
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales 

ACUERDO ACT-PUB/22/01/2020.08 

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE 
DESARROLLO ARCHIVíSTICO (PADA) 2020 DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS 
PERSONALES. 

Con fundamento en los artículos 60, apartado A, fracciones V y VIII de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicanos; 3 fracción XIII, 23 Y 24 fracción IV, de la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública; 23 y 28 fracción 111 de la Ley General de 
Archivos; 11 fracción IV, 29 fracción 1, 31 fracción XII, 35 fracciones 1, IV, V de la Ley Federal 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 6, 8, 12, fracciones I y XXXV, 16 
fracción VI, 18 fracciones XIV, XVI Y XXVI, 26 fracción XV y 39 fracción XII del Estatuto 
Orgánico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de 
Datos Personales, y conforme a las siguientes: 

CONSIDERACIONES 

1. Que los artículos 23 y 28, fracción 111, de la Ley General de Archivos establecen que los 
sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberán elaborar 
un programa anual de desarrollo archivístico y publicarlo en su portal electrónico en los 
primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente, el cual se debe 
someter a consideración del titular del sujeto obligado o a quien éste designe. 

2. Que, derivado de la modificación al Reglamento de Operación del Comité de Valoración 
Documental, aprobado mediante el Acuerdo de Pleno ACT-PUB/04/12/2019.06 de fecha 
cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, es atribución del Comité de Valoración 
Documental analizar y emitir comentarios y -observaciones al Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico, propuesto por el Coordinador de Archivos, para posteriormente 
someterlo a consideración del Pleno, de conformidad con lo establecido en el artículo 4, 
fracción VI, del Reglamento mencionado, por lo que se propone el PADA 2020. 

3. Que la finalidad del PADA 2020, es implementar las acciones que garanticen la 1 
organización y conservación de los archivos del Instituto Nacional de Transparencia, 
Acceso a la Información y Protección de Datos Personales (Instituto o INAI) mediante un 
programa, que facilite el ejercicio del derecho de acceso a la información y de los 
derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición (ARCO), la protección de 
datos personales y la rendición de cuentas, a través de archivos administrativos 
actualizados, lo cual consiste en seguir un proceso archivístico de la documentación que 
se produce en todas las áreas del Instituto, desde que se gesta la documentación (en 
cualquiera de sus formatos, papel o documentos electrónico) hasta su destino final. 
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4. Que el PADA 2020 constituye un instrumento que permite brindar continuidad a los 
objetivos institucionales vinculados a la organización de archivos en los niveles 
normativos y operativos del Sistema Institucional de Archivos delINAI, para fortalecer y 
dar sustento a los procesos de acceso a la información, derechos ARCO, protección de 
datos personales y rendición de cuentas. 

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de derecho, el Pleno del Instituto 
Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales, 
emite el siguiente: 

ACUERDO 

PRIMERO. Se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2020, que 
prevé que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de 
Datos Personales deberá preservar sus documentos en archivos administrativos 
actualizados, para facilitar el derecho de acceso a la información, el ejercicio de derechos 
de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición (ARCO) y la rendición de cuentas, de 
conformidad con el documento anexo que forma parte integral del presente Acuerdo. 

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaría Ejecutiva para que, a través de la Dirección General 
de Gestión de Información y Estudios, realice el seguimiento del Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico (PADA) 2020. 

TERCERO. Se instruye a la Secretaría Técnica del Pleno para que, por conducto de la 
Dirección General de Atención al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el 
presente Acuerdo, así como su respectivo anexo, se publiquen en el portal de Internet del 
Instituto. 

CUARTO. El presente Acuerdo, así como el Plan Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) q 
2020, entrarán en vigor al día siguiente de su aprobación por el Pleno del Instituto Nacional 
de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales. 

Así lo acordó por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales, en sesión ordinaria celebrada en fecha 
veintidós de enero de dos mil veinte. Las Comisionadas y Comisionados presentes firman al 
calce para todos los efectos a que haya lugar. 
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Franci aVler Acuña Llamas 
Comisionado Presidente 

a Lilia Ibarra Cadena 
Comisionada 

Esta hoja pertenece al ACUERDO ACT-PUB/22/01/2020.08, aprobado por unanimidad de las Comisionadas y Comisionados 
en sesión ordinaria del Pleno de este Instituto Nacional de Transparencia , Acceso a la Información y Protección de Datos 
Personales, celebrada el veintidós de enero de dos mil veinte. 
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Introducción 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARfA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

En cumplimiento al artículo 60. fracción V de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, los artículos 24 fracción 

IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 11 fracción IV de la Ley Federal de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública, 23 de la Ley General de Archivos; asi como lineamientos Cuarto fracción XXXV, Sexto fracción 

111 y Trigésimo Cuarto de los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos, mismos que prevén que los 

sujetos obligados deberán preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados , así como constituir y mantener 

actualizados sus sistemas de archivo y gestión documental conforme a la normatividad aplicable para lo cual aquellos sujetos 

obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, como es el caso del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso 

a la Información y Protección de Datos Personales (Instituto), deberán elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y 

publicarlo en el portal electrónico dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. 

Es asi que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA-2020), se integró atendiendo a la Misión y Visión del Instituto, 

asi como al Objetivo Estratégico 2 (O.E.2) al que se encuentra alineada la Dirección General de Gestión de Información y Estudios 

(DGGIE) , el cual está relacionado con promover el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la información pública y de r:J¡ 
protección de datos personales, transparencia y apertura de las instituciones públicas y al Programa Institucional 2017-2020. l ' 
Asimismo, las actividades integradas en el PADA-2020 dan cumplimiento a las funciones establecidas en el articulo 39 del Estatuto v' 
Orgánico del INAI para la DGGIE, entre las que se encuentra coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

disponer de los archivos que genere, administre, posea y resguarde el Instituto, en su etapa de trámite y concentración; presentar 

al Comité de Transparencia del Instituto, los procedimientos archivisticos que faciliten el acceso a la información , generar y 

actualizar el registro de los titulares de los archivos de trámite, así como coordinar los procedimientos de valoración y destino final 

de la documentación del Instituto; instrumentar los mecanismos y acciones para recibir y dar trámite a la documentación recibida; 

diseñar, proponer y difundir, en coordinación con las unidades administrativas competentes bajo la supervisión de la Secretaría 

Ejecutiva, las herramientas tecnológicas para una eficaz gestión documental; proponer las políticas, estrategias y criterios que 

impulsen las acciones en materia de gestión documental en el marco de la Ley de la materia así como la normatividad aplicable 

y someterlas al Pleno, a través de la Secretaria Ejecutiva. 

J ustjficacjón 

El PADA-2020 constituye un instrumento que permite brindar continuidad a los objetivos institucionales vinculados a la 

organización de archivos en los niveles normativos y operativos del Sistema Institucional de Archivos del INAI, para fortalecer va 
dar sustento a los procesos de acceso a la información y protección de datos personales. y . 
A través del PADA se asegura que las tareas sean congruentes y estén claramente definidas las actividades, tiempos y y 
responsables para todos los involucrados directamente de ejecutarlas, a través de todos los integrantes del Sistema Institucional 

de Archivos delINAI, lo que asegura una administración adecuada y favorece la obtención de resultados positivos. 
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Objetivo general 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARiA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el año 2020, vinculado a la planeacíón, programación y evaluación 

para el desarrollo de los archivos del Instituto que contribuya a promover el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la 

información y de protección de datos personales, así como a la transparencia y apertura de las instituciones públicas a través de 

Modelos de Gestión Documental. 

"Promover el pleno 
ejercicio de los derechos 
de acceso a la 
información pública y de 
protección de datos 
personales, asl como la 
transparencia y apertura 
de las instituciones 
públicas . ~ 

Promover que los 
sujetos obligados 
realicen una gestión 
documental y 
organización de 
archivos de forma 
óptima, con la finalidad 
de facilitar el acceso a 
la información", 

Promover la adopción e 

implantación de modelos r-2.~:;;::~:~:~~:~:::~~::::~ de gestión documental y i , Ii 
organ ización de archivos expedita, de la I Instituto. 

en los sujetos obligados. f-:~A¡liOiiechai'elUs<)di;teCñc¡¡o¡¡¡a;5di;teTrliDrii;aci6npararne¡0ra" I 3. Aprovechar el uso I i para 
la administración de los archivos del Instituto. 

4. Difundir los archivos del Instituto, para favorecer la toma de 
decisiones, la investigación y el resguardo de la memora 
institucional. 

5. Adoptar buenas i e ¡ para V 
gestión de la documentación de los sujetos obligados. 
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Marco normativo de referencia 

No. 

1 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

DIopMIcIón Jurldlcol 

2 Ley Genera l de Trasparencia y Acceso a la Información Pública (LGTAIP) 

3 Ley Genera l de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados (LGPOPPSO) 

4 l ey General de Archivos (LGA). 

5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (LFTAIP) (\' 

6 Leyes estatales en materia de transparencia y protección de datos personales 

7 lineamientos para la implementación y operación de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del 
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. 

lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de las obligaciones establecidas 

8 en el título quinto y en la fracción IV del articu lo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, que deben 

r7 de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de 
Transparencia Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. 

9 Lineamientos para la Organización y Conservación de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, , 
Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales 

V 
10 Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

No. ~1c16n Jurldlce 

11 
Política y los Lineamientos de valoración documental, gestión documental y organ ización de archivos del Institulo Nacional de 
Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales.1 

Otros documentos 

No. Documento 

1 Manual de procedimientos de gestión documental y archivos dellNAI \ 
G01 /D01/G Directrices Planes estratégicos. Modelo de Gestión de Documentos y Administración de Arch ivos (MGD) para la Red d~ 

2 Transparencia y Acceso a la Información (RTA), Versión: 1.0, Fecha: diciembre 2014. Disponible para su consulta en: : \ 
htto:/Imad.redrta .ora/mad/site/artic/20150120/asocfile/20150120160754/0 01 dOl a directrices olanes estrat aicos .odf 

I Aprobéldos por el Pleno dellNAI mediante ACUERDO ACT·PUBI13JI212016.07, los cuales se encuenlran en actualización en cumplimienlo al Transitorio Tercero del Reglamento de operación del Comité de Valoración 
Documental del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a ta Información y Protección de Datos Personales cuya modificación fue aprobada por el Pleno del Instituto mediante ACUERDO ACT·PUBI04I1212019.06. 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARiA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2020 

Acción 1: Regular la organización y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto. 

Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico 2020. 

Transparencia el Cuadro General 
de Clasificación Archivística, el 
Catálogo de Disposición 
Documental la Gura de Archivo 

li 

1. El Programa Anual de 
Desarrollo Archivfstico 
2020, 

2. El Cuadro General de 
Clasificación Archivística, 
el Catálogo de 
Disposición Documental y 
la Guía de Arch ivo 
Documental 

3. Informe de 

Enero 

I 
Comité de Valoración 
Documental que 
integre el acuerdo de 
aprobación. 

la j del 
Comité de Valoración 
Documental que 
integre el acuerdo de 
aprobación. 

mediante el cual se 
apruebe el 
Programa Anual de 
Desarrollo 
Archivístico 2020. 
Acta de la sesión 
del Comité de 
Transparencia que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

y carga 
Acta de la Sesión del SIPOT. 
Comité de 
Transparencia. 

y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Documental. 

I 

Y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Documentar. 
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Desarrollo Archivístico 
2019. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental las Reglas de 
operación del Grupo 
Interdisciptinario. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental la Polltica de gestión 
documental del Instituto; los 
Lineamientos para la producción, 
organización, acceso, consulta, 
valoración, disposición y 
conservación documental, así 
como los Criterios de valoración 
documental. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental el Calendario de 
Transferencias Primarias al 
Archivo de Concentración, 
aplicable al segundo semestre de 
2020. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental el Calendario de 
Caducidades 2020. 

Enero 

Enero 

Enero 

Enero 

Proyecto de las Reglas 
de operación del Grupo 
Interdisciplinario. 

Proyecto de la Polltica 
de gestión documental 
del Instituto; los 
Lineamientos para la 
producción, 
organización, acceso, 
consulta, valoración, 
disposición y 
conservación 
documental, asl como 
los Criterios de 
valoración documental. 

Proyecto del 
Calendario de 
Transferencias 
Primarias al Archivo de 
Concentración, 
aplicable al segundo 
semestre del 2020. 
Proyecto de 
Calendario de 
Caducidades 2020. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acta de la sesión Responsable del Afea Coordinadora de Archivos 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Valoración Documental. 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 
Acta de la sesión Responsable del Afea Coordinadora de Archivos 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Valoración Documental. 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

\ 
Acta de la sesión Responsable del Archivo de concentracióri.l.t I 
del Comité de INAI. 
Valoración 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

Acla de la sesión Responsable del Archivo de Concentración del 
del Comité de INAI. 
Valoración (}I ~ Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

! 
8 



inai ~ __ " __ .0 _v_ ... o-_ 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental el proyecto de 
creación del Archivo Histórico del 
INA!. 

Presentar al Pleno y a la Comisión 
Permanente de Gestión 
Documental y Archivos el informe 
anual del Comité de Valoración 
Documental que incluya los 
acuerdos de baja documental 
emitidos en el 2019. 
Actualización de los 
Responsables de los Archivos de 
Tramite. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental la Poliliea de 
digitalización de documentos del 
INA!. 

Presentar al Comité de Valoración 
Documental el Programa Anua l de 
Desarrollo Archivlstico 202 1. 

Enero Proyecto de creación 
del Archivo Histórico 
delINAI. 

Marzo Proyecto de Informe 
Anual del Comité de 
Valoración 
Documental que 
incluya los acuerdos de 
baja documental 
emitidos en el 2019. 

Abril Oficio-circular para 
solicitar la 
actualización de las 
designaciones. 

Ju lio Proyecto de la Polltiea 
de digitalización de 
documentos del INAI. 

Diciembre Proyecto del Programa 
Anual de Desarrollo 
ArchivJstico 2021 . 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acta de la sesión Responsable del .Afea Coordinadora de Arch ivos 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Valoración Documental . 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 
Acta de la sesión Responsable del Afea Coord inadora de Archivos 
del Pleno. y la persona titular de la Dirección de Gestión 

Documental. 

Oficios de Persona titular del Departamento de 
designación y Conservación. 
relación de 
Responsables de 
los Archivos de 
Trámite 
actualizados. 
Acta de la sesión Responsable del Area Coordinadora de Archivos 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Valoración Documental. 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. ~ 
Acta de la sesión Responsable del Area Coordinadora de Archive 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Gestión 
Valoración Documental. 
Documental que q \ integ re el acuerdo 
de aprObación. 

/ 
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Presentar al Comité de Valoración Diciembre Proyecto del Cuadro 
Documental el Cuadro General de General de 
Clasificación Archivlstica, el Clasificación 
Catálogo de Disposición Archivlstica, el 
Documental y la Gura de Archivo Catálogo de 
Docurnental2021 . Disposición 

Documental y la Guía 
de Archivo Documental 
2021. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acta de la sesión Responsable del Area Coordinadora de ArC~i~1 
del Comité de y la persona titular de la Dirección de Ges~ n 
Valoración Documental. 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

, 

\ V 
~ 
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Acción 2: Llevar a cabo 
información del Instituto 

de valoración 

Valoración Documental la baja 
documental de los expedientes 
que integran las series 
documentales que hayan 
cumplido su vigencia documental 
y, en su caso, plazos de 
conservación y no posean valores 

en 
de I procesos de i i 
documental, incluyendo 
dictámenes, actas e inventarios. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARIA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

la organización, conservación, disponibilidad, integridad y localización expedita de la 

i 
Documental . 

que 
integran el registro de 
los procesos de 
disposición 
documental, 
incluyendo 
dictámenes, actas e 
inventarios. 

Responsable Coordinadora de Archivos 
sesiones del Grupo y la persona titu lar de la Dirección de Gestión 
Interd isciplinario en Documental. 
el que se apliquen 
los Criterios de 
valoración 

sesiones del Grupo 
Interdisciplinario en 
el que se apliquen 
los Criterios de 
valoración 
documental. 

Comité 
Valoración 
Documental. 

de 

11 



• • o Inol [tí) 

Presentar al Comité de Valoración Permanente 
Documental la baja de 
documentación de comprobación 
administrativa inmediata. 

llevar a cabo la descripción de los Permanente 
expedientes que obran bajo 
resguardo del Archivo de 
Concentración y no cuentan con 
inventarios de transferencia 
primaria en el Sistema GD~Mx. 

ContrataciÓn del servicio de Enero 
almacenamiento externo. 

Adquirir material de conservación 
y preservación de documentos. 

Enero 

Presentar al Comité de Valoración Enero 
Documental el Inventario de 
Transferencia Secundaria. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARIA EJECUTIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

de Actas de las Responsables de los Archivos de Tramite de las Relación 
documentación 
comprobación 
administrativa 
inmediata 

de sesiones del Grupo Unidades Administrativas Productoras de la 
Interdisciplinario en Información. 
el que se apliquen 

propuesta los Criterios de 
para baja. 

Inventarios 
expedientes 
carátu las 
identificación. 

valoración 
documental . 

de Inventarios 
y expedientes 

de carátulas 

de Responsable del Archivo de Concentración. 
y 

de 
identificación 
generados desde el 
Sistema GD-Mx. 

Documentación para la 
gestión de la 
contratación . 

Contrato o pedido Persona Responsable del Departamento de 
del servicio de Control. 

Documentación para la 
gestión de la 
contratación . 

almacenamiento 
externo. 

Contrato o pedido 
del servicio de 
almacenamiento 
externo. 

Inventario 
Transferencia 
Secundaria. 

de Acta de la sesión 
del Comité de 
Valoración 
Documental que 
integre el acuerdo 
de aprobación. 

Responsable del Archivo de Concentració~. 

Responsable del Archivo de Concentración. 

) 
y 

J 
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Implementación de campaña 
sensibilización en materia 
organización y conservación 
archivos. 

de 
de 
de 

Impartir cursos de capacitación 
para los enlaces designados de 
control de gestión de las unidades 
administrativas. 

Impartir los siguientes cursos a los 
responsables de los archivos de 
tramite del INAI : 

1. El Sistema Institucional de 
Archivos del lNAI. 

2. Los archivos como 
garantra de derechos 
humanos. 

Actualización del Cuadro General 
de Clasificación Archivlstica, el 
Catalogo de Disposición 
Documental y la Gula Simple de 
Archivos 2021 . 

Recepción de transferencias 
primarias en el Archivo de 
Concentración de conformidad 
con el calendario propuesto. 

Febrero Propuestas del 
noviembre material de difusión. 

Marzo y Carta didáctica del 
Septiembre curso. 

Marzo - Carta didáctica del 
Septiembre curso. 

Julio ~ Octubre Fichas técnicas de 
valoración documental. 

Junio-Diciembre Inventarios de 
transferencia primaria 
de las unidades 
administrativas 
productoras. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Difusión del Persona titular de la Subdirección de Estudios. 
material en 
diferentes medios. 

Listas de asistencia Persona titular del Departamento de Control de 
y presentación del Gestión. 
curso. 

Listas de asistencia Persona titular de la Dirección de Gestión 
y presentación del Documental , Responsable del Archivo de 
curso. Concentración y persona titular del 

Departamento de Estudios. 

r;'1 ¡ 
Cuadro General de Persona titular del Departamento 'Ufe 
Clasificación Conservación. 
Archivlstica , 
Catálogo de 
Disposición 
Documental y Guia 
Simple de Archivos 
2021. 
Oficio de acuse de Responsable del Archivo de Concentración. 
recepción de la 
transferencia 

V primaria . 

~ 
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Trituración de la documentación 
de 'a cual se aprobó su baja 
documental. 

Publicar 105 dictámenes y actas de 
baja documental y transferencia 
secundaria , en los términos que 
establece e' Reglamento de 
Operación de' Comité de 
Valoración Documental del INAI. 

Noviembre Actas de las sesiones 
de' Comité de 
Valoración 
Documental que 
integran los acuerdos 
de baja e instruyen a la 
eliminación de 'a 
documentación. 

Diciembre Dictámenes y actas de 
baja documental y 
transferencia 
secundaria. 

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARrA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acta administrativa Responsable del Archivo de Concentración y 
de' evento de Persona titular de la Jefatura del Departamento 
trituración y de Información. 
eliminación de 'a 
documentación. 

0. 
Acuse de Responsable del Archivo de concentraci~ 
publicación en e' 
S'POT. 

I 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARiA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acción 3: Aprovechar el uso de tecnologías de la información para mejorar la administración de los archivos del 
Instituto. 

Actividad Ejecución Indicadores de Indicadores de Responsables 
seguimiento cumplImiento 

Continuar con las actividades del Permanente Ejercicios de Visualización de la Persona titular de la Dirección de Gestión 
Proceso de Contrataciones en el contratación en el información en la Documental. 
Sistema GD-Mx alineado al Sistema GD-Mx. Herramienta de 
Estándar de Contrataciones Contrataciones 
Abiertas (EDCA) Abiertas y el SIPOT 

de la PNT. 
Revisar y homologar las plantillas Enero-Febrero Proyectos de plantillas Plantillas de Persona titular de la Jefatura del Departamento 
de registro e inventarios del de registro e registro e de Información. 
Sistema de Gestión Documental inventarios conforme a inventarios 
GD-Mx, conforme a la Norma la Norma ISAD (G). conforme a la 
Internacional General de Norma ISAO (G) 
Descripción Archivística ISAO generadas desde el 
(G)'. Sistema GD-Mx. 

Contratar el Soporte Técnico del Septiembre Documentación para la Póliza para la Persona tilular de la Dirección de Gestión 
Sistema de Gestión Documental contratación del prestación del Documental. 
GD-Mx para el año 2021 . Soporte Técnico. selVicio. 

Continuar con el proyecto de Julio - Noviembre Documentación para la Expedientes Responsable del Archivo de Concentración. 
digitalización, cosido y carga en el contratación del digitalizados, I 
Sistema GD·Mx, de los selVicio. cosidos y cargados 

V~ exped ientes de recursos de en el Sistema GD- rT revisión que obran bajo resguardo Mx. 
del Archivo de Concentración. 

2 ISAD (G) Norma Inlemacional General de Descripción Archiví slica, Segunda Edición. adoplada por el Comilé de Normas de descripción. Estocoimo. Suecia, 19-22 septiembre de 1999. Disponible para su consulla en: 
bI:!I! 1fw.Nw!Qn !l.2!i! . mxImen~l!!JnctI:?:i!Varchivl~ticalnorma~DdfIisad I!!I! 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acción 4: Difundir los archivos del Instituto, para favorecer la toma de decisiones, la investigación y el resguardo de 
la memora institucional. 

ActivIdad Ejecución Indicadores de Indicadores de Responsables 

Llevar a cabo la presentación de la 
Biblioteca Digital delINA!. 

Febrero 
seguimiento cumplimiento 

Convocatoria para la Registro de los 
presentación asistentes a la 

presentación de la 
Biblioteca Digital 
delINAI. 

Persona titular de la Dirección de Estudios y 
Responsable del Archivo de Concentración. 

16 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARIA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Acción 5: Adoptar buenas prácticas nacionales e internacionales para la gestión de la documentación de los sujetos 
obligados. 

Actividad Ejecución Indicadores de Indicadores de Responsables 

Seguimiento a las actividades de Permanente 
socialización del Modelo de 
Gestión Documental de la RTA 
entre los sujetos obligados. 

seguimiento cumplimiento 
Convocatorias 
reuniones. 

de Minutas de 
reuniones 
integren 
seguimiento de 
acuerdos. 

las 
que 

el 
los 

Persona titular de la Dirección de Gestión 
Documental y del Departamento de Gestión. 

~ V 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARfA EJECUTIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Identificación y evaluación de riesgos vinculados a los procesos de gestión documental 

En cumplimiento al articulo 60. Constitucional, así como al marco normativo en la materia, elln5tituto Nacional de Transparencia, 

Acceso a la Información y Protección de Datos Personales debe constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo 

conforme a los procesos de gestión documental: producción . organización, acceso, consulta, valoración documental, disposición 

documental y conservación, los cuales son transversales a todo el Instituto, con la finalidad coadyuvar a la toma de decisiones, 

garantizar la transparencia, el ejercicio del derecho de acceso a la información y derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación 

y Oposición de datos personales (ARCO), y la rendición de cuentas. 

Es asi , que atendiendo la metodologia sugerida por el Modelo de Gestión de Documentos y Adminislración de Archivos (MGD) \¡ 
de la Red de Transparencia y Acceso a la Información (RTA) en la G01/D01/G. Directrices- Planes estratégicos y a través del 

Sistema de Autoevaluación del Modelo de Gestión Documental de la RTA desarrollado por el Instituto, se llevó a cabo 

autodiagnóstico del Instituto para identificar el nivel de avance en la implementación de dicho MGD. En adición a lo anterior, 

durante el año 2019 se llevó a cabo un Diagnóstico Integral para la conformación del Archivo Histórico del INAI , en el que se 

identificaron los principales hallazgos de los servicios documentales y archivisticos del INAI a nivel estructural, normativo, de 

desarrollo de procesos e instrumentos técnicos de gestión documental, recursos operativos, tecnología y gestión automatizada 

de documentos y acervos, así como de infraestructura. Ambos diagnósticos, permitieron identificar las fortalezas, oportunidades, 

debilidades y amenazas a través del método FODA, así como elaborar un análisis de riesgos en la gestión de documentos y 

archivos del Instituto, los cuales se pretenden mitigar a través del cumplimiento de las actividades programadas en el presente 

9718 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARiA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, las cuales se encuentran orientadas a aprovechar las fortalezas identificad ' 

corregir las debilidades y proteger de las amenazas externas, conforme a lo siguiente: 

Fortalezas 

· Presupuesto asignado 

- Marco normativo interno 
en la materia 

- Sistema automatizado de 
gestión documental 

- Capacitación permanente 

Oportunidades 

- Auditorías en la materia . 
- Sistema de gestión de 
calidad aplicado el los 
archivos. 

- Mejores prácticas 
internacionales. 

Debilidades 

- Falta dE' ¡nteres en tos 
archivos 

- Los RAT líen!"n otras 
actividades sustantivas 

- Falta de mobiliario y 
espacio 

- Falta de mapeo de procesos 
institucionales 

Amenazas 
- r.¡o se cumplan las 
actividades programada~ en 
el Programa Anual de 
Desarrollo Archlvlstlco 2020 

- !\lo se cuente con 
normatlvldad secundarla de 
la ley GenE'ral de Arch .... os 

- RedUCCión de pre~upue~to _ 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA 
INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARiA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

Identificación y evaluación de riesgos vinculados a la gestión documental y archivos dellNAI 

Núm Riesgo Identificado Gravedad Probabilidad 

1 Acceso o difusión de documentos clasificados. Muy grave Previsible 

2 Eliminación no autorizada de documentos. Muy grave Posible 

3 Modificación no autorizada de documentos. Grave Posible 

4 Pérdida accidental de documentos. Muy grave Posible 

5 Daño de documentos por factores medioambientales (fuego. inundaciones, Grave Raro 

campos electromagnéticos. plagas. etc.) 

6 Fallas del funcionamiento del Sistema de Gestión Documental GD-Mx. Moderada Probable 

7 Vulnerabilidad de la seguridad de la información que permita un daño Grave Previsible 

intencionado de la información alojada en la base de datos del Sistema de Gestión 

"' \¡ Documental GD-Mx. 

8 Robo de documentos con valor patrimonial, económico o político. Muy grave Improbab1\,¡ 
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA 

INFORMACiÓN Y PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

SECRETARíA EJECUTIVA 

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN DE INFORMACiÓN Y ESTUDIOS 

En adición a las actividades referidas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2020 y con la finalidad de mitigar 

los riesgos antes referidos en el Instituto, la DGGIE en continuidad a las actividades relacionadas con la implementación del MGD­

RTA Y con base en la Politica de gestión documental del Instituto, elaborará una ruta estratégica para el acompañamiento a los 

responsables de los archivos de trámite y servidores públicos del Instituto para el cumplimiento de las responsabilidades en Ji 
tratamiento archivístico de los documentos alineados a los objetivos del Instituto en materia de transparencia, derecho 

información, reutilización de la información, protección de datos personales , control y prevención de riesgos, control de calida · 

rendición de cuentas, mejora y eficacia en la gestión de documentos, etc. 
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