P Bg .
S5TE CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO

@ orLe e

, [INDUSTRIAL
PLAN ANUAL DE DESARROLLC ARCHISTICO
Wi 2018

Elabord: Area Coordinadora de Archivos

1lPage



o3 °‘m .
2%"'.‘3'3’3 § CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO
%MQ

INDUSTRIAL .
N CONACYT . PLAN ANUAL DE DEZS(;';RSROLLO ARCHISTICO
CONTENIDO
INTRODUCCION ......iruiioimeeiercreieiseistas s soeae s e s saes st es st sessesssae s st st essesasse e eseeeaseeseseeeeeessmesanesmreses 3
1, MARCO DE REFERENCIA ........coovriirrierecretensinses st sttt s eeesees s sessornosseseses s es et sessossenaessseesanansessesnns 4
2UTUSTIFICACION ..ottt bttt e e e s st es e as e eseeaeseeses e nee s et et s e et e sen et e eeneeeeeeseeen 5
B OBIETIVIOS......ooirice et ceieceene e et te bt et e aa s et a bt s et s e e e e et v saeeneesteessaesoesetseenearensenen 6
By PLANEACION ....ccooovoiiuiaiiniirsniserssseessssses eesssssses s st e te s eeesess s essesseeses st essrsessensesaesseseresassesssesessanes 6
B, 1 REQUISITOS.........crtieticicireterrerersissesesssnas s s s bbbt as st eeeee e soessseeetses s s ersens e en s et enneseareasens 6
B2 ALCANCE ..ottt st sa et cs s m s et msssass s s s ss b et e ssa e seess e st ae sttt s s eemeeseeeeeeemeene 7
B3 ENTREGABLES ........oovuiviiieieceeecetecrres ettt mas e s et a s bttt em e se e seseereevereseenesessenmsarensenen 7
4.4 ACTIVIDADES........comtrieterctis et ene e st st s s e et s e s s e se s s s sess sttt eseeee e ses e eomreeseeneerenne 8
A.5 RECURSOS ..ottt e asessasts e san s e s e ces s s s st ss st seees e aeoscoessenseses s s et s sesaessamaesneeaemeeseereens 14
4.5.1 RECURSOS HUMANOS ...t ittt sse s sstesss st sttt s tes et eeses s eeses e sneneeseesecneenersens 14
4.5.2 RECURSOS MATERIALES ..........oooiuimriianieminesseeeeessssesesesss st ssteseseseeseeeeseeeeseeeseesesesseeseeseeressassnsaseneeseen 18
4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION ...ttt e et et es sttt eeese e ses e eseeeaseereeasennessens 19
4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES...........cooovueutirieetirsetsitoteeeeoeeeseeeeeeereeseesseseessessesesessesssmseeneeneassonsenns 19
5. INDICADORES........omioriiemircrstiecr e s s sss s e tees e s s st s en b en s seas s s sa st et ettt eeseereeeemeene 20
6. NORMATIVIDAD ......coovvvriiteiieremitesssesetestese st bt es e eeeeeresrsessersess e sssesssssseneseneesensesseneessenneasnetsneessen 21

2iPage



o
f.f-}':—'.-‘:"’g CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO
-
%Q@Q

INDUSTRIAL
CONACYT PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHISTICO

INTRODUCCION

En observancia de la Ley Federal de Archivos (Articulo 12, Fraccion V1), el Centro de
Ingenieria y Desarrollo Industrial (CIDESI) a través del Area Coordinadora de Archivos
se desarrollé el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2018. 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, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos producidos
por CIDESI en cumpiimiento de sus atribuciones y/o funciones. El presente Plan se
dirigira y ejecutara por el Area Coordinadora de Archivos con la colaboracién y apoyo
de los responsables de la unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de
concentracidn y archivo histérico.
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1. MARCO DE REFERENCIA

Fue a partir de la emisidn de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (2002), los Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal (2004) y su posterior reforma en el 2015 (Lineamientos Generales para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal), que el tema
de los archivos rebasd el ambito de la discusién técnica y se situd en el marco de
disposiciones juridicas, con lo cual cobré una dimension 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 organizaciéon técnica,
funcional y estructural para el correcto ejercicio de la administracion de documentos yla
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 oposicién a su funcionamiento aistado e informal.

Fue hasta el 2012 con la publicacién de la Ley Federal de Archivos y su respectivo
reglamento que se fortalecié el tema referente a la organizacién y conservaciéon de los
archivos.

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

CIDESI inicio actividades encaminadas a la organizacién y conservacion de sus archivos
basandose en una clasificacién archivistica organico-funcional, es decir, se consideraba
para la asignacion de codigos de clasificacion archivistica los nombres de cada una de
las unidades administrativas que conformaban el Centro ademas de la 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 Nacidon (AGN) y el Instituto de Acceso a la
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Informacion Publica (IFAI) ahora INAI, dicho sistema presento deficiencias al momento
de operarlo, por lo cual se dejé de utilizar. Dicha actividad no fue efectuada por todas las
areas que conformaban el Centro, por lo cual no existia una uniformidad en la ordenacion
y clasificacion. |

Posteriormente el Centro realizé6 modificaciones en sus instrumentos archivisticos
estructurando la clasificacién con un enfoque funcional de acuerdo a la normatividad
existente.

Asi mismo con la necesidad de automatizar los procesos encaminados a la gestion
documental se inici6 con el desarrollo de una herramienta tecnoldgica. En el afio 2017
se dio inicio a la implementacién del Sistema de Control de Gestién y Control de
Documentos solamente el médulo de Unidad de Correspondencia a través del cual se
realiza la gestidon de oficios.

Para el proceso de actualizacién de los instrumentos archivisticos (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental, CIDESI se adhirio al
Proyecto de Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivos para la
Administracién Publica Federal, obteniendo el dictamen de validacién como procedente.

2. JUSTIFICACION

La gestion de documentos de archivo, ofrece amplios beneficios, que regula las practicas
efectuadas tanto por los responsables de su gestién como por cualquier otra persona
que cree o use documentos en el ejercicio 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 creacion de politicas y la toma de decisiones a un nivel

directivo.

Cumplir con los requisitos legislativos y/o normativos, incluidas las actividades

archivisticas, de auditoria y las de supervisién.

» Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes y
futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la investigacién histdrica.

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

> Mantener una memoria institucional.

Y VYV V¥V
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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 CIDESI.

Especificos

* Establecer el Sistema Institucional de Archivos

» Implantar el Sistema de Control de Archivos

e 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

4. PLANEACION

4.1 REQUISITOS

Para la correcta y oportuna organizacion documental es necesario aplicar los
instrumentos archivisticos Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental para posteriormente poder elaborar los Inventarios
documentales correspondientes (General, Transferencia, Baja) y la Guia Simple de
Archivos. La implantacion y elaboracién de dichos instrumentos sera necesario capacitar
y orientar a los responsables de archivo de tramite, concentracion e historico. Para el
control de los documentos de archivo se implantaréa la aplicacién informatica “Sisterma de
Control de Gestién y Archivos” que tendra como objetivo controlar la produccion,
circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos. Para la conservacion de los documentos se optimizaran los espacios y se
~mejoraran las condiciones de almacenamiento.
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4.2 ALCANCE

Con la aplicacidn y seguimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017, CIDESI
podra efectuar una correcta y oportuna administracion de documentos generados por los
procesos en cumplimiento de sus funciones y/o atribuciones, esto se lograra con la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos vinculado con el establecimiento de la
aplicacion informatica del Sistema de Control de Archivos para con esto generar los
instrumentos archivisticos y reportes que permitira dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

4.3 ENTREGABLES

> Sistema Institucional de Archivos (Operacién)
» Sistema de Control de Gestion y Archivos (Herramienta tecnoldgica)

> Instrumentos archivisticos
» Cuadro General de Clasificacion Archivistica
» Catalogo de Disposicién Documental
» Inventarios (General, Transferencia, Baja)
» Guia Simple de Archivo

» Capacitacion de responsable de ia unidad de correspondencia y los responsables
de archivo (Tramite, Concentracion)

> Transferencias primarias
> Bajas documentales (Administrativa y/o contable)

> Acondicionamiento de las instalaciones y mobiliario del Archivo de Concentracién
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4.4 ACTIVIDADES

Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos
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Se implantara el Sisterma Institucional de Archivos que consiste en el establecimiento de
la estructura administrativa integrada por los archives, y esta a su vez permita una

correcta y oportuna administracion de documentos generados en cumplimiento de las
atribuciones y/o funciones de CIDESI.

l.os archivos no son entidades aisladas, deben funcionar de manera coordinada,
conforme a un modelo de organizacion que los vincule como sistema institucional y se
fundamenta en el ciclo vital de los documentos. Los archivos son algo mas que
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.
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La implantacion 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 concentracion

PN =

Implementacién del Sistema de Control de Gestion y Archivos.

Modelo conceptual
5

*, Identificacion Efaboracién de
S de expedientes Inventarios

Integrar en expediente

Aesguardo de
expedientes en Archivo
de trdmite

Archive Histdrico

5 e ‘
\iumﬂf‘s‘ ﬁ

Hi

Cansultys, Bisquedas ¥
reportes

Desting final

Bajz
Transferencia
secundaria

fransfe;encia primaria

© Archiva de contentracitn

Establecer la plataforma de control de gestion de archivos para controlar la produccion,
circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
vinculando los documentos de archivo con fondo, seccién, serie, subserie, expediente y
documento mediante la integracion al Sistema del Cuadro general de clasificacion
archivistica y del Catalogo de disposicion documental.
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Se dara inicio a la implantacidn de la herramienta tecnolégica considerando los modulos
de Unidad de Correspondencia y Administracion de Documentos, cumpliendo asi con el
ciclo vital del documento (Archivo de tramite, Archivo de Concentracion Yy en su caso
Archivo Histérico)

Actualizacién, elaboracion y aplicacion de instrumentos archivisticos

Instrumentos
archivisticos

Cuadro General | | o o
de Clasificacion | Disposicion | Inventarios’
Archivistica | Documental i

Guia Simple de
. Archivos

“Transferencia

Se actualizaran las versiones dictaminadas en el afic 2014 de los instrumentos
archivisticos fundamentales para la organizacién documental: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental, dichos instrumentos se
elaboraran con el enfoque de procesos como |o requiere el Archivo General de Ia Nacion.

Se elaboraran los inventarios documentales: general, de transferencia (primaria Yy
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 y concentracion.
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Programa de capacitacion

El programa de capacitacién se integrara por los cursos que se impartiran por el Area
Coordinadora de Archivos de CIDESI, el Archivo General de la Nacién (opcionales), el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (opcionales).

Los cursos a impartirse por parte de la Coordinacion de Archivos de CIDESI abordaran
las siguientes tematicas: 1) Sistema Institucional de Archivos 2) Sistema de Control de
Archivos 3) Proceso de baja documental

Los cursos por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales (opcionales) se convocaran de acuerdo a su programa
anual de capacitacion, aunado a esto también se podra realizar la capacitacion a través
del Centro Virtual de Formacion en Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
(CEVIFALI). :

Los cursos por parte def Archivo General de la Nacién se impartiran de acuerdo a su
programa de capacitacion (opcionales).

Todos los cursos estaran destinados a 26 responsables de archivo (Unidad de
correspondencia, responsables de archivo de tramite, responsable de archivo de
concentracion)

Sistema Institucional de Archivos
CA | Sistema de Control de Archivos
CA | Proceso de Baja Documental
INAI | Centro Virtual de Formacién en
Acceso a la Informaciéon vy
Proteccidon de Datos (CEVIFAI)
AGN | Cursos programados por el AGN
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Programa de asesoria

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

Se brindara asesoria permanente a los responsables de archivo, previo registro con el
coordinador de archivos para agendar la hora y lugar de la asesoria.
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Se acondicionara un drea de aproximadamente 100m2 para uso exclusivo del Archivo
de Concentracién, estara ubicada en la planta baja del estacionamiento, a un costado
del Laboratorio de la Gerencia de Sistemas Dinamicos y de Transferencia.

Las instalaciones se acondicionardn de acuerdo a las medidas de seguridad y
conservacion.

Se adquirira la estanteria idonea para el resguardo de la documentacion del archivo de
concentracion que permita la optimizacién de espacio y lograr un mayor volumen
documental resguardado.

Se reordenara la documentacion resguardada, realizando el cambio de cajas vy
asignacion de caratulas de identificacién a todas las cajas.
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4.5 RECURSOS

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Area Coordinadora de

ACTIVIDAD Y/O FUNCION
Elaborar y someter a autorizacion del Comité de
Transparencia o su equivaiente los procedimientos y
meétodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos de los sujetos obligados, con
base en la integracion de un Plan Anual de Desarroflo
Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta
Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Elaborar y someter a autorizacién del Comité de
Transparencia o su equivalente el establecimiento de
criterios especificos en materia de organizacién y
conservacion de archivos; asi como de los expedientes
gue contengan informacion 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 demas disposiciones aplicables

Elaborar, en coordinacién con los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
historico, el cuadro general de clasificacion archivistica,
el catdlogo de disposicion documental, el inventario
general, asi como los demas instrumentos descriptivos
y de control archivistico,

Coordinar normativa y operativamente las acciones de
los archivos de tramite, concentracidn y, en su caso,
histérico.

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

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

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de fa2 documentacién, con base en la normatividad
vigente y las disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion. .

Coordirar con el drea de tecnologfas de la informacién
del sujeto obligado las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a Ia gestion de
documentos electronicos.
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Coordinar las acciones necesarias para garantizar que
los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y en su caso, Historicos, cumplan con las
disposiciones internas que en materia de Archivos
apruebe el Comité de Informacion de CIDESI, asi como
con aquéllas de aplicacion general.

Supervisar que tos Archivos de CIDESI se encuentren
actualizados, organizados y  conservados de
conformidad con las disposiciones aplicables en la
rateria, y permitan la localizacion expedita de ios
Expedientes, su disponibilidad e integridad.

Proporcionar asesoria a los responsables de los
Archives de Tramite, de Concentracion e Historico, en
su caso, en materia de gestion de documentos y
administracion de Archivos.

Proponer al Comité de Transparencia los indicadores
gue permitan evaluar anualmente la aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como
el cumplimiento de los Plazos de Conservacion y el
Destino Final de los Documentos de Archivo.
(Indicadores PGCM)

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en la
identificacidn de la Serie documental en ia que se
encuentre {a informacidn solicitada, asi como con el area
responsable de su resguardo.

Solicitar 1a publicacion en e! portal de obligaciones de
transparencia de CIDESI, los programas de capacitacion
en materia de Archivos, los indicadores anuales y los
instrumentos de control y consulta archivistica.

Responsable Unidad d orrespondencia

correspondencia de entrada y salida.

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de recepcidn
de la correspondencia y paqueteria oficial, asi como su
entrega a las areas responsables de su tramite y
seguimiento.

Dar seguimiento a los asuntos en tramite.

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de despacho
de la carrespendencia y paqueteria oficial.

ARGO
Responsable de Archivo de Tramite

ACTIVIDAD Y/ OFUNCION

Integrar los expedientes de archivo

Conservar fa documentaciéon que se encuentre activa y
aquella gue ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con la Ley General y Federal de Transparencia
y Acceso a la Infoermaciéon Pablica.
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Coadyuvar con &l area coordinadora de archivos en la
elaboracion del cuadro general de clasificacion
archivistica, el catélogo de disposicion documental y el
inventario general.

Asegurar la integridad y debida conservacion de los
archivos que contengan documentacion clasificada.

Planificar y promover la correcta Administracion de los

.Documentos que se encuentran en el Archive de

Tramite.

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

Detectar ias necesidades en materia de servicios
archivisticos, de conformidad con lo que establezea 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 documentacion dirigida a la
unidad administrativa a que se encuentra adscrito el
Archivo de Tramite, a fin de integrarlos en los
Expedientes correspendientes.

Aplicar las disposiciones internas en materia de
Archivos.

Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la
recuperacion y Conservacion de la documentacién del
Archivo de Tramite.

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

Mantener debidamente organizados los Expedientes
activos para su agil localizacion.

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

Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion
del Archivo de Tramite, de conformidad con la normativa
en materia de disposicion documental.

Llevar un control efective de la documentacion desde su
ingreso hasta su Transferencia primaria, verificando la
correcta aplicacion de [as normas que resuiten
aplicables en el ambito de su competencia.

Coordinar con el area responsable del registro de
entrada y salida de correspondencia la implementacion
de los mecanismos para regular la produccién
documental.

Propiciar la correcta Valoracion Documental gue permita
disponer de manera adecuada y oportuna de la
documentacion que se encuenire en el Archivo de
Tramite gue asi lo amerite.
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ACTIVIDAD Y/O FUNCIO
Conservar  precautoriamente la  documentacién
semiactiva hasta cumplir su vigencia documental
conforme al catalogo de disposicidn documental,

Elaborar ios inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria.

Valorar en coordinacion con el archivo histérico los
documentos y expedientes de las series resguardadas
conforme al catalogo de disposicion documental.

Planificar y promover la correcta Adminisiracion de los
Documentos que se encuentren en el Archivo de
Concentracion.

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
Transferencia, concenfracion vy disposicion de ia
documentacion del Archivo de Concentracién,

Vigilar la correcta aplicacién del Catalogo de Disposicion
Documental.

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

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el
andlisis y resolucidn de las necesidades respecto al
manejo de la documentacion del Archivo de
Concentracién.

Presentar los informes que le sean requeridos por el
Area Coordinadora de Archivos o por otras instancias
respecto al desarrcilo de las actividades y el
cumplimientc de sus programas.

Verificar que las Transferencias primarias se efectiuen
de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, particularmente en lo establecido en el
Cataiogo de Disposicion Documental de CIDES],

Procurar que Ia Transferencia de la documentacion al
Archivo de Concentracidn sea agil y se integre
adecuadamente a su acervo.

Promover la Transferencia de la documentacion cuyo
Plazo de Consetvacion en el Archivo de Concentracion
haya concluido, de conformidad cen lo establecido en el
Catélego de Disposicion Documental de CIDESI.

Entregar en préstamo al personal autorizado, mediante
los mecanismos establecidos, la documentacion
solicitada de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.
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Entregar al Archivo Histérico de CIDESI, segln
corresponda, los Expedientes historicos cuyo Plazo de
Conservacién haya concluido para su conservacion, a
través de los mecanismos establecidos en las
disposiciones juridicas aplicables, previc dictamen por
parte del Archivo General de la Nacidn, en términos del
articuio 5 del Reglamento de |a Ley Federai de Archivos.

Asesorar a quienes |o requieran respecto al desarrollo y
cumplimientc de los programas de Archivo de
Concentracién.

Efectuar los movimientos necesarios para evitar la
acumulacién excesiva de documentacion, procurando la
oporfuna Transferencia ¢ depuracién de la
documentacién conforme a las normas establecidas.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en |a
valoracién de la documentacién para la identificacion de
Documentos Histéricos.

Personal de apoyo Apoyo en las actividades de los responsables de

archivos (Tramite, concentracion e histérico)

4.5.2 RECURSOS MATERIALES
» Material de archivo (Cajas, carpetas, etiquetas, etc)
e Estanteria
¢ Sefialética
¢ Extintores
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4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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5. INDICADORES

Cumplimiento a los indicadores en materia de archivos del Programa para un Gobierno

L ot

R.

Porcentaje de archivo de
concentracion liberado

Modero PGCM

Conocer la proporcién de archivo
de concentracién liberado con
base en el catdlogo de disposicién
documental por medio de
transferencias  secundarias vy
bajas documentales.

Metros ineales de
expedientes semiactivos
liberados/ (Total de metros
lineales de  expedientes
semiactivos conservados en el
archivo de concentracién +
Total de metros lineales de
expedientes transferidos al
archivo de concentracién)

Porcentaje de
expedientes actualizados
del archivo de tramite

Conocer la proporcién de
expedientes activos gestionados
segin el Cuadro de Clasificacién
Archivistica institucional,

{Numero de expedientes
activos registrados segin el
Cuadro de  Clasificacién
Archivistica / (Numero de
expedientes activos totales
Nimero de expedientes
activos totales generados en
el aito inmediato
anterior)*100
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6. NORMATIVIDAD

A continuacion se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental
y normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
* lLey Federal de las Entidades Paraestatales.
* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

* Ley Federal de Archivos.

* Reglamento de la Ley Federal Archivos.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas
de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos el desecho de papel
y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles.

* Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo
General de la Nacidn.

* Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos
Abiertos de la Administraciéon Puablica Federal.

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.
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» Lineamientos Generales para la organizacidon y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

* Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales,

= Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Archivos v
Transparencia.

= Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01.Disposiciones Aplicables
Al Archivo Contable Gubernamental

* Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de Ia
informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion,

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

* Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de Ia
Administracion Publica Federal.

= [Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal
= Instructivo para la elaboracion del Catélogo de disposicion documental

» Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica

= Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos

* Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de a Nacion

» Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacién de
documentos de archivo.
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= Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal

= Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

—— \, ;
%\‘ /

L.A. Carlos Rafael Vargas Navarro. C.P. Ricardo Juarez Griel.
Titular de la Unidad de Titular del Or terno de
Transparencia. Control/en CIDESI

Presidente del Comité de
Transparencia ‘

V'

i

Lic. Jorgfms Ibarra Torres
Coord’! or de Archivos
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23| Page



