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1. MARCO DE REFERENCIA

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el
Area Coordinadora de Archivos contempla los elementos establecidos por el
Archivo General de la Nacién para su elaboracion y esta integrado con las iniciativas
de trabajo para coordinar la planeacion archivistica del Centro de Investigaciones y
Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS), y sus seis Unidades
Regionales (Golfo, Occidente, Noreste, Pacifico Sur, Sureste y Peninsular),
definiendo las prioridades institucionales en la materia y los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

En cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 24 y 25 de la citada Ley General
de Archivos, el PADA 2021 comprende la planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, asi como
los mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos
para la generacién, administracién, uso, control, y preservacion de los documentos
de Archivo fisicos y electronicos, desde el inicio de su gestion hasta su destino final
de acuerdo a los plazos de conservacion.

El CIESAS se distingue como lider en la realizacion de investigaciones y formacion
de recursos humanos especializados en los campos de Antropologia Social,
Historia, Etnohistoria y Ligustica, a las que se han sumado otras ciencias sociales
como Geografia, Sociologia y Politica para regular la administracién documental
de la Institucion y sus Unidades Regionales, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, tiene un enfoque de administracion de riesgos, la apertura
proactiva de la informacién y promover el uso eficiente de los archivos como fuente
de informacién y soporte en la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccion
a los derechos humanos.

La Coordinacion de Archivos del CIESAS dara continuidad a las acciones
emprendidas en 2020, para regularizar los procesos de organizacion vy
conservacién documental y mejorar asi los servicios documentales y archivisticos
a nivel institucional.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 contempla normar la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Centro
de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS), y sus
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas (RAT(s)),
mismas acciones que describen y establecen los procesos de gestion y
administracién Documental vigente.

Asimismo, tiene como finalidad continuar brindando asesoria y capacitacion
continua en el uso de métodos y aplicacién de técnicas archivisticas para fomentar
la cultura de la calidad en los Archivos de Tramite del CIESAS.

Por otra parte, continuara con la promociéon del uso y aplicacion de la gestion
documental, para mejorar la administracion de los archivos y dar continuidad al ciclo
vital del documento en las areas durante el periodo 2021 y sus respectivos procesos
archivisticos; para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de archivos
sefalados en la normatividad vigente.

De acuerdo al Articulo 50 de la Ley General de Archivos, se debera conformar un
Grupo Interdisciplinario en base a la estructura organizacional del CIESAS
conformado por los titulares de las Areas administrativas que coadyuvara en el
analisis de los documentos que integran los expedientes de cada serie documental
de las entidades productoras, con el establecimiento de vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental para actualizar el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

En lo que se refiere a los archivos de concentracion, se debera reorganizar, elaborar
y promover ante las dareas administrativas correspondientes, las bajas
documentales, de conformidad con el Acuerdo por el que se dan a conocer 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.

Asimismo, promovera la disposicién documental de los expedientes cuya vigencia
de conservacion o uso ha prescrito en los archivos de tramite, efectuando las
Transferencias Primarias y Secundarias conforme con los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), en la Ciudad de
México y sus sedes Nacionales.
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En lo que se refiere al Archivo Histérico, se buscara incrementar el acervo histérico,
conforme a los requisitos normativos, mediante las transferencias de los
documentos dictaminados con valor historico, ubicados en la Unidad de Archivo de Pagina | 4
concentracion, asi como por donacién de documentos y colecciones.

Asimismo, implementara una estructura conceptual para el control y manejo de la
informacion contenida en los fondos; con base en los principios archivisticos y
normas nacionales e internacionales, a fin de generar instrumentos de consulta que
faciliten el acceso a la informacién y consulta fisica y electrénica de los mismos.

Za
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3. OBJETIVOS
Objetivo General
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Promover la modernizacion, y actualizacion de Sistema Institucional de Archivos
con el fin de lograr la adecuada organizacién, conservacion, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo del CIESAS y sus Unidades
Regionales, a través de la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica para llevar a cabo la correcta gestion documental y contar con los
expedientes clasificados, identificados, actualizados y localizables a lo largo del
ciclo vital de la documentacién, que contribuyan a la gestién gubernamental y al
avance institucional conforme a las Politicas y Procedimientos para la Prestacion de
Servicios Archivisticos de la Institucion.

Objetivos Especificos

1. Realizar la actualizacion y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental y la Guia Simple de
Archivo del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia
Social.

2. Normar la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), a través de la implementacion y difusion de las politicas y
procedimientos para la prestacion de servicios archivisticos en el CIESAS.

3. Llevar a cabo la capacitacion del personal designado por las areas
administrativas Responsables del Archivo de Tramite (RAT(s)) y sus

suplentes. /
P Xt

4. Actualizar el catalogo de firmas del personal autorizado para el préstamo de
expedientes de la Unidad de Archivo.

5. Efectuar la reorganizacion documental, para dar cumplimiento a las
solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos.

6. Asistir a las reuniones celebradas por el Comité de Transparencia.

7. Solicitar por escrito la sanitizacion y limpieza profunda de las Unidades de
Archivo.
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8. Brindar asesoria y capacitacion continua en el uso de los procesos Técnicos
Archivisticos, para fomentar la correcta apertura e integracion (Glosa
Documental) de los documentos en los expedientes del Archivo de Tramite. i TE

agina

9. Elaboraciéon del inventario general del archivo de tramite y expedientes
clasificados.

10.Efectuar las Transferencias Primaria y Secundaria de los expedientes cuya
vigencia de conservacion o uso ha prescrito en los archivos de Tramite y
Concentracion conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

11.Incrementar el Acervo Histoérico del CIESAS mediante las transferencias de
los documentos dictaminados con valor historico ubicados en el Archivo de
Concentracion de las Unidades Regionales.

12.Realizar las actividades de difusién y servicio referentes a la comunicacion
de la informacion y el aprovechamiento social del patrimonio documental que
se tiene en custodia CIESAS.

13.Dar Seguimiento a los Requerimientos en materia de Archivos.

14.La Coordinacién de Archivos Implementara el protocolo de bioseguridad
emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN) en los archivos de
(tramite, concentracion e histérico).

15.Contar con un inmueble exprofeso para llevar a cabo la recepcion,
organizacion y resguardo de los archivos del CIESAS, para su consulta en
las condiciones adecuadas de control ambiental y seguridad para la
conservacion y buen estado fisico de los expedientes. }_’//,’ (//

16. Realizar el diagnéstico integral del estado de conservacién que guardan los
documentos de Archivo, asi como los inmuebles destinados para su
resguardo en las Unidades Regionales del CIESAS (Pacifico, Golfo, Sureste,
Peninsular, Noreste, Occidente).
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4. PLANEACION

4.1 Requisitos

e Gestionar el mantenimiento y/o acondicionamiento de los inmuebles de los

archivos de tramite, concentracion e historico.

Contar con la actualizacion del catalogo de firmas autorizadas de los RAT's

por cada unidad administrativa.

e Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos; actualizados
y validados por las areas correspondientes.

e Participacion de los sujetos obligados, asi como de las areas administrativas
en capacitaciones y reuniones convocadas por la Coordinacién de Archivos.

e Que los titulares de las unidades administrativas, RAT’s; y demas personal
del Centro cuente con los recursos necesarios en materia de Archivo para el
logro de los objetivos planteados.

Pagina | 7

4.2 Alcance

Las actividades establecidas en el PADA, son de caracter obligatorio de acuerdo a
la normatividad vigente para la Administracién Publica Federal, aplicable en materia
de Archivos a los titulares de las unidades administrativas y RAT’s; quienes deberan
contar con los materiales y herramientas, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos para la adecuada organizacion documental en el CIESAS.

4.3 Entregables

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia Simple de Archivo actualizados y validados por el AGN, [
Asi como las fichas Técnicas de Valoracion documental de las Areas
Sustantivas del Centro y el Informe anual del PADA.

Nombramientos de los RAT’s del Centro, designados por los titulares de la
Unidades Administrativas, mediante oficios de solicitud y contestacion

emitidos para tal efecto. ‘4[ ( /7

Catalogo de firmas autorizadas para el préstamo de expedientes que obran
en el archivo de concentracién del Centro, asi como los oficios de solicitud
de autorizacion y los oficios de contestacion.

Publicacion en el SIPOT de la Guia simple de archivos debidamente firmada
por el area administrativa.
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Documentacion derivada de la Capacitacion a los RAT's y deméas
participantes en los diversos cursos y/o talleres que imparta la Coordinacion
de Archivos como: Convocatorias, listas de asistencia, material del curso,
examenes y conslancias de participacion.

GOBIERNO DE ‘ @(DNACYT

Documentacion de las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos Pagina | 8
(GIA) tales como convocatorias, orden del dia, listas de asistencia y minutas
de las reuniones.

Oficio de respuesta de la Jefatura de Servicios Generales, a la solicitud de
sanitizacion.

Informe de actividades llevadas a cabo para la limpieza del repositorio.

Evidencia grafica de la implementacion del Protocolo de Bioseguridad
emitido por el AGN.

Entrega del Informe con los resultados del Diagndstico Integral de las sedes
del CIESAS.

Informe de los avances en la reorganizacién documental del archivo de
tramite.

Presentacion de los inventarios generales por series documentales.

4.4 Actividades

Realizar las gestiones necesarias para la actualizacién y validacién del CGCA y
CADIDO, ante el AGN. . \

Acciones:

En coordinacién con las unidades administrativas y RAT's, actualizar e
implementar los instrumentos de control y consulta, generados en la

Institucién, esta actualizacion se vera reflejada y justificada en las fichas

técnicas de valoracion documental que elaborara cada area en base a las

actividades que realiza, estos instrumentos se enviaran al AGN, para su

validacion, una vez que se tenga esta validacion, se podran implementar en

el Centro. ( //

Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizados los nombramientos
de los RAT's

Acciones:
Se envia un oficio a la Direcciéon General, donde se indique la designacion
de los responsables de los archivos de tramite del CIESAS.
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Actualizar el catalogo de firmas del personal autorizado para el préstamo de
expedientes en el archivo de concentracion del cual debera firmar el servidor

publico propietario de la informacién, asi mismo se recomienda que sean los RAT's
y el suplente de estos.

Accion a realizar:

Solicitar via oficio a los titulares de las unidades administrativas, la
designacion del personal autorizado para la consulta de los expedientes que
se resguardan actualmente en los archivos de Tramite y Concentracion,
generandose asi el catalogo de firmas autorizadas, del cual se entregara un
ejemplar al encargado de cada archivo.

Publicar en el SIPOT del Centro, la Guia simple de archivo.

Accion a realizar:

Solicitar via oficio a los RAT's el nimero total de expedientes clasificados en
el ejercicio 2021, una vez que se cuente con esta informacion, se requisitara
el formato denominado: “Guia simple de archivos de tramite” procediendo a
recabar las firmas correspondientes y a su publicacion en el SIPOT.

Capacitacion en materia de archivos a los RAT's y demas servidores publicos que
generen, reciban y/o resguarden documentos.

Accién a realizar:

Se elaborara un programa de capacitacion en materia de archivo, dirigido a
los responsables y suplentes del archivo de tramite y a los servidores
publicos que generen, reciban, resguarden o custodien documentacion
oficial dentro del Centro, en dichas capacitaciones se deberan tratar temas
tales como:

Curso de bioseguridad aplicable en los archivos.

Curso de Conservacion Preventiva en archivos.

Elaboracién e implementacién del CGCA, CADIDO y GUIA SIMPLE DE
ARCHIVO.

Elaboracién de los inventarios documentales, transferencias primarias,
secundarias y bajas administrativas.

Normatividad aplicable en materia de archivos y temas afines como:
transparencia y proteccion de datos personales.

Asistir a las reuniones celebradas por el Comité de Transparencia.

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, México.
(55) 5487 3690 ext. 1314
wWww.Cclesas.edu.mx

Tel:

Accibdn a realizar:

Asistir a las diferentes sesiones ordinarias y extraordinarias que convoque la
Unidad de Transparencia, derivadas de las solicitudes de informacién del
Centro.
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Gestionar la sanitizacion de los repositorios de archivo.

Acciones a realizar:

Gestionar ante la Jefatura de servicios Generales, la sanitizacién
programada de los repositorios. Pégina | 10
1. Unidad de archivo de tramite. (ubicado en Nifio Jests No. 251)

2. Unidad de archivo de concentracion. (ubicado en Juarez No. 87)

3. Unidad de archivo Histérico. (ubicado en Ximilpa No. 31)

Limpieza profunda de los repositorios de archivo.

Acciones a realizar:

Gestionar ante |la jefatura de Servicios Generales, la limpieza profunda de
los repositorios de archivo.

4. Unidad de archivo de tramite. (ubicado en Nifio Jests No. 251)

5. Unidad de archivo de concentracion. (ubicado en Juarez No. 87)

6. Unidad de archivo Historico. (ubicado en Ximilpa No. 31)

Implementar el protocolo de bioseguridad emitido por el Archivo General de la
Nacién (AGN) en los archivos de (tramite, concentracion e histérico).

Acciones a realizar:

Mediante platicas informativas (presencial o virtual), apoyados en tripticos,
carteles, y/o difusion por correo electronico sobre las recomendaciones de
bioseguridad emitidas por el AGN, que se deben realizar antes, durante y
después de la consulta, préstamo y devolucion de expedientes del area de
archivo.

Realizar del diagnéstico integral del estado de conservacién que guardan los
repositorios, incluidos los archivos de las sedes foraneas del CIESAS (Pacifico,
Golfo, Sureste, Peninsular, Noreste, Occidente).

Acciones a realizar:

1.- Visita e inspeccion a cada una de las sedes del CIESAS.

2.- Levantamiento de evidencia grafica del estado de conservacion del
inmueble; area fisica destinada al resguardo de la documentacién de
archivo, asi como los expedientes generados y recibidos en cada una de las
sedes del CIESAS.

3.- Elaboracién del informe de la inspeccion realizada en las sedes.

4.- Dar seguimiento a las observaciones plasmadas en el informe de

. o /)
inspeccion en las sedes. ){; 2 /
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Llevar a cabo la reorganizacion documental, para atender las solicitudes de
informacién de manera pronta y expedita.

Acciones a realizar:
Aplicar los procesos archivisticos requeridos en base al diagnéstico integral.

Pagina | 11

Elaboracion del inventario general del archivo de tramite.

Acciones a realizar:

Aplicacion de los procesos archivisticos de acuerdo a la Ley General de

Archivos.
Donacién a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

Acciones a realizar:

Recoleccion semanal del papel cesto, de las diferentes unidades

administrativas.

Traslado del papel cesto al centro de acopio del CIESAS, ubicado en Juarez

No. 87

Elaborar el acta-entrega del papel cesto para su donacién la Direccién de

Administracion y Organo Interno de Control, para su autorizacién y/o visto

bueno.

Entrega de la donacion al CONALITEG.

4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos )

Se cuenta con una plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de

Archivos, asi como la participacion de los RAT (s) de cada unidad

Administrativa.
Asimismo, con el apoyo del Grupo Interdisciplinario integrado por los titulares de:

|. Planeacion y/o mejora continua;
Il.  Coordinacion de archivos; 7
/7
lll.  Tecnologias de la informacién; )f/ ( /7
IV. Unidad de Transparencia; _

V.  Organo Interno de Control, y

VI. Las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion.
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4.5.2 Recursos Materiales
Se gestionara la ministracion necesaria en los siguientes rubros para el
adecuado desarrollo de los Archivos Institucionales.

Tipo de archivo | Requerimientos y/o insumos

Flexémetro de 30", Bascula tipo gancho, regla metalica
de 1m, Nivel laser con base giratoria, Papel bond,
impresora, lapices, boligrafos, félderes, gaveteros de
cartén corrugado con refuerzo de acero para archivo
tamanio oficio y jaladera de plastico color kraft (10 pzas.)

Coordinacion de aspiradora de uso industrial PANDA 633 power jet (by

archivo pass) con filtro de poliéster antibacterial, cubre bocas
KN95 (100 pzas.), guantes de algodén, guantes de latex,
cofias desechables, gel antibacterial, tapete sanitizante
para desinfectar calzado, 15 overoles tyvek (G-M), 4
overoles de trabajo manga larga algoddn (xg) 2 pzas.

Pagina | 12

Lapices, boligrafos, dedales mediano y grande, félderes
color beige, extinguidor especial para papel, franela
blanca en tramos de 1 mt. (10 pzas.), escalera de
aluminio uso rudo mas de 100 kg. 5 escalones, 2
perforadoras uso rudo 3 orificios, diablito 3 en 1 con
plataforma y capacidad de carga 500 a 750 Ibs.,

Archivo de tramite extractor de aire para muro/pared, des-humificador
ambiental 3.5 kg. Y 4 contenedores, detector de humo,
lamparas de emergencia, sefalizacién de seguridad e
higiene, reubicacion y enclave de estanteria, mesa de
trabajo de 3 por 1 mts., multicontacto.

Papel bond, impresora, lapices, boligrafos, folderes,
Archivo de extractor de aire para muro/pared, des-humificador
Concentracion ambiental 3.5 kg. Y 4 contenedores, detector de humo,
lamparas de emergencia, sefalizacion de seguridad e
higiene, sanitizacion.

Papel bond libre de acido, impresora, lapices, folderes
Archivo histérico libres de &cido, lamparas de emergencia, sanitizacién y
limpieza profunda., microfibra (10 pzas.)

Nifio Jestis 251, Col. La Joya,; Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, Mexico.
Tel: (55) 54B7 3690 ext. 1314
www.ciesas.edu.mx
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4.6 Tiempo de Implementacion

4.6.1 Crono

=

ACTIVIDAD =
=

Realizar la
actualizacién y
validacion del
Cuadro General de
Clasificacidon
Archivistica,
Catélogo de
Disposicién
Documental y la
Guia Simple de
Archivo, asi como el
Informe Anual del
PADA, del Centro de
Investigaciones y
Estudios Superiores
en Antropologia
Social CIESAS.

Normar la
organizacion y
funcionamiento del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA), a
través de la
implementacion y
difusién de las
politicas y
procedimientos para
la prestacion de
servicios
Archivisticos en el
CIESAS.

2.3

Llevar a cabo la
capacitacién del
personal designado
por las areas
administrativas
Responsables del
Archivo de Tramite

rama de Actividades

1.1

1.2

21

22

3.1

DESCRIPCION

Realizar visitas rutinarias
para la homologacion de la
informacion en base a la
aplicacion de
cuestionarios.

Revision y validacion de
los Instrumentos de
Control y Consulta

Revision, analisis y
comparacion de la
Normatividad Vigente en
el Sector Ciencia Y
Tecnologia en materia de
Archivos y Transparencia

Revisidn, analisis y
comparacion de los
Manuales de Operacion y
Procedimientos de las
Unidades de Archivo de
Tramite y Concentracion.

Elaboracion del Manual
del Archivo Histérico

Imparticién de cursos de
capacitacion:

Archivo de Tramite e
induccion a la Ley General
de Archivos vy su
reglamento (Ley Federal
de Archivos)

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P.

Tel: (55) 5487 3690 ext.
www.ciesas.edu.mx

1314
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Plazos de cada actividad

CDMX, Maxico.
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AN

N
gy

(RAT(s)) y sus
suplentes

3.2

Actualizar el catalogo
de firmas del
personal autorizado
para el préstamo de
expedientes de la
Unidad de Archivo

Efectuar la
reorganizacion
documental, para dar
cumplimiento a las
solicitudes de
informacién de los
usuarios internos y
externos

Asistir a las
reuniones
celebradas por el
Comité de
Transparencia

Solicitar por escrito
la sanitizacion y
limpieza profunda de
las Unidades de
Archivo

Brindar asesoria y
capacitacién
continua en el uso de
los procesos
Técnicos
Archivisticos, para
fomentar la correcta
apertura e
integracion (Glosa
Documental) de los
documentos en los
expedientes del
Archivo de Tramite

Nific Jesus 251,
Tel: (55) 5487 3690 ext.
www.ciesas.edu.mx
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6.1

71

8.1

Col. La Joya, Alcaldia
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La importancia del
Capitulo VIl de La Ley
General de Archivos
(Unidades Administrativas)

Mediante Oficio a las Pagina | 14
Direcciones, Sub.
Direcciones y Jefaturas,
recabar las firmas del
personal autorizado para
el préstamo y consulta de
Expedientes. (cada 6

meses)

Aplicacién de la
metodologia Archivistica
en los archivos de Tramite
y Concentracion

Atender la reuniones
ordinarias y
extraordinarias segun lo
convogue dicho Comité

Elaborar solicitud
mediante memorandum a
la Jefatura de Servicios
Generales

Atender de manera
conjunta los
requerimientos de las
areas asi como las
asesorias técnicas para la
operacion de los Archivos

Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, México.

1314




10

11

12

13

Elaboracion del
inventario general
del archivo de
tramite y expedientes
clasificados

9.1

9.2

Efectuar las
Transferencias
Primaria y
Secundaria de los
expedientes cuya
vigencia de
conservacion o uso
ha prescrito en los
archivos de Tramite
y Concentracion
conforme a los
plazos establecidos
en el Catalogo de
Disposicién
Documental
(CADIDO)

10.1

Incrementar el
Acervo Historico del
CIESAS mediante
las transferencias de
los documentos
dictaminados con
valor histérico
ubicados en el
Archivo de
Concentracion de las
Unidades Regionales
Realizar las
actividades de
difusion y servicio
referentes a la
informacién y el
aprovechamiento
social del patrimonio
Histérico documental
que se tiene en
custodia en CIESAS

12.1

Dar Seguimiento a 1341

los Requerimientos
en materia de
Archivos
13.2

Nifio Jesua 251, Col. La J
Tel: (55) 5487 3690 ext.
www, ciesas ., edu.mx

Aplicar los procesos
técnicos para dicho
instrumento de control y
consulta

Solicitar a las unidades el
inventario de expedientes
clasificados

Validar las transferencias
Primarias y Secundarias de
acuerdo a los valores
documentales, y plazos de
conservacion para llevar a
cabo el ciclo vital del
documento (Se Estima
cada 6 meses)

Solicitar al Archivo de
Concentracion el inventario
de expedientes con valores
secundarios a transferirse al
Archivo Histérico como lo
establece el CADIDO

Gestionar la asignacion de un
area de atencion al publico
para brindar servicios de
préstamao y consulta en sala
(cuando las condiciones
fisicas del documento lo
permitan sera mediante un
sistema de Reprografia)

Atender las solicitudes de
informacién por medio de la
Unidad de Transparencia
mediante el oficio
correspondiente

Impartir el Curso de
Conservacion Preventiva
en archivos.

oya, Alcaldia Tlalpan, C.P.
1314

14090,

CDMX, México.
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15

16

La Coordinacion de
Archivos
Implementara el
protocolo de
bioseguridad emitido
por el Archivo
General de la Nacion
(AGN) en los
archivos de (tramite,
concentracién e
histérico)

Contar con un
inmueble exprofeso
para llevar a cabo la
recepcion,
organizacién y
resguardo de los
archivos del
CIESAS, para su
consulta en las
condiciones
adecuadas de
control ambiental y
seguridad para la
conservacion y buen
estado fisico de los
expedientes

Realizar el
diagnéstico integral
del estado de
conservacion que
guardan los
documentos de
Archivo, asi como los
inmuebles
destinados para su
resguardo en las
Unidades Regionales
del CIESAS
(Pacifico, Golfo,
Sureste, Peninsular,
Noreste, Occidente)

Nific Jesus 251,
Tel:
wwWw.cilesas.edu.mx
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Impartir el Curso de
bioseguridad aplicable en
los archivos. (En conjunto
con Proteccion Civil y la
Comision de Seguridad e
Higiene).

141

Gestionar la designacion de
un inmueble para alojar el
Archivo Documental del
CIESAS, de acuerdo a la Ley
General de Archivos

15.1

Visitar las Unidades
Regionales del CIESAS para
realizar el Diagnostico
Integral (De acuerdo a la
disponibilidad presupuestal)

16.1

La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P.

ext. 1314

14080,

CDMX,
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5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Plan de Comunicaciones

La comunicacién entre los representantes del Archivo de Tramite, concentracion e
histérico y el coordinador de archivo sera de acuerdo a las necesidades requeridas,
pudiendo ser mediante: oficios, correo electrénico o reuniones ordinarias y/o
extraordinarias, o via telefénica si fuera necesario.

Pagina | 17

5.1.1 Reporte de Avance

Los responsables de Archivo de Tramite de las unidades administrativas,
efectuaran reportes al coordinador de archivos bimestralmente; de igual
forma se convocarda a reuniones ordinarias y extraordinarias con los
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histérico, con la
finalidad proporcionar retroalimentacion y validar el grado de avance en el
programa.

5.1.2 Control de Cambios

Se efectuaran revisiones mensuales de los avances alcanzados en las
actividades planificadas, con la finalidad de determinar las asesorias que se
requieran y realizar los ajustes necesarios mismos que seran aplicados por
el responsable del archivo de tramite.

5.2 Plan de Gestion de Riesgos

La planificacion de los riesgos se entendera como la probabilidad de ocurrencia y el
posible impacto de que un evento adverso externo o interno (incendios,
inundaciones, sismos, vandalismo, hurto, etc.) obstruyan o impidan que se lleven a
cabo las acciones planificadas.

La no aplicacion de los ordenamientos establecidos en la normatividad (proteccion
civil y comision de seguridad e higiene) en materia archivistica, afectan el
cumplimiento de las actividades establecidas por la institucién e inciden

sustantivamente en los objetivos y metas programados.
74/ /7

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, Mexico.
Tel: (55) 54B7 3690 ext. 1314
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5.2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Se identificaran los riesgos que puedan afectar significativamente el logro
de objetivos o impactos que afecten los procesos de custodia,
conservacion, preservacion documental y materiales existentes en el area
de archivos y sus perimetros inmediatos.

Tabla de Riesgo

IMPACTO O IMPORTANCIA

RIESGO DEL RIESGO

PROBABILIDAD

Instalacién del archivo en

bajo rasante y
Malas practicas

- 9
archivisticas
RAT(s) incumplen 10
Dictamenes no procedentes 10

del AGN

Tabla de Estrategias para el control de riesgos

RIESGO CONDICION

Instalacion del archivo en
bajo rasante

ATENCION INMEDIATA

s ATENCION INMEDIATA
archivisticas
RAT(s) incumplen ATENCION INMEDIATA

Dictamenes no procedentes
del AGN

Nific Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P.
Tel: (55) 54B7 3690 ext. 1314
www . ciesas.edu.mx

SEGUIMIENTO

14090,

0.80

0.75

0.80

1.0

ESTRATEGIAS

Reubicacion Del Archivo De
Tramite

Llevar A Cabo Las Acciones
De Acuerdo Al Manual De
Procedimientos Archivisticos

Programas de capacitacion
continua.

Llevar a cabo los
procedimientos sefialados por
el AGN.

CDMX, Meéexico.

Pagina | 18




5.3 Proteccion de los Derechos Humanos

La constitucion politica de los estados unidos mexicanos, establece en el Articulo
6° apartado a, inciso I, que “la informacién que se refiere a la vida privada y los
datos personales, sera protegida en los términos y con las excepciones que fijen las
Leyes”. Asi mismo, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados, sefala en el Articulo 3, fraccién IV, “que se entendera como
datos personales, cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable”.

En este contexto, los Articulos 113, fraccién | ultimo parrafo, y 117 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, establecen que “se considera
informacion confidencial, la que contiene datos personales concernientes a una
persona fisica identificada o identificable, y que la informacién confidencial no estara
sujeta a temporalidad alguna y sé6lo podran tener acceso a ella los titulares de la
misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello, y para que
los sujetos obligados puedan permitir el acceso a informaciéon confidencial,
requieren obtener el consentimiento de los particulares titulares de la misma”.

Descrito lo anterior se protegeran los datos personales de un acceso no autorizado,
con el objetivo de garantizar el respeto a los derechos de las personas a quien se
refiera la informacion.

Con ello se contribuye a la defensa de los derechos humanos, el combate a la
corrupcion, la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

5.4 Apertura Proactiva de la Informacion

Los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
Inventarios Documentales y Guia Simple; autorizados por el Archivo General de la
Nacioén, son publicados en su portal de internet; a fin de hacerlos de conocimiento y
acceso publico.

Direccion General

/. GOBIERNO DE . {ieecitn it AduBiitrackén
¢ M ﬁ x I c 0 @ CONACYT | ﬁ Subdireccién de Recursos Financieros
Cigsas COORDINACION DE ARCHIVO

Pagina | 19

"

Nifio Jests 251, Ceol. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14050, CDMX, Meéexico.
Tel: (55) 5487 3690 ext. 1314
www.clesas.edu.mx




Direccién General

Direccién de Administracién

', GOBIERNO DE | e
. : : M ﬁ x I C o . @ CONACYT S Subdireccién de Recursos Financieros

Cz=sas COORDINACION DE ARCHIVO

6. MARCO NORMATIVO

NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVOS, TRANSPARENCIA Y SUJETOS OBLIGADOS
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Nifio Jestus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, Mexico.
(55) 5487 3690 ext. 1314
www,clesas.edu.mx

Tel:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General De Archivos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de
1972

Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Los
Sujetos Obligados. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de enero de 2017

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015

Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016

Reglamento De La Ley Federal De Archivos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

Lineamientos Generales Para La Organizacién Y Conservacion De Los
Archivos Del Poder Ejecutivo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 3 de julio de 2015.

Lineamientos Para La Creacion Y Uso De Sistemas Automatizados De
Gestion Y Control De Documentos. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 3 de julio de 2015.

Lineamientos Para Analizar, Valorar Y Decidir El Destino Final De La
Documentacion De Las Instituciones Y Entidades Del Poder Ejecutivo
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de marzo de
2016.

Decreto Por El Que Las Instituciones Y Entidades De La APF, La Fiscalia
General De La Republica, Las Unidades Administrativas De La Presidencia
De La Republica Y Los Organos Desconcentrados Donaran A Titulo Gratuito
A La Comisién Nacional De Libros De Texto Gratuitos, El Desecho De Papel
Y Cartén A Su Servicio Cuando Ya No Les Sean Utiles. publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 21 de febrero de 2006.

Pagina | 20
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e Acuerdo por el que “Se Establecen Los Lineamientos a que se Sujetara La Pagina | 21
Guarda, Custodia Y Plazo de Conservacion del Archivo Contable
Gubernamental”, para dar a Conocer, Las Disposiciones en Materia De
Guarda, Custodia Y Conservacién de Los Archivos Contables Originales
(Fisicos), Asi Como El Proceso de Autorizacion Para su Baja Definitiva.

Publicado En El Diario Oficial de La Federacion el 25 De agosto de 1998.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de mayo
de 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su anexo. Publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el15 de
mayo de 2017.

e Criterios Que Deberan Atender Las Dependencias Y Entidades De La
Administracion Publica Federal, La Procuraduria General De La Republica,
La Oficina De La Presidencia De La Republica Y Los Organos
Desconcentrados, Para la Separacion de los Desechos de Papel y Cartén.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2019.

e Norma De Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones
Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental. “Acuerdo Presidencial por el
que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia
y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental”. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998.

e Normas Generales Para El Registro, Afectacion, Disposicion Final Y Baja De Jé/} / / 7
Bienes Muebles De La Administracion Publica Federal Centralizada, s
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2004. B

e ‘“Recomendaciones de Bioseguridad para el area de Archivo, conformada
por Expedientes que pudiesen estar contaminados por SARS — CoV-2".
Archivo General de la Nacion (abril 23,2020).

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, México.
Tel: (55) 5487 3690 ext. 1314
www.cliesas.edu.mx
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del

soporte, espacio o lugar que se resguarden; pagina | 22

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en &l hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Archivo General de la Nacion;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el
orden local, que tienen por objeto promover la administraciéon homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que
no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos

ambitos de gobierno; 44/ 7

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilarel ———
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos; ,

Nifio Jesus 251, Co
Tel: (55) 5487 3690 ext.

www.cliesas.edu.mx

l. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, Mexico.
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Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, historico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades federativas;
Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;
Consejo Técnico: Al Consejo Téecnico y Cientifico Archivistico;

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 los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

Director General: Al Director General del Archivo General;

Disposicion documental: A la seleccion 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;

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14090, CDMX, México.
Tel: (55) 5487 36590 ext. 1314
WWW.clesas.edu.mx
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Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental;

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y
sus homoélogos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad
de México y sus dependencias y entidades, la Fiscalia General de la Republica y
las fiscalias o procuradurias locales, los érganos jurisdiccionales que no formen
parte de los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga
control cualquiera de los poderes y érganos publicos citados de los tres 6érdenes de
gobierno;

Entidades federativas: A las partes integrantes de la Federacién, en términos de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

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

Expediente electréonico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Firma electronica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion
ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa;
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Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,

acceso, consulta, valoracion documental y conservacion; Pagina | 25

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 planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposiciéon documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su basqueda, administracion y control de acceso; )7//7{ 4

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadasa —
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
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operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General;
Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los drganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de Meéxico, casas curiales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;
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Subserie: A la division de la serie documental:

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o
morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

Pagina | 27

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
historico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacién de documentos electrénicos;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnolégica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo;

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional; #” // /

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces ___——
para reflejar con exactitud la informacién contenida;

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo,

Nifio Jesus 251, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14050, CDMX, Mexico.
Tel: (55) 5487 3690 ext. 1314
wWWW.ciesas.edu.mx




. MEXICO |

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Expurgo: Es el proceso que permite seleccionar y eliminar previa autorizacion,
aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus otros valores no tienen,
si se prevé que tenga, valor histérico.

Papel de reciclaje: es el proceso de recuperacion de papel ya utilizado creado
para transformarlo en nuevos productos de papel, en el caso del Centro, se dona a
la CONALITEG, quien elabora los libros de texto gratuito para la educacion basica
del pais

SIA: Sistema Integral de Archivos esta conformado por la Coordinaciéon de archivos,
Archivos de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico, refleja el flujo de
la documentacién generada y/o recibida del Centro.

SIPOT: Sistema de Portales de Transparencia

Ubicacion topografica: Mapa de ubicacion dentro de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Valor documental: Se refiere a la naturaleza con él fue creado el documento, estos
pueden ser: administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite
0 concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios)

7.1 ABREVIATURAS

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica.
CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
COTECAEF-C y T: Comité Técnico Consultivo de los archivos del Ejecutivo
Federal- Sector Ciencia y Tecnologia.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro.

INALI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

RAT (s): Responsables del Archivo de Tramite.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.
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