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PRESENTACION

El presente documento se elaboré de conformidad con la Ley Federal de Archivos, en su
Articulo 12 Fraccion |, el cual sefala que una de las funciones de la Coordinacién de Archivos
es “Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Transparencia o su equivalente los
procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de los
archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién de un Plan Anual de Desarrollo
Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables”. Asi mismo, la Fraccion VI del mismo articulo sefala que el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico debera comprender “acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de cada institucién, asi como
sus respectivos informes anuales de cumplimiento”.

Con fundamento en lo anterior, la coordinacién de Archivos del Instituto Nacional Para el
Desarrollo de Capacidades del Sector Rural A.C. (INCA Rural), presenta su Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2017 (PADA), el cual pretende incorporar las mejores practicas
archivisticas para la adecuada administracién de los archivos dentro del Instituto.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Archivos, se
contempld, el desarrollo de diversos proyectos y mecanismos que deben estar orientados a la
modernizacion y mejoramiento de los servicios archivisticos, mismos que consisten en
establecer las estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de los
aspectos fundamentales para el proceso de organizacion y conservacion documental de los
archivos del INCA Rural.

ElI PADA se compone de diversas acciones en materia archivistica, con la finalidad de orientar
en dichas actividades dentro del INCA Rural A. C., a través de la implementacién y mejores
practicas para realizar los procesos archivisticos, asi como la capacitacion constante de los
servidores publicos responsables de las tareas archivisticas del Instituto.
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MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A. C. (INCA-Rural),
es una Asociacion Civil constituida en noviembre de 1973, con caracter de empresa de
participacion estatal mayoritaria.

El Instituto tiene personalidad juridica propia, asi como autonomia y esta facultado para
trabajar coordinadamente con otros organismos del sector, a efecto de ofrecer bienes y
servicios relacionados con el desarrollo de capacidades de la poblacion rural.

En la actualidad el INCA Rural, A.C., es una entidad paraestatal, constituida como empresa de
participacion estatal mayoritaria sectorizada a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), conforme a la relacion de Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 15 de agosto de 2014, sujeta a la Ley Federal de Entidades Paraestatales y su
Reglamento; particularmente se encuentra sujeta a lo establecido en los acuerdos de sus dos
Organos de Gobierno y a sus Estatutos Sociales.

La tarea principal del INCA Rural, es desarrollar, disefiar, ejecutar y evaluar programas de
formacion intensiva de cobertura nacional, con prioridad en municipios y regiones de alta
marginalidad, para desarrollar capacidades en los prestadores de servicios profesionales, en
los coordinadores de desarrollo rural, en grupos prioritarios, organizaciones sociales,
empresas, servidores publicos federales, estatales y municipales; que les permitan identificar
areas de oportunidad y realizar proyectos de desarrollo, que meJoren SuUsS procesos
productivos, comerciales, organizativos y empresariales para una mejor insercion en las
cadenas productivas, agregacion y retencion de valor, asi como acceder a mejores condiciones
de ingreso y vida.

De acuerdo a sus funciones del INCA Rural, se tiene una alta produccién de documentos que
dia a dia se gestionan en las Unidades Administrativas en oficinas centrales, asi como en las
4 delegaciones Regionales: Centro, Sur, Sureste y Norte, asi mismo se recibe documentacion
de solicitudes de apoyos, talleres entre otros, por lo que se tiene un desabasto en cuanto a
personal y espacio fisico para resguardar dicha documentacion.

El espacio fisico para el resguardo de la documentacion en oficinas centrales no es suficiente,
por lo que se ha recurrido a resguardar las cajas en Av. 412 #53, Colonia San Juan de Aragén.

En los archivos de tramite existe un desconocimiento en cuanto a integracién de los
expedientes, por lo que éstas tareas en ocasiones se realizan de manera errénea, asi mismo
se conservan documentos que no son de archivo (documentos de comprobacién administrativa
inmediata) lo que ocasiona una acumulacién excesiva de papel en sus areas de trabajo.
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Por otra parte, hace falta emplear el vale de préstamo en los archivos de tramite, cada vez que
se solicita un expediente, ya que al no implementarlo no se le puede dar un seguimiento al
mismo, por lo que, en algunos casos la recuperacion es dificil.

En el archivo de concentracion, se tiene la problematica de una acumulacién excesiva de cajas,
debido al desconocimiento, ya se recibieron y se resguardaron cajas de expedientes por
bastantes anos, sin que se realizara una identificacion y una valoracion documental.

Durante toda la existencia del INCA Rural, no se ha realizado ninguna baja documental, por lo
tanto, existe una explosion documental en el archivo de Concentracion, el cual se encuentra
localizado en Morelos, Zacatecas y como consecuencia no se han podido recibir transferencias
de los archivos de tramite.

Las cajas que debieran ser transferidas al archivo de concentracién, estan siendo
almacenadas en el edificio anexo en Av. Guillermo Pérez Valenzuela N° 127, Col. Del Carmen,
Del. Coyoacan y en Av. 412 #53, Colonia San Juan de Aragon, dichas cajas se encuentran
apiladas en un espacio provisional, el cual es muy reducido y a consecuencia de la falta de
muebles para el resguardo de las mismas, se estan deteriorando en su totalidad, por lo que en
cierto tiempo se debera realizar sustitucion de cajas y re-captura de etiquetas identificadoras.

Debido a que no se ha elaborado ninguna valoraciéon documental en el archivo de
concentracion; por consiguiente no se ha identificado ningtin expediente con valor histérico y
por lo tanto, no se ha realizado ninguna transferencia secundaria y como consecuencia no se
ha conformado el archivo historico del INCA Rural.

En cuanto a los instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental, aun no se tienen aprobados por el Archivo General de
la Nacion (AGN); sin embargo se ha venido trabajando en conjunto con el Comité Técnico
Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal (COTECAEF) “Sector Recursos Renovables”,
dando seguimiento y solventando las observaciones indicadas por el AGN, con la finalidad
de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo solicitado, de acuerdo a lo que establece la
normatividad aplicable vigente.
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JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto Nacional para el Desarrollo de
Capacidades del Sector Rural A.C. (INCA Rural), presenta actividades a desarrollar con el
objetivo de dar seguimiento a la implantacién del Sistema Institucional de Archivos integrado
por las Unidades de Archivo de tramite, concentracion y en su caso, historico.

Con el PADA se pretende llevar a cabo medidas, para dar solucion a los problemas que se
presentan en las Unidades de archivo, a través de la homologacion de los procesos
archivisticos.

La capacitacion continua del personal que labora en el Instituto, brindara un mejoramiento en
los servicios documentales y procesos archivisticos, permitiendo tener una mejor gestién
documental en las Unidades Administrativas. Esto nos ayudara a contar con archivos alineados
con base en la normatividad archivistica vigente.

La importancia de la organizacion documental del INCA Rural, radica en tener un acceso rapido
y oportuno a la documentacion generada y conservada en los archivos de la Institucion, de
este modo se contribuye con el desahogo de los procesos, funciones y actividades. Esto se
puede lograr si contamos con instalaciones adecuadas y acervos organizados dentro de la
Institucion. La finalidad de dicha organizacion consiste en garantizar documentos fidedignos y
asegurar la integridad de la informacion que fundamenta la toma de decisiones.

Partiendo de las problematicas que se tienen en materia Archivistica del INCA Rural, mediante
el PADA se busca implementar mejoras en:

* Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental.

+ Elaboracion de la Guia de archivo documental

*+ Alineacion de archivos de tramite en base a la normatividad archivistica vigente.

+ Capacitacion y sensibilizacion archivistica a los responsables de archivo.

+ Plan de accién para la organizacion y estabilizacién del Archivo de Concentracion.

+ Plan de acci6n para la organizacion del Archivo de Aragén.

Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A.C.
Av. Guillermo Pérez Valenzuela N° 127 Primer Piso, Col. Del Carmen, Del. Coyoacan,
Ciudad de México, C.P. 04100
Conmutador (55) 38711000, www.inca.gob.mx




SAGARPA - INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL; A. C. TNCA
= PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO Rural
(PADA) 2017

Direccidn General Adjunta de Planeacion y Administracion.
Coordinacién de Archivos
Comité de Transparencia

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la organizacion y buen funcionamiento del Sistema Integral de Archivos del INCA
Rural, conforme a la implementacion de la normatividad aplicable vigente en la materia y los
procesos correspondientes, garantizando el buen manejo y funcionamiento del mismo.

Para normalizar la actividad documental en el INCA RURAL, A.C., es necesario cumplir con
los siguientes objetivos:
OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Consolidar los Instrumentos de Control y Consulta archivisticos, para garantizar la
adecuada clasificacién y organizacion integral.

e Implementar criterios para el proceso y manejo de archivos, que garanticen la correcta
organizacion de los Archivos de Tramite y de Concentracion.

e Capacitar de forma continua a los responsables de Archivo de Tramite.

e Liberar paulatinamente los Archivos de Tramite, con la finalidad de evitar la explosion
documental en las oficinas administrativas y Delegaciones Regionales del Instituto, por
medio de las transferencias primarias documentales.

e Realizar un plan de accién para la Organizaciéon y Estabilizacion del Archivo de
Concentracion.

* Alineacion de los procesos de archivo, mediante la aplicacion de los lineamientos de
archivo vigentes.

e Actualizacion de los instrumentos descriptivos y de identificacion archivistica.
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PROYECTOS
I Actualizacion anual del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental.
Il. Revision y actualizacion anual de la Guia de archivo documental.
IIl. Alineacion de archivos de tramite en base a la normatividad archivistica vigente.
IV. Capacitacion y sensibilizacién archivistica a los responsables de archivo.
V. Plan de accién para la organizacion y estabilizacion del Archivo de Concentracion.
VI. Plan de accion para la organizacién del Archivo de Aragoén.

L ACT!:}AUZAC!ON ANUAL DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Descripcion de acciones del proyecto:

Con base en las atribuciones y funciones que la ley otorga al INCA Rural, A.C. y de acuerdo a
los instructivos del Archivo General de la Nacion (AGN), para elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental y
conforme a los lineamientos Cuarto, Fraccion Ill y Décimo tercero de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
relativos a la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental, se actualizaran dichos instrumentos para dar cumplimiento con las
disposiciones vigentes aplicables.

Alcance: Unidades Administrativas, Coordinacion de Archivos y Responsables de Archivo de
Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion del INCA Rural, A.C.

Participantes: Coordinacion de Archivos y Responsables de Archivo de Tramite.

Periodo de ejecucion: Indefinida.
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OBJETIVOS:

» Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos a
través de la elaboracion, validacion e implementacion de los instrumentos técnicos de
control y consulta archivisticos.

» Asignar un codigo de clasificacion a los expedientes, para una mejor identificacion y
recuperacion de los mismos.

» Implementar, definir las actividades y estrategias encaminadas a asegurar la guarda y
custodia de la documentacion localizada en los archivos de tramite, su posterior
transferencia al archivo de concentracion y el destino final de las mismas.

Il. REVISION Y ACTUALIZACION ANUAL DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Descripcion de acciones del proyecto:

De acuerdo al Lineamiento Cuarto Fraccion XXIV, de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de archivos:

La Guia de archivo documental es el esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general
de clasificacion archivistica.

Segun el Lineamiento Décimo cuarto Fraccion | y Il de los mismos Lineamientos, la Guia de
archivo documental debera contener como minimo, la descripcién general contenida en las
series documentales que conforman los archivos de tramite, de concentracion e histérico, y
nombre, cargo, direccion y correo electronico del tirular de cada una de las areas responsables
de la informacion.

Esto permitira identificar la clasificacion archivistica correspondiente a cada expediente, segun
el tipo de asunto que trate mediante la descripcion de series documentales. Asi mismo, se
podra contar con el directorio de los responsables de la documentacion, con la finalidad de
difundir y transparentar la gestiéon publica mediante la informacion oportuna y favorecer la
rendicion de cuentas a los ciudadanos, asi como promover y fomentar una cultura de
transparencia y acceso a la informacién publica, conforme a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica.
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Alcance: INCA Rural y Publico en General.

Participantes: Unidades Administrativas, Coordinaciéon de Archivos y Responsables de
Archivo de Tramite y Responsable de Archivo de Concentracion del INCA Rural, A.C.

Periodo de ejecucion: Actualizaciéon Anual

OBJETIVOS:

» Identificar el contexto y contenido de los archivos con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del INCA Rural A.C.

» Asegurar la creacion de descripciones consistentes y apropiadas de los expedientes
para facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion.

lll. ALINEACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE EN BASE A LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE

Descripcion de acciones del proyecto:

Para efectos de cumplimiento de la Normatividad Archivistica vigente y de los Lineamientos en
la materia, se transmitird el marco legal a los responsables de archivo de tramite y
concentracion, apegandose a las recomendaciones del Archivo General de la Nacion, para
que se elaboren los instrumentos y herramientas archivisticas de la Dependencia o Entidad.

Se mantendra una comunicacién constante con los responsables de archivo de tramite de cada
unidad administrativa, con la finalidad de actualizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, tales como el Cuadro general de clasificacion archivistica, el Catalogo de
disposicion documental, inventarios documentales (general, de transferencia y de baja), asi
como la identificacion del expediente, el cual debe incluir una portada en la que se deben
registrar los datos que reflejan la informacion contenida y de esta manera facilitar la descripcion
de los mismos, a fin de elaborar y actualizar los inventarios documentales en tiempo y forma.

Alcance: Todas las Unidades Administrativas

Participantes: Coordinacion de Archivos, Responsables de Archivo de Tramite y de
Concentracion.
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Periodo de ejecucion: Permanente y continuo
Objetivos:
» Actualizar los Instrumentos de control, consulta y herramientas Archivisticas.

» Aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

Actualizar los formatos de identificacion y descripcion archivistica, tales como caratula
y ceja de expedientes, formatos de inventarios documentales, etiqueta de identificacion
de caja (guarda exterior) y formatos de vale de préstamo, de acuerdo a la normatividad
en la materia.

v

» Homologar la identificacion y descripcion de expedientes del Archivo de Tramite, con la
finalidad de organizar e identificar la documentacion en las Unidades Administrativas.

» Liberar los archivos de tramite de las Unidades Administrativas, de aquella
documentacion que de acuerdo a su vigencia, requieren ser transferidos al Archivo de
Concentracién.

» Identificar documentacion administrativa inmediata y de apoyo informativo de los
archivos de tramite, para su posterior baja documental.

IV. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION ARCHIVISTICA A LOS RESPONSABLES DE
ARCHIVO

Descripcion de acciones del proyecto:

Elaboracion de cursos en linea impartidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y reuniones con los responsables de
archivo con la finalidad de delinear mediante acuerdos la mejora continua en los procesos
técnicos y el flujo documental eficiente en pro de la organizacién archivistica, asi como
homologar criterios en la materia y transmitir los conocimientos basicos de los procesos

archivisticos. \
Alcance: Todas las Unidades Administrativas. Q A%
Participantes: Coordinacion de Archivos y Responsables de Archivo de Tramite. /
Periodo de ejecucion: Permanente y continuo. .
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Objetivos:

» Establecer mecanismos para el desarrollo profesional del personal responsable de
Archivo de Tramite que integran el Sistema de Archivos del INCA RURAL, A.C.

» Propiciar la importancia de la organizacion de los archivos para asegurar la
disponibilidad, localizacién, integridad y conservacion de los documentos.

> Difundir las funciones de los Responsables de Archivo de Tramite para la
organizacién y administracion de documentos.

V. PLAN DE ACQION PARA LA ORGANIZACION Y ESTABILIZACION DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Descripcion de acciones del proyecto:

Se deriva de la necesidad de la explosién documental que existe en el Archivo de
concentracion, debido a que durante toda la existencia del INCA Rural, no se ha realizado
ninguna baja documental, por lo tanto, se require de la elaboracion de una valoracion
documental que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales, es
decir, el analisis de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimonials e informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental.

Derivado de que aun no se cuenta con un Catalogo de disposicion documental validado
por el Archivo General de la Nacion (AGN) y con base en la normatividad vigente, asi como
las disposiciones establecidas por el mismo Organismo, se podra llevar a cabo la liberacion
de Archivo de Concentracion con aquella documentacion producida en 2004 y anos
anteriores; o en su defecto, identificar la documentacién de comprobaciéon administrativa
inmediata, la cual no forma parte de una serie documental y su periodo de guarda no
excedera de un ano. \

Para solventar la problematica de la explosion documental, se requiere de la identificacion |
de la documentacion anterior a 2004 y posteriormente realizar la valoracion documental, es
decir, separar documentacién administrativa (funciones comunes) y la que podria contener
posibles valores historicos (funciones sustantivas) y continuar con la elaboracion de
inventarios para baja documental, apegados al marco legal y a los lineamientos en la
materia, a la vez contando con la falta de recursos humanos, para darle seguimiento a la '
organizacion del archivo de concentracion, ya que dicha organizacion debera asegurar la /
disponibilidad, localizacién, integridad y conservacién de los documentos.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Administracion,
Coordinacion de Archivos
Comité de Transparencia

Alcance: Coordinacion de Arbhivos y .Respo.nsable de Archivo de Co.nc.éntr.acién.
Participantes: Coordinacion de Archivos y Responsable de Archivo de Concentracion.
Periodo de ejecucion: Permanente
Objetivos:

» Reorganizacion y estabilizaciéon del Archivo de Concentracion

Identificacion de Secciones y Series documentales administrativas

Y

» ldentificacion de documentacion de comprobacion administrativa inmediata

» Elaboracion de Inventario de expedientes administrativos para baja documental

» Elaboracion de listado de documentacién de comprobacion administrativa inmediata
» Sustitucion e identificacion de cajas

» Ordenacion fisica en estanteria

VI. PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE ARAGON
Descripcion de acciones del proyecto:

Debido a la acumulacién y desorganizacion de documentos que existe en el Archivo de
Aragon, se requiere de la revision e identificacion de las cajas de las respectivas Unidades
Administrativas, con la finalidad de detectar informacion anterior a 2004, o en su defecto
documentacion de comprobacion administrativa inmediata, la cual no forma parte de una
serie documental, por lo que no deben ser transferidos al archivo de concentracién y su
baja debe darse de manera inmediata al término de su vigencia y de esta manera identificar
la documentacion que si amerita la transferencia al Archivo de concentracion.

Para solventar esta problematica se requiere de la elaboracion de inventarios de
expedientes con asuntos relevantes, apegados al marco legal y a los lineamientos en la
materia, dando seguimiento a la organizacion del archivo para asegurar la disponibilidad,
localizacion, integridad y conservacion de los documentos.
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(PADA) 2017
Direccidn General Adjunta de Planeacion y Administracion.
Coordinacion de Archivos
Comité de Transparencia

Alcance: Coordinacién de Archivos y Unidades Administrativas
Participantes: Coordinacion de Archivos y Responsables del Archivo de Tramite
Periodo de ejecucion: Permanente
Objetivos:
» Reorganizacion del Archivo de Aragon

Identificacion de documentacién anterior a 2004

Y

» ldentificacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata
» Elaboracién de Inventario de expedientes administrativos para baja documental

» Elaboracion de inventario de expedientes de asuntos relevantes que ameritan su
transferencia al Archivo de concentraciéon

» Elaboracion de listado de documentacién de comprobacién administrativa inmediata
» Sustitucién e identificacion de cajas

» Ordenacién fisica en estanteria por Unidad Administrativa
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2017

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD
MESES
MAR |ABR | MAY |JUN |JUL | AGO |SEP | OCT |NOV |DIC

Actualizacion
anual del Cuadro

Fdeniificar cambios
estructurales en el
Or%anlg[ama de la
nshitucion.

-Recopilacion de
nformacion de secciones y

ENE | FEB

series documentales de
Gerferal de cada Unidad Administrativa
Clasificacion %e acuerdo al Manual de
wicti rganizacion
Archw!stlca y del Prgce.dimientpys. B
Catalogo de -Soiutud de :?far{namrop a
: s as Areas mediante oficio.
Disposicion N TREGABLES:
Documental. FFichas fécnicas de
\valoracion de series
lsustantivas.
-Oficio enviado al AGN
-Una vez aprobado el
Catalogo de disposicion
idocumental (CADIDO),
salicitar a las Areas
Revision y requisitar el Formato de la
actualizacion anual [Guia de archivo
de la Guia de documental.

archivo documental

-Recaopilar la informacion
mediante Oficio de todas
has Areas (formato
requisitado).
ENTREGABLES:

-Oficio de solicitud

-Guia de archivo

Alineacion de
archivos de tramite
en base ala
normatividad
archivistica vigente

+Clasificar los expedientes
de acuerdo a la Gltima
version del CADIDO.
-Aplicar los formatos
ctualizados conforme a la
normatividad vigente, tanto
caratula como inventarios.
Elaborar inventarios
documentales de cada

rchivo de tramite.
Identificar documentacion
dministrativa inmediata.
Elaborar listado de
ocumentacion
dministrativa inmediata.
Solicitar mediante correo
lectrénico a las Areas el
umero de expedientes
lasificados del A.T. e
nventario documental
NTREGABLES:
Inventario general
Listado de documentacion
dministrativa inmediata

Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A.C.
Av. Guillermo Pérez Valenzuela N° 127 Primer Piso, Col. Del Carmen, Del. Coyoacan,
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Hreccidn General Adjunta de Planeagion y Administracign,
Cantdinacion de Archivas
Longte de Transparencia

Capacitar a los servidores
ublicos en material de
rchivo mediante cursos “en
inea” impartidos por el INAIL
o i Imparticidn de sesiones de
Capacitacion y lengipilizacion y

sensibilizacion  |conferencias archivisticas
archivistica a los  |para la difusion de buenas
responsables de |précticas para los

archivo. responsables de archivo

actualizacion de formatos).
ENTREGABLES:
-Constancias emitidas por el
[INAL
IListas de asistencia

-Sustituir e identificar cajas.
-ldentificar documentacion
lanterior a 2004,
Realizar una valoracion
Plan de accién  |documental. separando
para la [documentacion
oganizacieny  pmnsiaivaylaque
e . Die:
establllz_amén del valores historicos.
archivo de _Elaborar inventarios para
concentracion  haja documental.
-Elaborar inventarios de
documentacion general.
FOrdenacion fisica en
lestanteria,
ENTREGABLES:
+Inventario para baja
documental.
-Inventario general por
reas.

-Sustituir e identificar cajas.
+Hdentificar documentacion
anterior a 2004,
-Elaboracion de inventario
de expedientes
Plan de accién ﬁg{;’:j:;Z‘,:f;',f‘“ Pt bein
para la Lidentificar documentacion
organizacion del  de comprobacion
archivo de Aragon fadministrativa inmediata,
-Elaboracion de listado de
documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata,
Ordenacion fisica en
lestanteria por Unidad
Administrativa.
ENTREGABLES:
-Inventario para baja
documental,
-Inventario general por
reas.
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Direccian General Adjunta de Planeacién y Administracion.
Coordinacidn de Archivos
Comité de Transparencia

HOJA DE CIERRE

Con fundamento en el Articulo 12, Fracciones | y VI de la Ley federal de Archivos; Articulo 21,
Fraccion XXIII de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09-
05-2016); asi mismo el Primero, Décimo tercero, Décimo cuarto y Vigésimo de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (vigente), el Comité de
Transparencia toma nota de la presentacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2017, realizado por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Nacional
para el Desarrollo de Capacidades del Sector Rural A.C.(INCA Rural).

Ciudad de México, Marzo de 2017.
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RAUL BARROSO AGUIRRE
PRESIDENTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DEL INCA RURAL, A.C.
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