Plataforma Nacional de Transparencia

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

07/06/2022 11:06:44 AM

Recepcion de solicitud de informacion publica

Datos de la solicitud

Folio: 101126800000922
Fecha y hora de recepcion: 07/06/2022 11:06:44 AM
Sujeto Obligado: Instituto Duranguense de Educacion para Adulto

Electronico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacion de la PNT
Modalidad de entrega:

Informacion solicitada: Solicité copia electrénica del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Documento Adjunto:

Solicitante: José X X .
De conformidad con lo dispuesto por los articulos 117, 118 y 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango, su solicitud de informacién publica sera atendida a partir del dia 07/06/2022.

La solicitud recibida después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida el dia
habil siguiente.

Plazos de respuestay posibles notificaciones a su solicitud.
Fecha limite para dar respuesta a la solicitud: 15 dias habiles 28/06/2022

Fecha limite para que el Sujeto Obligado solicite mas informacion: 5 dias habiles 14/06/2022

Fecha limite para dar respuesta a la solicitud en caso de aplicar una prérroga:
25 dias habiles 02/08/2022

Observaciones

Se le informa;

1. En caso de no recibir respuesta a su solicitud dentro del plazo de 15 dias héabiles, podra interponer un recurso de revision a través
de este sistema, o bien, al correo electrénico: buzon@idaip.org.mx.

2. Si en la respuesta otorgada se le niega, limita el acceso a la informacion o considera que la misma no satisface su derecho de
acceso a la informacién, podra interponer un recurso de revision a través de este sistema, o bien, al correo electrénico:
buzon@idaip.org.mx manifestando su inconformidad dentro de los 15 dias héabiles siguientes contados a partir de la notificacion de
la respuesta a su solicitud.

Formato de recurso de revision que podra descargar en:
https://www.idaip.org.mx/archivos/transparencia/formato_recurso.doc

Las notificaciones y respuestas se le comunicaran por esta via, ya que fue el medio por el cual usted realiz6 la solicitud de
informacién; para su seguimiento debe consultar la Plataforma Nacional de Transparencia.

Si usted recibe una natificaciéon de que se requieren mas datos para atender su solicitud debera responder en un

maximo de 10 dias a partir de que reciba la notificacion, en caso de no hacerlo su solicitud se tendra por no
presentada. Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido inicialmente.

ATENTAMENTE
Instituto Duranguense de Educacién para Adulto

Notifiquese el presente proveido en los términos del articulo 121 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Durango.
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I
Asunto. — Respuesta a Solicitud de Informacién

|
C.: JOSE X X. |
PRESENTE. - ‘

En atencién a la solicitud de informacién publica, con nimero de folio 101126800000922 i St
presentada por usted, donde solicita copia electrénica del Programa Anual de Desarralio Archivistico || - ‘

2022. En documento anexo le presentamos Io solicitado por parte de la Coordinacién de Archivos ||
Institucional.

En espera de que nuestra respuesta

cumpla con lo solicitado y sin otro asunto en particular, me | -
reitero a sus respetables érdenes. Sy

ATTE.-
ING. ROSAURO DIiAZ ORTIZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IDEA

£.c.p ING. CESAR GUADALUPE MERAZ MERAZ SECRETARIO PARTICULAR
M.E. ROBERTO ALFONSO CARDOSO DIAZ. - TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
LIC. ANTONIO MARTINEZ NEVAREZ.. Sub de Admi y Fil

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P
Tel: 618 8 27 59 17, LADA sii

www.idea.aob.mx IDEAparaTodos
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1.- INTRODUCCION o
|

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 del Instituto |
Duranguense de Educaciéon para Adultos (IDEA), es el instrumento 1 e
normativo encaminado a materializar los planes y proyectos que en |

materia de gestion documental y archivistica se encuentran dentro de la
Ley General de Archivos para el Estado de Durango. |

Las actividades del PADA estan planificadas para dar cabal g,
cumplimiento a las funciones y atribuciones institucionales de los ;;
sujetos obligados en materia archivistica, ello permitira la .adecuada |
organizacion, clasificacién y disposicion de los expedientes contenidos ||
en los archivos de tramite, archivo de concentracién y la conformacioén |
del archivo histérico. Dicho Plan permitira el cumplimiento de diversas |
normas que exigen documentar todos los actos y decisiones derlvado [N
del cumplimiento de sus funciones y atribuciones, asi como snstemahzar _'
su produccién documental y conservar sus archivos en un buen estadb: b

Con la implementaciéon del PADA se establece la base rectora para
sistematizar adecuadamente la gestion documental y la adecuada -

organizacion de los archivos de tramite, concentracion y en su casa eI f:
archivo histérico.

2.- MARCO LEGAL

Con fundamento en la Ley Federal de Archivos, Llneamiehtos i
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
Ley de Educaciéon de Durango, Ley Organica de la Admén. Publica
de Durango, , Constitucién politica del Estado, Libre y Soberano de

Durango, Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de |
Durango, Articulo 32 y 37 Fraccién IV Ley Fed. de Transparencia y

Acceso a la informacién, Ley Federal de Archivos, Ley Estatal de
Archivos, lineamientos Generales para la organizacion vy
conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la  Administracion Puablica Federal, en el que se contemplen las

800 6¢ {H _;D 21‘)

www.idea.aob.my
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acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

3.- OBJETIVO

Establecer la planificacién adecuada a fin de garantizar la

organizacién y conservacion de los archivos de la Coordinacién de

: ardo

moz2ios

|

Archivo Institucional.

e Cumplir con lo que establece la Ley General, la Ley de |
Archivos para el Estado de Durango y los Lineamientos ‘:
Generales para su aplicacion.

e Organizar y mantener actualizados los archivos de tramite,

4.- JUSTIFICACION

Las actividades que integren el PADA 2022, estan crlentadas
basicamente a la organizacién y control de archivos, con el proposﬂoﬂe I

dar continuidad a la gestién documental, con lo que se Iograt;a lo |
siguiente:

Tomando en cuenta que la administracion de un archivo, el PADA 2022, -
contempla las funciones que debe realizar la Coordinaciéon de Archivos ‘ |
y los procesos desde la generacién del documento con una estructura f
l6gica de cada serie documental, su guarda transitoria en un archivo de {
tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de "
concentracion, facilitando la localizacién fisica de cada documento 0

I
expediente, para su control y manejo hasta su conservacién |
permanente en un archivo histérico o baja documental. I

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34 00
Tel: 618 8 27 59 17, LADA sin costc
www.idea.aob.mx IDEAparaTodos
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5.- ACCIONES

Con base a la implementacién del Plan Anual de Desarrollo |
archivistico, se describen las acciones a realizar a fin de actualizacion ‘
buen manejo del archivo. |
|
!
|
|
I

Constitucion del grupo Interdisciplinario del Ente Obligado.

Capacitacion y actualizacion en materia de archivos.

Revision y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo
de Disposicion Documental y la Guia de archivo documental.

IDEA de correspondencia.

Revisidn y actualizaciéon de la aplicacion de los instrumentos de control de archlve en
tramite.

Reuniones de trabajo de la Comisién del grupo interdisciplinario, (segun carga'

de trabajo)

Presentacion del programa anual de desarrollo archivistico.

Revision de los inventarios generales de los archivos en tramite.

Identificacion y transferencia de documentos al archivo de concentracién por unidad
administrativa.

Llevar a cabo bajas documentales.

Aplicacion de un registro homologado en cada una de las unidades admlnlstratwas del :

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34¢

Tel: 618 8 27 59 17, LADAfmu
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6.- REQUISITOS

|
|
Para la adecuada implementacién del PADA y el éxito en las gestiones ‘
|
|
|

AL
r' Y | SECRETARIA DE
- } EDUCACION

FAICLIEON DE LA BEVOLUCION MEXICARA

&mgﬂ%‘gf

durante su implementacion, es necesario contar con un marco de ||
referencia que justifique las acciones tendientes a la mejora continuaen |
materia archivistica y revisar cual es el estado actual de los archivos |
dentro de la coordinacién, considerando los factores de riesgo.

6.1 Cronograma de implementacién ‘ |

. TMNETTTUT _i
| ..”ﬂ | ?éifff:‘i’%:i’iﬁ"{;:;;f Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 1
Fondo: IDEA

ALULTOS

ACTIVIDAD ENERO FEBRERQ MARZO ABRIL MAYO IUNIO JULIO AGOSTD SEPTIEME
Capacitacion y actualizacion en i ; i
materia de archivos.
Revision u actualizacion del cuadro
general de ¢lacificacion
archivistica, el catalogo de
\d-spocsnmon documental v la guia
‘de archivo documental
Aphr.acmn deun registro
;homoiogad& en cada una de las
unidades administrativas del IDEA
de correspondencia.

P

Apiicacion de los instrumentos de
control de los archivos en tramite
(actas )

Revision y actualizacion de la
aplicacion de los intrumentos de
control de archivo en tramite.

Reuniones de trabajo de la comision
del grupo interdiciplinario, [ segin
carga de trabajo )

|Presentacion de! programa anual de b0 b
|desarrolio archivistico.

{Revision de fos inventarios
‘generales de los archivos en
‘

|tramite.

|tdentificacion y transferencia de
|documentos al archivo de
iconcentracion por unidad

|
|
jadministrativo
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7.- RIESGOS.

Con base en la metodologia determinada por la Secretaria de la
Funcion Pulblica para la administracion de Riesgos Institucionales
durante 2022 el Instituto Duranguense de Educacién Para Adultos tiene ‘

ARA mms |
| SECRETARIA DE |
| EDUCACION |

registrado el siguiente riesgo relacionado con la cuestién de archivos.

a) Falta de espacio en condiciones adecuadas para el resguardo del |
archivo de concentracion en cada unidad administrativa.
b) Falta de capacitacién en materia de archivos.

c) Falta de infraestructura adecuada para la conservacién como:

-Caja plastica para almacenamiento.

|
-Anaquel para resguardo y acomodo de cajas de archivo. i ‘
-Flejadoras para el adecuado estibamiento y evitar rupturas;i ‘
|

|

d) Falta de personal para actividades de la Coordmacnon de |
Archivos.

7.1 ACCIONES COMPROMETIDAS:

a) Acondicionamiento del espacio fisico designado para el archlvo

de concentracion. : ‘

b) Imparticién de cursos de capacitacion en materia de archivos al
los responsables de los archivos en tramite. i

c) Asignacién de espacios fisicos, destinados para archivo:

-Requerimiento de materiales para almacenamlentos resguardo !

y conservacién de los archivos. - ‘

|

|

|

d) Asignacién de personal suficiente para las tareas de la
Coordinacién de Archivos.

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34 )

Tel: 618 8 27 59 17, LADA sin costo: 800 640
www.idea.aob.my 'AINEANaraTadne g PR
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sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones |
con independencia del soporte, espacio o lugar que se |
resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a|

|

|

|
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de |
archivo.

Administracion de archivos: Planificacion, funciones yi

adecuaciones que permiten organizar, disponer y dlrlglr un
archivo. [

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producicids'o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de* sus |

atribuciones y funciones, con independencia del soporte espacm ;E
o lugar que se resguarden.

W
,»;}:“

Archivo de concentracion: Al integrado por doc:uméznto's -
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y |

consulta es esporadica y que permanecen en él hasta s
disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso |

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y b
funciones de los sujetos obligados. '

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion

permanentes y de relevancia para la memoria nacional, regional
o local de caracter publico.

Ramirez 110 Sur, Zona Centro. C.P. 34000, [
Tel: 618 8 27 59 1 7, LADA sin cos
www.idea.gob.mx IDEAparaTodos
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Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia |
de gestion documental y administracion de archivos, asi como de |

archivos. \

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de

archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de i
tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico. ‘ i
|

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que |

haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso

plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de it

acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro geneji}‘é’la.‘n__'y

sistematico que establece los valores documentales, Ia viggencié 4

documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental. g e

(L
T I
4-' f

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentosde
archivo desde su produccién o recepcién hasta su- baja jf
documental o transferencia a un archivo histérico. |

|
i
Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones "
fisicas de los documentos en papel y la preservacion de |os ;f
documentos digitales a largo plazo.

|

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento |
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las |

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.
Tel: 618 8 27 59 17, LADA sin
IDEAparaTodos
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Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son |
accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados vy ;
redistribuidos, por cualquier interesado. o |

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los |
expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuya |
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto |
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utiizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con mdependencna de su
soporte documental. ;

—
gt S
g e -

Documentos histéricos: A los que se preservan permanenterﬁéqt_e
porque poseen valores evidénciales, testimoniales, e informativos-|.
relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte mtegra
de la memoria colectiva del pais y son fundamentales pa:a el
conocimiento de la historia nacional, regional o local. ;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos |
de archivos, ordenados y relacionados por un mismo asunto
actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos |
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualqmera i
que sea el tipo de informacion que contengan.

permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion ',
de la serie documental.

|
|
|
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que [
|
|
|
|
o
Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacmn
a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de |

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34000, |
Tel: 618 8 27 59 17, LADA sin
IDEAparaTodos
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produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracuin
documental y conservacion.
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D PRECUBLOR BE LA BIVOLLEION MIRILARA

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar '.
integrado por el titular del area coordinadora de archivos: la unidad ‘| ,
de transparencia; los titulares de las areas de planeaclon .= :

estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control |
0 sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi
como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de | |
coadyuvar en la valoracion documental. |

IDAIP: Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién publica
y de Proteccion de Datos Personales.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos. 1 |
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos tecmcos
que propician la organizacion, control y conservacion de los- L
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que spn el |
cuadro general de clasificacion archivistica y el cataiog@ de

disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describeh Ias

series, expedientes o documentos de archivo y que permlten la |
localizacién, transferencia o baja documental. l

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que |
describen las series documentales y expedientes de su archivo y o
que permiten su localizaciéon (inventario general) para _'las |
transferencias (inventario de transferencia) o para Ia baja
documental (inventario de baja documental).

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién .
de los archivos de tramite y concentracion, gue consiste en la
combinacion de la vigencia documental Y, en su caso, el término

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34
Tel: 618 8 27 59 1 7, LADA sin costo:
www.idea.aob.my L AIDFAnaraTodns
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precautorio y periodo de reserva que se establezcan de |
conformidad con la normatividad aplicable.

Programa anual: Al programa anual de desarrollo archivistico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene la
informacién ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos
sonoros, visuales, entre otros.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de ||

manera permanente, del archivo de concentracién al archivo |
histérico.

Poh
i |

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un smtemaﬁ«
automatizado para la gestion documental y admlmstracmn de 'Q ‘

archivos, identificar el acceso y la modificaciéon de documentos |
electrénicos. [~ ;
Valoracion documental: A la actividad que consiste en el aﬁéhs:s
e identificacién de los valores documentales: es decir, el estudlo
de la condicién de los documentos que les confiere caracterlstlcas‘ _‘
especificas en los archivos de tramite o concentracién, o |
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos i
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias |

documentales y, en su caso, plazos de conservacioéon, asi como |
para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de F
archivo mantiene sus valores administrativos. legales, fiscales o

contables, de conformidad con las disposiciones vigentes y
aplicables.

Ramirez 110 Sur, Zona Centro, C.P. 34 7 ,f‘:m_(_r.‘jo Ulo.
Tel: 618 8 27 59 17, LADA sin costo: 800 640 58 25
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