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Presentacion

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS)
enfocado a la realizacion de investigaciones y formaciéon de recursos humanos
especializados en los campos de Antropologia Social, Historia, Etnohistoria y
Linguistica, a las que se han sumado otras Ciencias Sociales como Geografia, Sociologia
y Ciencia Politica. Estas actividades se llevan a cabo en la busqueda estricta de la
calidad, con rigor cientifico y en un marco de libertad académica, con una articulacion

nacional a partir de equipos especializados en diversas regiones del pais, y una

creciente vinculaciéninternacional.

En este contexto el CIESAS reconoce la importancia de la actividad Archivistica como
parte de las estrategias para el Desarrollo y Administracion del Centro y a través del
Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones establecidas

en la Ley General de Archivos.
Marco de Referencia

El presente programa dedicado a la planeacién y organizacion para optimizar la
Administracion Documental en el Sistema Institucional de Archivos del Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS) con la
intencion de dar cumplimiento a la Normativa correspondiente, asi mismo mejorar

los procesos para la clasificacion, organizacion y conservacion documental en

cualquiera de los archivos (Tramite, Concentracion e Histérico).
En seguimiento a las actividades consideradas en el PADA 2022 se planea el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de cumplir con

la normativa correspondiente y el trato adecuado al acervo documental. ,A/J/j
- —
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Justificacion

En cumplimiento a lo dispuesto a la Ley General de Archivos, la Coordinacion de
Archivos del CIESAS en Coordinacion con los responsables del Archivo de Tramite
(RAT's) de las diferentes areas administrativas y sustantivas del Centro, daran
atencion, en tiempo y forma, las acciones en materia de archivo, esto con la intencion
de brindar una atencion eficaz en los servicios en materia.

Al elaborar el PADA 2023 del Centro, se estaran determinando acciones inmediatas
que se requiere para atender las debilidades que tiene en materia de archivo, cada
una de las areas sustantivas y administrativas del Centro, asi como aquellas acciones
de mejora que sentaran las bases para la aplicacion y homologacion de los procesos

técnico-archivisticos, desde la generacion de un documento hasta su destino final.
Objetivos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 contempla un
objetivo general y diez especificos que la Coordinacion de Archivos, lograra con la
colaboracion y coordinacion con los responsables de Archivo de Tramite (RAT 's) de
cada Unidad Administrativa y Centros Regionales que compone el CIESAS.

GCeneral

Cumplir con la Normativa vigente en materia de archivo para establecer un Sistema
Institucional de Archivos mediante procesos técnicos y operativos, utilizando

Tecnologias de la Informacion, que permitan conseguir la Homologacion del CIESAS. \

Especificos

1. Establecer el mecanismo de control para la correspondencia y la gestion ,
documental, para fortalecer la operacion. "4& (

2. Actualizar los Instrumentos de control archivisticos Cuadro GCeneral de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental.

3.  GCestionar ante el Archivo General de la Nacion (AGN) la validacion de los
instrumentos de control archivisticos.
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4. Mantener actualizado el SIPOT del Centro, la Guia simple de archivos de
tramite.

5.  Aplicar el programa de capacitacion a los RAT's y demas servidores publicos
que generen, reciban y/o resguarden documentos, asi como la normativa
correspondiente que deben cumplir.

6. Garantizar que los servicios que brinda la Coordinacion de Archivos se
proporcionen de manera pronta y expedita.

7.  Actualizar los instrumentos de descripcion archivistica, para la homologacion
de los procesos operativos del acervo documental que se genera en el Centro.

8. Elaborar manual de procedimientos dentro del Ciclo vital del Documento que
contengan criterios especificos en materia de organizacion.

9.  Realizar trasferencias primarias y secundarias de acuerdo a las necesidades de
las Areas administrativas con la finalidad de liberar espacios fisicos.

10. Informar al personal de todas las sedes sobre las necesidades archivisticas que
se detecten para el mejor funcionamiento y servicios de cada uno de los
archivos (tramite, concentracion e histérico) en apego a la normativa en
materia. para la realizacion de inventarios de tramite, de transferencia o de baja
documental segun sea el caso, asi mismo identificar los documentos con valor

historico y dar el tratamiento correspondiente en cumplimiento de la
normativa.

Planeacion

Para un optimo proceso de actualizacion, seguimiento y demas actividades en
materia de archivos, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que

coadyuvaran al cabal cumplimiento de los objetivos especifico y al general

planteados.
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Requisitos
1. Gestionar el mantenimiento y/o acondicionamiento de los inmuebles de los
archivos de tramite y concentracion.
2. Utilizar las Tecnologias de la Informacién para la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos.
3 Cumplir los compromisos que el Grupo Interdisciplinario establezca en

conjunto con los RAT's de las diferentes unidades administrativas y
sustantivas.

4, Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos, actualizados y
validados por las areas correspondientes.

S. Involucramiento de los directivos y/o jefes de area se involucren en las
capacitaciones y reuniones que convoque la Coordinacion de Archivos.

6. Capacitar al personal de las sedes regionales para la homologacion de los
procesos operativos.

7. Que los titulares de las unidades administrativas, los RAT's y demas personal

del Centro cuente con los recursos necesarios para el logro de los objetivos
del PADA 2023.

Alcance

Las disposiciones establecidas en el PADA, son de aplicacion general para todos los 6
niveles jerarquicos, ya que los titulares de las unidades administrativas, los RAT's,
deberan contar con los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA

durante este 2023, ya que son de caracter obligatorio para todas las areas productoras
del archivo del Centro.

Actividades a realizar

1. Contar con el CGCAy el CADIDO actualizado y validado por el AGN.

Accion a realizar:

En coordinacién con el Grupo Interdisciplinario, las unidades administrativasy RAT's, 1
actualizar los instrumentos mencionados anteriormente, para la correcta clasificacion O/% é
en los expedientes y documentos generados dentro del Centro, esta actualizacion se —
vera reflejada y justificada en las fichas técnicas de valoracion documental que

elaborara cada area con base a las actividades que realiza, estos instrumentos se
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enviaran al AGN, para su validacion, una vez que se tenga esta validacion, se podran

implementar en el Centro.

2. Establecer el mecanismo de control para la correspondencia y la gestion
documental, para fortalecer la operacion.

Accion a realizar:

Mediante la utilizacion de las Tecnologias de la Informacion, se llevara el control
adecuado de los documentos de entrada y salida del Centro.

3. Gestionar y/o dar seguimiento al mantenimiento y/o adecuaciones de los
archivos de Concentracion.

Accidn a realizar:

Atender el diagnostico realizado en los archivos del CIESAS que se llevd a cabo
durante el 2022 y continuar con el mantenimiento y acciones de proteccion civil para
el manejo de los documentos cuidando la integridad del personal que maneja el

archivo de manera constante para la conservacion del acervo documental. 7

4. Actualizar en el SIPOT del Centro, la Guia simple de archivos de tramite.

Accion arealizar

Se actualizara la Plataforma Nacional de Transparencia en cumplimiento a la ley y las

obligaciones de transparencia correspondientes.

5. Capacitar a los RAT's y demas servidores publicos que generen, reciban y/o
resguarden documentos, asi como la normativa correspondiente que deben

cumplir.
.
Accion a realizar: J &

Se aplicara el programa de capacitacion en materia de archivo, dirigido a los
responsables y suplentes del archivo de tramite y a los servidores publicos que

generen documentacion oficial dentro del Centro, en todas las sedes del CIESAS, en
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dichas capacitaciones se deberan tratar temas tales como elaboracion e
implementacion del CGCA y CADIDO, elaboracion de inventarios documentales,
transferencias primarias y bajas administrativas, asi como la normatividad aplicable

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

6. Garantizar que los servicios que brinda la Coordinacién de Archivos se

proporcionen de manera pronta y expedita.

Accion a realizar:

Las actividades de archivo se coordinaran, en primera instancia, con los RAT's, para los
cuales, la normativa correspondiente establece sus funciones y obligaciones, y
quienes son directamente responsables de llevar a cabo las actividades en materia de
archivo en sus areas, como son la clasificacion, ordenacién, organizacion vy
trasferencias documentales al archivo de concentracion, para lo cual el personal de la
Coordinacion de Archivos proporcionard en todo momento la asesoria necesaria,
adicionalmente a los cursos de capacitacion que se impartiran para todo el personal
que genere informacion de este Centro. Internamente la Coordinaciéon de Archivos
promoveray dara seguimiento a las donaciones de papel en desuso ante la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEGC) y mantendra el control del

préstamo de expedientes que obran en el archivo de concentracion.

7. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, para la

homologacioén de los procesos operativos del acervo documental.

Accion a realizar:

Se actualizaran los inventarios (transferencia secundaria, baja documental), guia de

archivo, Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y Catdlogo de Disposicion

Documental). \)\
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8. Realizar trasferencias primarias y secundarias de acuerdo a las necesidades de

las areas administrativas con la finalidad de liberar espacios fisicos.

Accion a realizar:

Cada area administrativa identificara, los expedientes de acuerdo a las series
documentales establecidas en el CADIDO vigente, mediante solicitud de
transferencia e inventarios correspondientes mencionando que los documentos han

cumplido sus vigencias documentales se llevara a cabo durante el ejercicio actual.

9. Elaborar criterios especificos en materia de organizacion para la homologacion

de los procesos Técnicos y Operativos del Centro.

Accion a realizar:

Se llevara a cabo la elaboracion del Manual de Procedimientos con la intencion de

homologar los procesos técnicos y operativos de organizacion documental.

10. Informar sobre las necesidades archivisticas que se detecten para el mejor
funcionamiento y servicios de cada uno de los archivos (tramite, concentracion

e historico) en apego a la normativa del uso de tecnologias y documentos
electronicos.

Accion arealizar:

Se informaran las necesidades de las Unidades de archivos se llevardn a cabo de
acuerdo a las prioridades de cada uno, con la finalidad de conservar adecuadamente
los acervos, asi como la continuidad del programa del acervo electronico utilizando la

tecnologia para la mejora de las consultas de informacion, asi como la creacion del

archivo electronico de todo el CIESAS.
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Entregables

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental actualizados y validados por el AGN. Asi como las fichas Técnicas
de Valoracion documental de las Areas Sustantivas del Centro.

b) /nstalaciones y acondicionamiento del archivo de tramite, concentracion en

mejores condliciones, que permitan proporcionar un adecuado servicio tanto a
los usuarios internos como externos del CIESAS.

c) Publicacion en el SIPOT de la Guia simple de archivos de tramite debidamente
firmada por el area administrativa.

d) Documentacion derivada de la Capacitacion a los responsables de Archivo de
Tramite y demads participantes en los diversos cursos y/o talleres que imparta la
Coordinacion de Archivos.

e) Controles de los préstamos de expedientes.
f) Instrumentos Actualizados.
a) Inventarios de transferencias primarias y secundarias. 10

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

1) Manual de Procedimientos en materia de Organizacion Documental.

J) Politicas de operacion en Archivo de Tramite y Concentracion.

Recursos

Recursos humanos

Para que el presente plan se le dé el debido cumplimiento, se debe auxiliar del
personal capacitado en materia de archivos, para esto se tienen identificados cuatro

perfiles necesarios, que a continuacién se describen las actividades en materia de

archivos. 04) (/‘
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Directoras (es), Subdirectoras (es), Jefas (es), Coordinadoras (es) de area; se
deberan involucrar desde el mas alto mando jerarquico, ya que estos son los
responsables de la generacion y/o recepcion de documentos y expedientes,
dichos mandos deberan asistir a las diferentes capacitaciones en materia de
archivos, asi como coadyuvar en la elaboracion de los diferentes instrumentos
de control y consulta archivistico.

Coordinador de archivos, tiene entre otras funciones fin dar seguimiento vy
cumplimiento al presente instrumento, para ello es necesario que se lleven a
cabo las siguientes actividades.

Integrar y enviar en tiempo y forma la actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos del Centro al AGN, estos son:

.  CADIDO
. CGCA

Dar continuidad a las capacitaciones en materia de archivos en el Centro.
Actualizar los instrumentos de control del Centro tales como:

I.  Guia simple de archivos de tramite
. Manual de procedimientos
1. Politicas
IV.  Programa de Capacitacién Archivistica

Coordinar las sesiones y realizar las minutas de las diferentes reuniones del GIA
del Centro.

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de las series
documentales, con base al CADIDO correspondiente.

Brindar asesoria en materia de archivos a las unidades administrativas del
Centro, tanto de la Ciudad de México como en las Unidades Regionales, donde
tiene presencia el Centro.

Asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Transparencia.

Asistir a las diferentes reuniones ordinarias, extraordinarias y plenarias del AGN.
Asistir a las diferentes capacitaciones del INAL.

RAT's, cada unidad administrativa debe contar con un responsable que tendra
las siguientes funciones:

11

\

A

Tomar los cursos de capacitacion en materia de archivos y transparencia a los =—=——

que sean convocados.
Difundir la informacién dada en los diferentes cursos de capacitacion.
Integrar, clasificar y describir los expedientes en tramite.
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d) Elaboraciéon de reportes para la Coordinacion de Archivos.

e) Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del CGCA,
CADIDO, guia simple de archivos de tramite e inventarios documentales.

f) Asegurar la integridad y debida conservacion de los expedientes.

g) Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de
documentos del archivo de tramite, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

h) Aplicar las disposiciones internas en materia de archivos, en sus areas.

i) Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se
encuentran en el archivo de tramite.

j) Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca.

k) Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales.

I) Resguardar los expedientes que hayan sido clasificados como reservados o
confidenciales, de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacioén publica, en tanto conserve tal caracter.

m) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, normatividad
interna

n) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.

0) Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion. 12

4- Responsable del archivo de concentracion, el responsable serd nombrado por la
Direccion de Administracion del Centro y tendra las siguientes actividades:

a) Recepcion de trasferencias primarias.

b) Ubicar topograficamente dentro del archivo las series documentales de todo el
Centro que contengan valores primarios.

c) Valorar en coordinacion con el GIA, la coordinacién de archivos, el area
generadorade la informacion y el archivo histérico, los documentos y expedientes
de las series con caracter histérico resguardadas en el archivo de concentracion
conforme al CADIDO.

d) Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se
encuentren en el archivo de concentracion.

e) Dar cumplimiento a las transferencias, del archivo de concentraciéon al archivo
historico.

f) Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de

Archivos o por otras instancias respecto al desarrollo de las actividades y el 3
cumplimiento de sus programas. g/ﬁ

g) Verificar que las transferencias primarias se realicen con apego a la
normatividad y con base al CADIDO.

h) Gestionar que el traslado de la documentacién al archivo de Concentracion sea
agil y eficaz.

2023
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i) Proporcionar, de conformidad con el procedimiento establecido, en préstamo los
expedientes de se encuentren en el archivo de concentracion.

j) Elaborar un inventario general de las series documentales que se encuentran en
dicho archivo.

k) Recepcion del papel de reciclaje para donacién a la CONALITEC.
Recursos materiales

Se describen los requerimientos y/o insumos necesarios para el desempeno de las
actividades en cada uno de los diferentes archivos:

Requerimientos y/o insumos

Papel bond, impresora, lapices, boligrafos, folderes,
Coordinacion de cajas de cartdn para archivo, computadoras, internet,
archivo extintores, personal capacitado para poder llevar a

cabo las actividades propias del archivo.

Papel bond, impresora, lapices, boligrafos, félderes,
archiveros, carpetas tamano carta, computadoras,

Archivo de tramite internet, extintores especiales para papel, manuales de
los programas de capacitacion, salas para impartir las
capacitaciones, los RAT's, personal que lleve a cabo las
actividades del archivo, asi como para impartir las
capacitaciones en el Centro.

Papel bond, impresora, lapices, boligrafos, félderes,
cajas de cartdn para archivo tamano carta, anaqueles
Archivo de adecuados al archivo y con alta capacidad de peso,
Concentracion computadoras, internet, senalizacion, mesas de
consulta, extintores especiales para papel, sistema de
seguridad contra humo, fumigacion especializada
para archivos, personal para llevar a cabo las
transferencias y la donacion para la CONALITEC.

Cronograma de actividades

Sistema Institucional de Archivos

Establecer el mecanismo de control para la correspondencia y
la gestidon documental, para fortalecer la operacién. Primer

trimestre

tiino Jesus 251, Col La Joya, CP. 14090, CDMX, México. Tel: (55) 5487 3600 www.ciesas.edu.mx



GOBIERNO DE

MEXICO

Actualizar los Instrumentos de control archivisticos Cuadro

General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Semestral

Disposicién Documental.

Gestionar ante el Archivo General de la Nacién (AGN) la

validacién de los instrumentos de control archivisticos. Anual

Mantener actualizado el SIPOT del Centro, la Guia simple de

archivos de tramite. Anual

Aplicar el programa de capacitacién a los RATs y demas

servidores publicos que generen, reciban y/o resguarden Primer

documentos, asi como la normativa correspondiente que trimestre

deben cumplir.

Garantizar que los servicios que brinda la Coordinacién de Primer

Archivos se proporcionen de manera pronta y expedita. trimestre

Actualizar los instrumentos de descripcién archivistica, para la Primer

homologacién de los procesos operativos del acervo trimestre

documental que se genera en el Centro.

Elaborar manual de procedimientos dentro del Ciclo vital del Segundo y

Documento que contengan criterios especificos en materiade Trimestre

organizacion.

Realizar trasferencias primarias y secundarias de acuerdo a las Segundo, 14

necesidades de las Areas administrativas con la finalidad de tercero y

liberar espacios fisicos. cuarto
trimestre

Informar al personal de todas las sedes sobre las necesidades Primer

archivisticas que se detecten para el mejor funcionamiento y trimestre

servicios de cada uno de los archivos (trdmite, concentracion e
histérico) en apego a la normativa en materia. para la
realizacidon de inventarios de tramite, de transferencia o de baja
documental segln sea el caso, asi mismo identificar los
documentos con valor histérico y dar el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de la normativa.

Marco normativo

A continuacion, se citan de manera enunciativa y no limitativa las disposiciones
aplicables en materia de archivos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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LEVES

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Diario Oficial
de la Federacion.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo.

e Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.

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

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

15
DECRETOS

e Decreto por el que las instituciones y entidades de la APF, la Procuraduria
General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los organos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a
su servicio cuando ya no les sean utiles.

NORMAS

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables
al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica. )
¢ Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

ACUERDOS

e Acuerdoquetiene por objetoemitir las Disposiciones generales en las materias w
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de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

e Acuerdo por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo,
Sexagésimo tercero y Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en
materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas.

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 Unico.

Glosario de términos

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e Archivo: Conjunto documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

e Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas y que permanecen en €l hasta su destino final.

e Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa (oficinas).

e Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.

e Coordinacién de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos.

e Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que no tenga valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y gue no contenga valores histoéricos.

e CADIDO; Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

e Centro: Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social
CIESAS.

e Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Centro.

e COTECAEF-SCT: Comité Técnico Consultivo de los archivos del Ejecutivo Federal-
Sector Ciencia y Tecnologia.

e CGCA: Cuadro GCeneral de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado. J/ﬁw

e CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos. L

e Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentraciéon cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos %
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de baja o transferirlos a un archivo histoérico.

e Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado, independientemente del soporte en el que
se encuentren.

e Documento histérico: Aquél que, por contener informacion relevante para la
Institucion generadora publica, que integra la memoria colectiva del Centro.

e Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

e GIlA: Grupo Interdisciplinario de Archivos del Centro.

e Gula simple de archivos de tramite: Esquema general de descripcion de los
expedientes de las series documentales de los archivos de tramite.

¢ INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

¢ Inventarios documentales: J) Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), 2/
transferencia (inventario de transferencia) o 3/baja documental (inventario de baja
documental).

e Papel de recicle: 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 de la educacion basica del
pais.

e PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en él se contemplan las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos.

¢ Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacioén en los archivos de
tramite y de concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia documental.

e RATS: Responsables del Archivo de Tramite.

e Seccion: Las dreas que tiene cada Direccion, Subdireccion, Jefatura, es el orden
jerarquico dentro de la estructura organica del Centro.

e Serie: Corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de un
mismo asunto especifico.

e SIA:Sistema Integral de Archivos esta conformado por la Coordinacion de archivos,
Archivos de tramite, archivo de concentracion y archivo historico, refleja el flujo de
la documentacion generada y/o recibida del Centro.

e Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico (transferencia secundaria).

e SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Ubicacién topogréfica: Mapa de ubicacién dentro del archivo de concentracion e
historico. /ﬁ

¢ 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
o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales
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informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

e Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia, en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Centro.

¢ Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo debera
mantener en cada uno de los tres archivos.

Validacion
Visto Bueno
L.C.P. Claudia Gonzalez Guzman o Balderrabano
Directora de Administracion Subdirecte

Miembros del Comité de Transparencia

Lic. Lic. Mari
Titular e a Coordi adora de Archivo
Transparencia
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