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INTRODUCCION

En observancia de la Ley Federal de Archivos (Articulo 12, Fraccion VI), el Centro de
Ingenieria y Desarrollo Industrial (CIDESI) a través de la Coordinacion de Archivos
desarrollo el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2015. El Plan Anual de Desarrollo
Archivistico es el instrumento en el cual se establecen las acciones para mejorar los
métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién,
organizacion, conservacion, uso, seleccidén y destino final de los documentos
producidos por CIDESI| en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones. El presente
Plan se dirigira y ejecutara por el Coordinador de Archivos con el apoyo de los
responsables de la unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico.
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1. MARCO DE REFERENCIA

Fue a partir de la emisién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental (2002) y de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (2004), que el tema de ios archivos rebasé el ambito de
la discusion técnica y se situé en el marco de disposiciones juridicas, con lo cual cobré
una dimensidn distinta a la de las etapas previas.

La insercion del tema de los archivos en este escenario permite pensar en la
posibilidad de integrarlos como sistema institucional. Asi se propicia su organizacion
técnica, funcional y estructural para el correcto ejercicio de la administracion de
documentos y la gestidn de los archivos gubernamentales.

Las modificaciones hechas en julio de 2007 al articulo sexto constitucional enmarcan
esta nueva dimensién de la importancia de los archivos en el contexto de las acciones
de acceso a la informacién, la transparencia y la rendicion de cuentas. Se ha planteado
el funcionamiento de los archivos con un nuevo enfoque: operar como sistemas
integrados, es decir, como un modelo organizativo unificado cuyos componentes
comparten fines comunes, en oposicion a su funcionamiento aislado e informal.

Con este marco de referencia las instituciones comenzaron a realizar actividades
encaminadas a la organizaciéon y conservacion de sus archivos con los recursos que
tenian a su alcance.

CIDESI inicio actividades encaminadas a la organizacion y conservacion de sus
archivos basandose en una clasificacidn archivistica organico-funcional, es decir, se
consideraba para la asignacion de codigos de clasificacidén archivistica los nombres de
cada una de las unidades administrativas que conformaban el ceniro ademaés de ia
funcién que desempefiaban cada una de ellas.

Asi mismo se optd por registrar los expedientes en el Sistema Automatizado de
Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control de Archivos (SICCA) que
coordinaba el Archivo General de la Nacién (AGN) y el Instituto de Acceso a la
Informacion Pulblica (IFAl), dicho sistema presento deficiencias al momento de
operarlo, por lo cual se dejo de utilizar. Dicha actividad no fue efectuada por fodas las
areas que conformaban el centro, por lo cual no existia una uniformidad en la
ordenacion y clasificacion.
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2. JUSTIFICACION

La gestién de documentos de archivo, ofrece amplios beneficios, que regula las
practicas efectuadas tanto por los responsables de su gestién como por cualquier otra

person

a que cree o use documentos en el gjercicio de sus actividades. La correcta y

oportuna gestion de documentos de archivo permitira:

> Realizar las actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.

» Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

» Respaldar y documentar la creacidén de politicas y la toma de decisiones a un
nivel directivo. - |

» Cumplir con los requisitos legislativos y/o normativos, incluidas ias actividades
archivisticas, de auditoria y las de supervision.

» Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes y
futuras, las realizaciones y los resuliados, asi como la investigacion histérica.

» Establecer una identidad personal, cultural y de la organizacion.

» Mantener una memoria institucional.

3. OBJETIVOS
General

Establecer acciones para mejorar los métodos y/o practicas destinadas a planear,

dirigir,

y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion

y destino final de los documentos producidos en cumplimiento de las atribuciones y/o
funciones de CIDESL.

Especificos

Establecer el Sistema Institucional de Archivos

Implantar el Sistema de Control de Archivos

Actualizar los instrumentos archivisticos

Definir normatividad interna en materia de archivos

Valorar expedientes para su destino final

Acondicionar las instalaciones y mobiliario del Archivo de Concentracion

Constituir el Archivo Histdrico
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4. PLANEACION
4.1 REQUISITOS

Para la correcta y oportuna organizacién documental es necesario aplicar los
instrumentos archivisticos Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental para posteriormente poder elaborar los Inventarios
documentales correspondientes (General, Transferencia, Baja) vy la Guia Simple de
Archivos. La implantacién y elaboracidon de dichos instrumentos sera necesario
capacitar y orientar a los responsables de archivo de tramite, concentracion e histérico.
Para el control de los documentos de archivo se implantara la aplicacion informatica
“Sistema de Control de Archivos” que tendrd como objetivo controlar la produccidn,
circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos. Para la conservacién de los documentos se optimizaran los espacios y se
mejoraran las condiciones de almacenamiento.

4.2 ALCANCE

Con la aplicaciéon y seguimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2015, CIDESI
podra efectuar una correcta y oportuna administracién de documentos generados en
cumplimiento de sus funciones y/o atribuciones, esto se lograra con la implantacién del
Sistema Institucional de Archivos vinculado con el establecimiento de la aplicacién
informatica del Sistema de Control de Archivos para con esto generar los instrumentos
archivisticos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

4.3 ENTREGABLES

¥ Sistema Institucional de Archivos
» Sistema de Control de Archivo

¥ Instrumentos archivisticos
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e Catalogo de Disposicion Documental
e Inventarios (General, Transferencia, Baja)
e Guia Simple de Archivo
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» Capacitacion de los responsables de archivo (Tramite, Concentracion e
Historico)

» Distribucién y acondicionamiento de espacios en el Archivo de Concentracion

» Conformacion del Archivo Histérico.

4.4 ACTIVIDADES

Establecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Civie devida

U

Correspondencia Corraspandenca Conrespondencia
da archivo de de archive de de arshivy de Aethes
trdmite rdmits rdmite

~ ]

/

Area
eoardinadara

i
3
de archivos j

Semijactiva

. . . Histérica
Archivo histHrice

Se implantara el Sistema Institucional de Archivos que consiste en el establecimiento
de la estructura administrativa integrada por los archivos, y esta a su vez permita una
correcta y oportuna administracién de documentos generados en cumplimiento de las
atribuciones y/o funciones de CIDESI.

Los archivos no son entidades aisladas, deben funcionar de manera coordinada,
conforme a un modelo de organizacién que los vincule como sistema institucional y se
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fundamenta en el ciclo vital de los documentos. Los archivos son algo mas gue
documentos organizados y especialmente algo mas que los espacios, el mobiliario y
equipo en el que se depositan, para adquirir también una connotacién organizacional,
esto es, concebirse como estructuras administrativas formalmente establecidas en el
interior de una dependencia o entidad.

La implantacién del Sistema Institucional de Archivos se iniciara con la definicion de la
estructura organica (operadores) que integraran el mismo y seran los siguientes:

Area coordinadora de archivos
Unidad de correspondencia
Archivo de tramite

Archivo de concentracién
Archivo histérico

O R

Implantacién del Sistema de Control de Archivos.

Modelo conceptual

. Mdentficscién Elaboracién de
.. deexpadiontes . Inventarios

- Reiguardode . :
oo o expedientes en Archive. .

{ 5

Consultas, bisquedasy.

Establecer la plataforma de control de gestion de archivos para controlar la produccion,
circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
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documentos vinculando los documentos de archivo con fondo, seccidn, serie, subserie,
expediente y documento mediante la integracion al Sistema del Cuadro general de
clasificacion archivistica y del Catalogo de disposicion documental.

Actualizacidn y elaboracién de instrumentos archivisticos

Inventarios:

ransferencia

-

Se actualizaran los instrumentos archivisticos: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental. Se elaboraran los inventarios
documentales: general, de transferencia (primaria y secundaria), de baja documental,
asi como la guia simple de archivos. Estas actividades se efectuaran a través de la
Coordinacion de Archivos en conjunto con los responsables de archivo de tramite,
concentracion e histérico.

Programa de capacitacion

El programa de capacitacidn se integrara por los cursos que se impartiran por la
Coordinacion de Archivos de CIDESI vy el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos. '

Los cursos a impartirse por parte de {a Coordinaciéon de Archivos de CIDESI abordaran
las siguientes tematicas: 1) Sistema Institucional de Archivos 2) Sistema de Control de
Archivos 3) Archivos electronico 4) Proceso de baja documental
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Los cursos por parte del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidon de
Datos se impartiran de acuerdo a su programa anual de capacitacién, aunado a esto
tambien se podra realizar la capacitacién a través del Centro Virtual de Formacion en

Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (CEVIFAID.

Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Contro! de Archivos
Proceso de Baja Documental
Archivos electrénicos

Centro Virtual de Formacion en Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos
{CEVIFA

Programa de asesoria

Se implantara un programa de asesoria dirigido a los responsables de archivo de
tramite, responsable de archivo de concentracién y responsable de archivo histérico,
esto como complemento al programa de capacitacion y fortalecer la preparacion de los
responsables en el desarrollo de sus actividades. '

()
)

()

120304 1{ 2] 3 4 112 3 4l 12 314 112 3 4112 3[4 12 3 4 12 34 1 23 4 1 234123

Se brindara asesoria a los responsables de archivo todos los viernes, previo registro
con el coordinador de archivos para agendar la hora y lugar de la asesoria.
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Distribucion y acondicionamiento de espacios en el archivo de concentracion

Srmrnesiin M

Se modificara la distribucién de la estanteria del archivo de concentracién con el
objetivo de incrementar la capacidad de almacenamiento.

PASILLD

PASIELO

PASIELO PASILLO

PASILLO

Se ocuparan los 7 niveles de la estanteria, teniendo como capacidad 21 cajas cada
estante. Con esta distribucién se tendra capacidad para almacenar aproximadamente
756 cajas y 3584 carpetas lefort.
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Conformacion del archivo historico

Se constituira el Archivo Histérico de CIDESI. Se valorara la documentaciéon generada
en CIDESI y se identificarda aquella que posea valor histérico de acuerdo a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Se destinara el espacio necesario con las condiciones idéneas y 6ptimas para la
conservacion permanente de la documentacion en el Archivo Historico.

4.5 RECURSOS

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Vi
Coordinador de Archivos Elaborar y someter a autorizacion del Comité de
Informacion 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 integracion de un Plan Anual de Desarrollo
Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta
Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables.

Elaborar y someter a autorizacién del Comité de
Informacién o su equivalente el establecimiento de
criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos; asf como de los expedientes
gue contengan informacién y documentacion clasificada
como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su
integridad, de conformidad con lo establecido en esta
Ley, su Reglamento y demés disposiciones aplicabies

Elaborar, en coordinacion con los responsables de los
archivos de tramite, de concentracién y, en su caso,
historico, el cuadro general de clasificacién archivistica,
el catalogo de disposicion documental, el inventario
general, asf como los demas instrumentos descriptivos ¥
de control archivistico.

Coordinar normativa y operativamente las acciones de
los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
histarico.

Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y
asesoria archivistica para el sujeto obligado.

Elaborar y presentar al Comité de Informacidon o
equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en
el que se contemnplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el
cual deberé ser publicado en el portal de Internet de
cada institucién, asi como sus respectivos informes
anuales de cumplimiento

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion, con base en la normatividad
vigente y las disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion.
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Coordinar con el drea de tecnologias de la informacion
del sujeto obligado las actividades destinadas a la
auiomatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que
los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracién y en su caso, Histéricos, cumplan con las
disposiciones internas que en materia de Archivos
apruebe el Comité de Informacién de CIDES], asi como
con aquéllas de aplicacion general.

Supervisar que los Archivos de CIDESI se encuentren
actualizados, organizados y  conservados de
conformidad con las disposiciones aplicables en la
materia, y permitan la localizacidn expedita de los
Expedientes, su dispanibilidad e integridad.

-Archivos de Tramite, de Concentracion e Histérico, en su

Proporcionar asesoria a los responsables de los

caso, ~en materia ‘'de gestién” de documentos y
administracion de Archivos.

Proponer al Comité de Informacién los indicadores que
permitan evaluar anualmente la aplicacidn de los
instrumentos de controf y consulta archivistica, asi como
el cumplimiento de los Plazos de Conservacion y el
Destino Final de los Pocumentos de Archivo.

Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacion
de la Serie documental en la que se encuentre la
informacion solicitada, asf como con el &rea responsable
de su resguardo.

Solicitar la publicacién en el portal de obligaciones de
transparencia de CIDES], los programas de capacitacién
en materia de Archivos, los indicadores anuales y los
instrumentos de control y consulta archivistica.

esonsale Unldadorrespnenaa

. . CTIVID;
Garantizar el registro, seguimiento y despacho de la
correspondencia de entrada y salida.

Proporcionar en tiempe y forma el servicio de recepcion
de la correspondencia y paqueteria oficial, asi como su
entrega a las &reas responsables de su framite y
seguimiento.

Dar seguimiento a los asuntos en tramite.

Proporcicnar en tiempo y forma el servicio de despacho
de la correspondencia y paqueteria oficial.

Responsable de Achivo

30
de Tramite

Conservar [a documentacion que se encuentre activa y
aquélla que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica Gubernamental.
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Coadyuvar con el area cocrdinadora de archivos en la
elaboracion del cuadro general de clasificacién
archivistica, el cataloge de disposicion documental y el
inventario general.

Asegurar la integridad y debida conservacién de los
archivos que contengan documeniacion clasificada.

Planificar y promover la correcta Administracion de [os
Documentos que se encuentran en el Archivo de
Tramite.

Asesorar a su Unidad Administrativa Productora en
materia de Archivos, asi como colaborar con ésta para la
correcta organizacion y tratamiento uniforme de la
documentacion detl Archivo de Tramite.

Detectar [as necesidades en materia de servicios
archivisticos, de conformidad con lo que establezca el
Area Coordinadora de Archivos.

Mantener informada al Area Coordinadora de Archivos
respecto a los avances y cumplimiento de los programas
en materia de Archivos de su unidad administrativa.

Registrar y controlar la documentacién dirigida a la
unidad administrativa a que se encuentra adscrito el
Archivo de Tramite, a fin de integrarfos en los
Expedientes correspondientes.

Aplicar las disposiciones internas en materia de
Archivos.

Ejecutar acciones de seguimienio que garanticen la
recuperacion y Conservacion de la decumentacion del
Archivo de Tramite.

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la
acumulacion de Expedientes que ya no se encuentran
activos.

Mantener debidamente organizados los Expedientes
activos para su agfl localizacién.

Facilitar a los servidores publicos autorizados en
términos de las disposiciones juridicas aplicables, los
Expedientes que obran en el Archivo de Tramite.

Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacidn
det Archivo de Tramite, de conformidad con la normativa
en materia de disposicidén documental.

Llevar un contro! efectivo de la documentacion desde su
ingreso hasta su Transferencia primaria, verificando la
correcta aplicacion de las normas que resulten
aplicables en el ambito de su competencia.

Coordinar con el area responsable del registro de
erdrada y salida de correspondencia la implementacion
de los mecanismos para regufar la produccion
documental.

Propiciar la correcta Valoracion Documental que permita

‘disponer de marera adecuada y oporiuna de la

documentacién que se encuenitre en el Archivo de
Tramite que asi lo amerite.
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Conservar  precautoriamente a  documentacidn
semiactiva hasta cumplir su vigencia documentat
conforme al cataloge de disposicion decumental.

Elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria.

Valorar en coordinacion cont el archivo histérico los
documentos y expedientes de las serles resguardadas
conforme al catélogo de disposicion documental.

Planificar y promover la correcta Administracion de los
Documentos que se encuentren en el Archivo de
Concentracién.

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
Transferencia, concentracidn y disposicion de la
documentacion del Archivo de Concentracién.

Vigilar la correcta aplicacion del Catalogo de Disposicion
Documental. '

Representar al Archivo de Concentracion en materia de
Archivos ante el Area Coordinadora de Archivos.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en &l
andlisis y resolucién de las necesidades respecto &l
manejo de [a documentacion del Archivo de
Concantracién.

Presentar los informes gue le sean requeridos por el
Area Coordinadora de Archivos o por otras instancias
respecto al desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de sus programas.

Verificar que las Transferencias primarias se efectien de
conformidad con las disposicicnes juridicas aplicables,
particularmente en lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental de CIDESI,

Procurar que [a Transferencia de la documentacién al
Archivo de Concentracién sea agil y se integre
adecuadamente a su acervo.

Promover la Transferencia de la documentacién cuyo
Plazo de Conservacion en el Archivo de Conceniracién
haya concluido, de conformidad con lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental de CIDESI.

Entregar en préstamo al personal autorizade, medianie
los mecanismos establecidos, la documentacién
solicitada de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

Entregar al Archivo Histdrico de CIDES], segtn
corresponda, los Expedientes historicos cuyo Plazo de
Conservacion haya concluido para su conservacion, a
fravés de los mecanismos establecidos en las
disposiciones juridicas aplicables, previo dictamen por
parte del Archivo General de la Nacidn, en términos del
articulo 5 del Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Asgesorar a quienes lo requieran respecio al desarrollo y
cumplimiento de los programas de Archivo de
Concentracion.
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a .| Efectuar los movimientos necesarios: para- evitar la
| acumulacién excesiva de documentacién, precurando fa
oporfuna  Transferencia o depuracibn de la
documentaciéon conforme a las normas establecidas.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la
valoracion de la documentacién para la identificacion de
Documentos Historicos.

Validar la documentacidon que deba conservarse
permanentemente por tener valor histdrico, para el
dictamen del Archivo General de la Nacion.

' sonalee Archivo Historico

Planear vy supervisar la correcta organizacion,
descripcidn, preservacion y difusion de tos Documentos
Histéricos.

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
organizacion, descripcién, preservacidn y difusion de fa
documentacion del Archivo Histérico.

Representar al Archive Histérico arite ef Area
Coordinadora de Archivos y el Archivo General de la
Nacién para detectar las necesidades en materia de
normatividad y desarrollo, y normalizar adecuada y
efectivamente la seleccidn y organizacion  de
Documentacion Histdrica.

15
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archivos (Tramite, concantracion & histérico)

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

o Material de archivo (Cajas, carpetas, etiquetas, etc)
¢ Estanteria
» Sefialética
e Extintores
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4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION
4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

| EREEE i I O

4.7 COSTOS

Recursos humanos
Recursos materiales
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5. NORMATIVIDAD

A continuacion se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural,

documental y normativo:
» Ley Federal de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002; Ultima
reforma 8 de junio de 2012.

e Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Particulares,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de julio de 2010.
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