dirigido al Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, el Equipo de Apoyo Técnico del Sistema Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA) adscrito a la
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional en el Archivo General de la Naciéon (AGN), hizo entrega de la
liga de descarga del SAGA y la aceptacion de los términos y condiciones sobre el otorgamiento gratuito de
la licencia para dicho Sistema; turnandose dicha informacién a la Direccién de Informatica, para los efectos

procedentes. h/
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2. Justificacion.

Se requiere planificar las acciones que permitan la correcta administracién de la documentacion que el
Instituto ha generado a través de los afios. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 contempla las
actividades para la atencién de la problematica existente con apoyo de los servidores publicos designados
por las areas administrativas como enlaces de los archivos de tramite, por lo que se estara en la posibilidad
de atenderlo de acuerdo con el presupuesto asignado para 2026 en las partidas de gasto correspondientes.

Las actividades estan orientadas a mejorar el funcionamiento de los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacion y conservacién de los documentos de archivo en cada una de las areas que
componen el Sistema Institucional de Archivo del INAES.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico pretende lograr que a mediano plazo el Instituto Nacional de
la Economia Social tenga organizado la totalidad de su fondo documental, de acuerdo con las directrices
emitidas por el Archivo General de la Nacién y la Normatividad vigente en materia archivistica y gestion
documental y, posteriormente, estar en posibilidad de contar con los elementos que permitan determinar el
destino final de la documentacién (baja documental y/o transferencia secundaria) que haya cumplido su
vigencia, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

3. Objetivos.

Continuar con los procesos de mejora continua y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto, fomentando buenas practicas archivisticas encaminadas a mejorar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo generados por las Unidades
Administrativas del Instituto, asi como propiciar las condiciones que permitan la depuracién de los archivos
acumulados que han cumplido su vigencia documental y de esta manera evitar una explosiéon documental,
logrando una disminucién de los recursos financieros que se destinan para el resguardo de la
documentacion.

3.1 Objetivos Especificos.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion,
administracién y localizacién oportuna de la documentacion.

e Contar con expedientes constituidos e identificados, ordenados, clasificados y descritos en los
formatos de inventario documental correspondientes.

e Promover y recibir transferencias primarias hacia el Archivo de Concentracién, de los expedientes
que hayan cumplido su plazo de conservacién en los Archivos de Tramite.

e Propiciar que la documentacién semiactiva que ha cumplido su vigencia documental en archivo de
concentracion cuente con las condiciones para tramitar su baja documental o transferencia
secundaria.
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Sensibilizar al personal del Instituto sobre el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente en materia de archivos y gestion documental, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos.

Continuar con los trabajos para la implementacién del Sistema Automatizado de Gestién y control
de documentos para el Instituto.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos y gestion documental, en la medida que
lo permitan las condiciones en que se encuentre el Instituto.

Disponer de instalaciones suficientes y adecuadas para el resguardo, conservaciéon y organizacion
del archivo Institucional.

4. Planeacion.

Se dara prioridad a las actividades que deriven del cumplimiento de la normatividad en fechas especificas y
se programaran las actividades principales que resulten de la atencién a las necesidades de organizacion,
administracién y conservacion de los archivos institucionales.

Acciones programadas para 2026:

1.

<

Elaborary posteriormente publicar en el portal electrénico del Instituto, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 y el Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, en atencidn a los articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos vigente.
Actualizar la publicacion en el Sistema del Portal de Obligaciones de Transparencia, en su caso, del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, del Catalogo de Disposicién Documental vigente, la Guia
de Archivos Documental y los Inventarios documentales generados por las Unidades Administrativas
del Instituto, en cumplimiento del articulo 65, fraccién XLIII, de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica.

Actualizar las designaciones de los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas del INAES.

Actualizar la Guia de Archivo Documental.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar el resguardo de la documentacién semiactiva del
Instituto.

Realizar las reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Valoracion de los Archivos del
Instituto Nacional de la Economia Social conforme al calendario establecido para el ejercicio fiscal
2026.

Solicitar a los responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en Oficinas
Centrales y Estatales reporten sus inventarios generales de expedientes generados en 2025 y afios
anteriores.

Implementar en 2026 en coordinacién con la Direccién de Informatica del Instituto, el Sistema
Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA).

Atender las solicitudes de préstamo de los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion
de Oficinas Centrales y los administrados por el prestador de servicio.
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Promover tramites de transferencia secundaria, baja documental y destino final de la documentacion
que haya cumplido con su vigencia documental, de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental validado y registrado por el Archivo
General de la Nacion.

Tramitar la desincorporacién de los documentos de archivo que cuenten con dictamen y acta de baja
documental emitidos del AGN.

Gestionar la desincorporacién de los documentos de comprobacién administrativa inmediata y
apoyo informativo, asi como del “papel de archivo” que surjan como consecuencia de los procesos
archivisticos de expurgo, mediante la donacién a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito
(CONALITEG).

Atender las solicitudes de asesoria que requieran los responsables de los Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas, sobre la identificacién, ordenacion, descripcion, clasificacion documental
y elaboraciéon de inventarios generales de expedientes.

Elaborar e implementar un Programa de Capacitaciéon sobre los métodos y procesos archivisticos,
dirigido a los servidores publicos vinculados con dicho proceso.

Actualizar la informacién sobre el Sistema Institucional de Archivos del Instituto en la Plataforma del
Registro Nacional de Archivos que administra el Archivo General de la Nacién, en atencién al articulo
79 de la Ley General de Archivos.

Realizar trabajos de identificacién, ordenacién, expurgo y clasificacion del fondo documental del
Instituto, para su destino final de acuerdo al marco normativo.

Reubicar el acervo documental que se encuentra bajo resguardo en el Archivo de Concentracién de
Oficinas Centrales para la optimizacién de espacios y la localizacion expedita de la documentacion.
Promover la capacitacién en materia de archivos y gestién documental de los responsables del Area
Coordinadora de Archivos, Archivo de Concentracién, Unidad de Correspondencia y Archivos de
Tramite, en cumplimiento al articulo 99 de la Ley General de Archivos.

4.1 Requerimientos para el cumplimiento del programa.

Necesidades para cumplir con los objetivos del Programa.

Contratar a cuando menos tres personas por honorarios, con el propdsito de que apoyen en la
implementacion y sequimiento de las actividades que permitan cumplir con las obligaciones vigentes
en materia archivistica.

Suministro de bienes de consumo para la correcta integracién y conservacion de expedientes.
Contar con espacios fisicos adecuados para el resquardo y administracién de los archivos.

Contar con recursos presupuestales suficientes para continuar con la contratacién del servicio de
almacenamiento de cajas de archivo, asi como para cubrir el costo de los servicios de préstamo y
consulta de expedientes.

Participacion de los responsables de los archivos de tramite y las unidades administrativas del INAES
generadoras de la documentacién para llevar a cabo las acciones de gestién documental,
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organizacion, administracion, clasificacion y depuracion de los archivos, asi como de valoracién para
la determinacion del destino final de su documentacion.

e Participacion de las unidades administrativas para la actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Capacitar y asesorar a los servidores publicos relacionados con el archivo institucional para que
tengan conocimiento de los procesos y métodos archivisticos y continlen con los trabajos de
organizacion y depuracion del archivo institucional.

4.2 Alcance.

Las actividades contempladas en el presente programa de trabajo seran realizadas por las Coordinaciones
Generales y las Delegaciones que conforman el Instituto, a través de los responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas y/o servidores publicos que estos designen al efecto.

4.3 Entregables.

1. Comprobantes de la publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 y del Informe
de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el portal electrénico del
Instituto.

2. Comprobantes de carga de la Informaciéon en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, del Catalogo de Disposicion
Documental vigente, la Guia de Archivos Documental y los Inventarios documentales.

3. Expediente del registro actualizado de los responsables de Archivo de Tramite por Unidad
Administrativa.

4. Guia de Archivo Documental actualizada.

5. Expedientes de la administraciéon del contrato de servicio de almacenamiento para 6,995 cajas de
archivo con documentacién semiactiva del Instituto para 2026.

6. Carpetas de trabajo y actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Valoracién de los Archivos del INAES que sean celebradas durante el ejercicio fiscal 2026.

7. Inventarios Generales de expedientes de las Unidades Administrativas con revisién técnica del Area
Coordinadora de Archivos.

8. Expediente de los trabajos realizados en conjunto con la Direccion de Informatica para la
implementacion del Sistema Automatizado de Gestion y Archivo.

9. Controly vales de préstamo de los expedientes consultados por las unidades administrativas.

10. Expedientes con el soporte de los tramites de baja documental que sean gestionados ante el Archivo
General de la Nacién.

11. Expedientes de los tramites de desincorporacién de los documentos de archivo a que haya lugar.

12. Expedientes de la donacién de los documentos de comprobacién administrativa inmediata, apoyo
informativo y “papel archivo” a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

13. Expediente de las asesorias realizadas a las unidades administrativas generadoras de documentos
de archivo.

g S 2da. Cerrada de Belisanio Dominguer 40 Col. Det Carmen, 03100, Coyoacdn, Ciudad de México. Tel. (55) 8940 6467, ww.gob mufinaes
& ano de
Margarita

Maza Pagina 10 de 17




'\ Bienestar | INAES

Secretaria de Bienestar

14. Expediente del Programa de capacitacién anual en materia archivistica y avances de su
implementacion.

15. Constancia de la actualizacion de la informacién del Sistema Institucional de Archivos del INAES
registrada en la plataforma del Registro Nacional de Archivos.

16. Inventarios generales de expedientes de archivo y relaciones de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo por cada una de las unidades productoras de
documentacién.

17. Mapa topografico e inventario del acervo documental resguardado en el Archivo de Concentracién.

18. Constancias de los cursos de capacitacion en materia de archivos y gestién documental que hayan
tomado los Responsables del Area Coordinadora de Archivos, Archivo de Concentracién, Unidad de
Correspondencia y Archivos de Tramite.

4.4 Actividades.

Descripcion de Actividades Area Responsable(s)
Gestionar la aprobaciéon del Programa Anual de Desarrollo | Coordinacién General de
Archivistico 2026 e Informe de Cumplimiento del Programa Anual | Administracién y Finanzas

1 de Desarrollo Archivistico 2026 para su posterior publicacién en la | (CGAF).
pagina de Internet del INAES y en el Sistema de Portales de | Direccibn de  Recursos
Obligaciones de Transparencia. Materiales.

Realizar las actividades necesarias para publicar la informacién en
materia archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
del Catdlogo de Disposicion Documental validado, la Guia de | Direccion de  Recursos

2 . . : .
Archivos Documental e inventarios documentales) conforme a lo | Materiales.
establecido en la Ley General de Archivos y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Solicitar a los Titulares de las Coordinaciones Generales la | _. v
e . L . Direcciobn de  Recursos
3 ratificacion o designacién de los responsables de sus Archivos de

L Materiales.
Tramite.

Direccibn de  Recursos
Materiales.

Responsable del Area de
Archivo de la CGAF.
Coordinacion General de
Administracion y Finanzas.
Direccibn de  Recursos
Materiales.

Actualizar la Guia de Archivos Documental con la informacién de los
4 inventarios generales de archivo de tramite y archivo de
concentracion reportados hasta el afio 2025.

Contratar el servicio de almacenamiento de la documentacion
5 semiactiva del Instituto, para el afio 2026, consisten en 6,995 cajas
con expedientes de archivo.

Coordinar la realizacion de las reuniones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién de los Archivos del INAES, que se | Direccion de  Recursos
celebren durante el ejercicio fiscal 2026, asi como llevar el | Materiales.

seguimiento de los acuerdos.
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Descripcion de Actividades

Area Responsable(s)

- Solicitar a las unidades administrativas la entrega de sus | Direccion de  Recursos
inventarios generales de expedientes. Materiales.
. . - . .. | Coordinacién General de
Coadyuvar con la Direccidon de Informatica en la implementacion . . -
; . L ) Administracion y Finanzas.
8 del Sistema Automatizado de Gestion y Control de Archivo (SAGA)y | ..,
o . Direccion de  Recursos
dar seguimiento a los avances correspondientes. .
Materiales.
- . . . Subdireccién de Servicios
Atender las solicitudes de préstamo de cajas y expedientes
. » e Generales.
9 resguardados en los Archivos Concentracién de Oficinas Centrales ;
L - Responsable del Area de
y los administrados por el prestador de servicio. . o
Archivo de Concentracion.
Realizar las acciones para la transferencia secundaria, baja
documental y destino final de los expedientes que asi lo requieran,
: : : = Responsables de los
elaborar los inventario de baja documental, notificar al responsable . .
. - : . Archivos de Tramite de las
de la Unidad Administrativa generadora para que participe en el . o .
v . Unidades Administrativas.
10 proceso de valoracion, elaborar los proyectos de declaratoria de
valoracion y nota de valoracion, emitir propuesta de destino final, ;
- o s Responsables del Area
convocar a reunion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién de los . .
: g e .| Coordinadora de Archivos y
Archivos del INAES para revision y autorizacion del proyecto de baja, . L
o - . del Archivo de Tramite.
levantar el acta de reunion del Grupo, elaborar solicitud de baja y
remitirla al Archivo General de la Nacion.
Responsables de los
Realizar las acciones para la desincorporacion de los expedientes | Archivos de Tramite de las
1 de archivo de conformidad con las disposiciones normativas | Unidades Administrativas.
vigentes. Direccion de  Recursos
Materiales.
Responsables de los
Realizar las acciones para la desincorporacion de los documentos | Archivos de Tramite de las
12 de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo, asi | Direccion  de  Recursos
como del “papel de archivo” de conformidad con las disposiciones | Materiales.
normativas vigentes. Subdireccién de Servicios
Generales.
13 Dar y registrar las asesorias que soliciten los responsables de los | Responsable del Area de
Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas. Archivo de la CGAF.
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
14 Elaborar el Programa de Capacitacién Archivistica y realizar su | Direccion de  Recursos
ejecucion. Materiales.
Subdireccién de Servicios
Generales.
.
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Accion Descripcion de Actividades Area Responsable(s)
Direccién de  Recursos
. . o . Materiales.
Actualizar la Informacién del Sistema Institucional de Archivos del . iy -
. : . Subdireccién de Servicios
15 INAES en la plataforma del Registro Nacional de Archivos que
administra el AGN GEnErles:
: Responsable del Area de
Archivo de la CGAF.
Direccibn de  Recursos
. . . . N . Materiales.
Coordinar y supervisar los trabajos de identificacién, ordenacion, . ., -
Sy s - . Subdireccién de Servicios
16 revision y expurgo de los expedientes que realicen las Unidades Generales
Administrativas productoras de documentacion. Unidades Administrativas
del Instituto.
Direccion de  Recursos
- . . > Materiales.
Optimizar espacios dentro del Archivo de Concentraciéon para . L -
. " e . Subdireccién de Servicios
17 determinar la ubicacién topogréfica de la documentacion. Elaborar Generales
I'm rafico e inventari iente. ) <
el mapa topogréfico e inventario correspondiente Responsable del Area de
Archivo de la CGAF.
Identificar las fechas de cursos de capacitacion que imparta el | Delegaciéon  Ciudad de
18 Archivo General de la Nacién para la participacion de los | México.
responsables del Area Coordinadora de Archivos, Archivo de | Responsable del Area de
Concentracién, Unidad de Correspondencia y Archivos de Tramite. | Archivo de la CGAF.

4.5 Recursos.

Los recursos necesarios para cumplir con los objetivos planteados en el presente son:

4.5.1 Recursos humanos.

Para el desarrollo de las actividades programadas se requiere de los recursos humanos siguientes:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

e Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas.
e Responsable del Archivo de Concentracién.

e Responsable de la Unidad de Correspondencia.

Cada servidor publico mencionado debera realizar las funciones que le competen de acuerdo con lo
establecido en los articulos 27, 28, 29, 30 y 31 de la Ley General de Archivos vigente, asi como las actividades
establecidas en el numeral 4.4 de este Programa.

4.5.2 Recursos materiales.

* Equipos de computo con paqueteria office actualizada.
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Impresora multifuncional.

Servicio de internet.

CD-ROM o dispositivos USB (memorias) para resguardo de archivos electrénicos.
Suministros de papeleria: folders con broche, papel bond para impresién, pegatinas, cinta Diurex,
cinta canela, cinta plateada, marcadores de tinta permanente y cajas de archivo.

5 tarimas de madera 1.02m x 1.2 m para conservar las cajas por encima del piso.
Cubre bocas, lentes de seguridad y guantes de latex para los trabajos de expurgo.
Batas de trabajo.

Fajas de carga de uso rudo.

Carretilla de carga.

Mesas resistentes para trabajo.

4.5.3 Tiempo de implementacion.

Cronograma de actividades.

El siguiente cronograma de trabajo enmarca los meses en los cuales se ejecutaran las actividades en
colaboraciéon con las Unidades Administrativas del Instituto.

Cronograma de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2026)

Actividades

Programadas

Ene Feb Mar Abr May | Jun | Jul Agos Sept Oct = Nov Dic
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Es importante mencionar que los tiempos estipulados son enunciativos y no limitativos, es decir, su ejecucion
podra modificarse en caso de existir motivos de fuerza mayor.

4.6 Costos.

La ejecucion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se realizard con los recursos
humanos, materiales y financieros autorizados al Instituto Nacional de la Economia Social.

5. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
5.1 Planeacién de Comunicaciones

La administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 estara a cargo de la Coordinacién
General de Administracion y Finanzas del Instituto a través de la Direccién de Recursos Materiales, la
Subdireccién de Servicios Generales y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, con la participacién
de los Responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracién, ademas de otros servidores publicos
involucrados en la materia de las Unidades Administrativas generadoras de documentacién.

La comunicacién entre los participantes en la administracion del presente programa se efectuara
preponderadamente a través de medios electrénicos, considerando la situacion actual del Instituto.

5.2 Reporte de Avances.

Se atenderan las solicitudes de informes sobre el estatus de cumplimiento de las actividades proyectadas en
el programa, que la Titular de la Coordinacién General de Administracién y Finanzas requiera.

5.3 Control de Cambios.

Toda actividad plasmada en el presente programa que requiera cambios sera evaluada conjuntamente por
la Direccion de Recursos Materiales y la Coordinacién General de Administracién y Finanzas.

Los cambios realizados al Programa Anual se deben justificar y documentar con la finalidad de dejar
constancia de la necesidad que motivo realizarlo.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa seran:

e Recibir solicitud de modificacién.

e Hacer la evaluaciéon de la solicitud tomando en cuenta el impacto en tiempo y suficiencia
presupuestal.

e Modificar el programa, los entregables y el calendario de actividades.

- : -
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5.4 Planificar la gestion de riesgos.

Este proceso permitird identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos que
representen un riesgo o amenazas que pudieran obstaculizar o impidan el cumplimiento de los objetivos y
metas del programa.

5.4.1 Identificacion de Riesgos.

Riesgo 1. No contar con los recursos humanos suficientes para desarrollar las actividades comprometidas
en el programa.

Riesgo 2. Que no se designe a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Riesgo 3. No contar con los recursos materiales suficientes para desarrollar las actividades
comprometidas en el programa.

Riesgo 4. Imposibilidad para acceder a los archivos para realizar los procedimientos de organizacién y
clasificacion.

Riesgo 5. Falta de presupuesto para la atencién de necesidades.

Riesgo 6. Deterioro o dafio del fondo documental del INAES por la falta de instalaciones suficientes y
adecuadas para su resguardo, conservacion y administracion.

5.4.2. Control de riesgos.

En la siguiente tabla se plasman las acciones que se consideran convenientes para el control de los riesgos
que puedan mermar los objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Accion Riesgos Identificados
Programada
(Numeral 4
Planeacion)

Acciones a realizar para el control de riesgos

En caso de que el presupuesto asignado no alcance para
contratar los servicios que se requieran para el resguardo de
los archivos institucionales, se comunicara a la Coordinacién
5 General de Administracion y Finanzas para que realice las
gestiones necesarias ante la Unidad de Administraciéon vy
Finanzas de la Secretaria de Bienestar, a fin de contar con
dicho presupuesto.

Dar asesoria constante para que los responsables de los
archivos realicen a sus posibilidades de recursos humanos,
materiales y financieros, la elaboraciéon de los inventarios
generales de expedientes o en su caso que emitan la
justificacion de las causas por las cuales no pueden cumplir
con el requerimiento solicitado.
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Accion Riesgos Identificados
Programada
(Numeral 4
Planeacion)

Acciones a realizar para el control de riesgos

En caso de que el presupuesto asignado no alcance para cubrir
los servicios de acceso a cajas del servicio de almacenamiento,
se le comunicard a la Direccién de Recursos Materiales para
que realice las gestiones ante la Titular de la Coordinacién
General de Administraciény Finanzas a fin de contar con dicho
presupuesto y continuar con las actividades programadas.

16

En cumplimiento del articulo 23, fracciones XXIX, XXXI y XXXII, del Acuerdo de Organizacién del Instituto
Nacional de la Economia Social y de las atribuciones XXVIII, XXX y XXXI de la Coordinaciéon General de
Administracién y Finanzas, establecidas en el Manual de Organizacién de la Coordinacién General de
Administracién y Finanzas, asi como el articulo 28, fraccién III, de la Ley General de Archivos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 entrando en vigor a partir del 15 de junio de 2019 de
conformidad con su articulo transitorio primero, firman los responsables de la elaboracién e implementacion
del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio anual 2026.

Ciudad de México, a 26 de enero de 2026.

Elaboraron:
César Medina Vazquez Jesus MarMiega Peldez
Analista de Servicios de Apoyo Administrativo Director de Recursos Materiales
Responsable del Archivo de Concentracién Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Visto Bueno:

N\

; Mtra. Eldaa Catali/rl\d Monreal Pérez
Coordinado#& General de Administraciony Directora General del Instituto Nacional de
Finanzas la Economia Social
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