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PRESENTACION

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, la Coordinacion de Archivos del
Centro de Investigaciones y Estudios Superior en Antropologia Social (CIESAS), presenta el
Informe Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021. .

Es importante mencionar que derivado de la contingencia sanitaria COVID-19 se vieron
afectadas algunas de las actividades programadas dentro del cronograma de actividades para
su ejecucion, ademas de que se realizaron diligencias bajo el contexto que conjuga lo digital

con lo presencial.

INFORME

Por lo anterior la Coordinacion de Archivos del CIESAS presenta el cronograma con los logros,

avances y cambios realizados.

Actividad

Descripcion

Estatus

Realizar la actualizacién y Validacion
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia Simple de
Archivo, asi como el Informe Anual
del PADA del Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores
en Antropologia Social

Realizar las visitas rutinarias para la
homologacién de la informacién en
base a la aplicacién de los
cuestionarios.

Revision y validacion de los
instrumentos de control y consulta

Se espera respuesta del
AGN para validacion

Normar la organizacion y
funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) a
traveés de la implementacién y difusion
de las politicas y procedimientos para
la prestacion de servicios
Archivisticos en el CIESAS

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

Revision, andlisis y comparacion de
los Manuales de Operacion y
Procedimientos de las Unidades de
Archivo de Tramite y Concentracién
Elaboracion de Manual de Archivo
Historico

Se elaboré el Manual de
operaciones de archivo
de tramite, Politicas para
la elaboracién de
documentos oficiales

Llevar a cabo la capacitacion del
personal designado por las areas
administrativas Responsables del
Archivo se Tramite (RAT’s) y sus
suplentes

Imparticion de cursos de capacitacion:
Archivo de Tramite e induccion a la
Ley General de Archivos y su
reglamento (Ley Federal de Archivos)
la importancia del Capitula VIl de ley
General de Archivos (Unidades
Administrativas)

Las capacitaciones no se|
llevaron a cabo derivado I
de la contingencia
sanitaria sin embargo la
Coordinacién de Archivos
imparte asesorias
constantemente

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

Mediante Oficio a las Direcciones,
Sub Direcciones y Jefaturas recabar
las firmas del personal autorizado
para el préstamo y consulta de
Expedientes (Cada 6 meses)

Cumplido
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Actividad

Descripcion

Estatus

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

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

Se comenzo la
reorganizacion
documental sin embargo
derivado de la
contingencia los trabajos
fueron detenidos

Asistir a las reuniones celebradas por

Atender la reuniones ordinarias y

el comité de Transparencia extraordinarias segln lo convoque el Cumplido
comité

Solicitar por escrito la sanitizacién y Elaborar solicitud mediante

limpieza profunda de las Unidades de | memorandum a la Jefatura de Cumplido

Archivo

Servicios Generales

Brindar asesoria y capamtamon
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

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

La capacitacion es
continua, sin embargo
derivado de la
contingencias se
suspendieron las
asesorias presenciales

Elaboracion del inventario general del
archivo de tramite y expedientes
clasificados

Aplicar los procesos técnicos para
dicho instrumento de control y
consulta. Solicitar a las unidades el
inventario de expedientes clasificados

Cada unidad
administrativa es
responsable de la
elaboracién de los
inventarios de los
documentos que se
generan

Efectuar la Transferencias Primarias y
Secundarias 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 (CADIDQ)

Validar las trasferencias Primarias y
Secundarias de acuerdo a los valores
documentales y plazos de
conservacion para llevar a cabo el
ciclo vital del documento

No se llevaron a cabo las
transferencias, sin
embargo se considera
retomar para el gjercicio
2022

Incrementar el Acervo Histérico del
CIESAS mediante |as transferencias
de los documentos dictaminados con
valor histérico ubicados en el Archivo
de Concentracion de las Unidades
Regionales.

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

En proceso

Realizar las actividades de difusion y
servicio referentes a la informacioén y
el aprovechamiento social del
patrimonio Histoérico documental que
se tiene en custodia del CIESAS

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

No cumplido

Dar seguimiento a los Requerimientos
en materia de archivos

Atender las solicitudes de informacion
por medio de la Unidad de
Transparencia

Cumplido
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Actividad

Descripcion

Estatus

La Coordinaciéon de Archivos
implementara el protocolo de
bioseguridad emitido por el Archivo
General de la Nacién (AGN) en los
archivos de Tramite y Concentracién
e Histérico

Impartir el curso de bioseguridad
aplicable en los archivos. (En conjunto
con Proteccion Civil y la comisién de
Seguridad e Higiene)

No cumplido

Contar con un inmueble exprofeso
para llevar a cabo |a 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

Gestionar la designacion de un
inmueble para dejar el archivo
documental del CIESAS, de acuerdo
a la Ley General de Archivos

Derivado de la
contingencia no se
gestiono la designacién
del inmueble

Realizar el diagnostico 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)

Visitar las Unidades Regionales del
CIESAS para realizar el diagnostico
integral (de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal)

Se espera en el gjercicio
2022 se lleve a cabo la
actividad mencionada

Se pretende que para el ejercicio 2022 se concluyan compromisos que no se llevaron y se
retomaran acciones para el cumplimiento de la normativa correspondiente y que los procesos
sean homologados en todo el Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en

Antropologia Social.

. Claudia Gonzéalez Guzman
Encargada de la Direccion de Administracion del CIESAS
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