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Presentacion

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS) se enfoca a la
realizacion de investigaciones y formacion 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 vinculacioninternacional.

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 planeacion y organizacion para optimizar la Administracion
Documental en el Sistema Institucional de Archivos del Centro de Investigaciones y Estudios [\\
Superiores en Antropologia Social, 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).

En seguimiento a las actividades consideradas en el PADA 2024 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.

Justificacion
En cumplimiento a lo dispuesto a la Ley General de Archivos, la Coordinacion de Archivosdel CIESAS

en Coordinacion con los responsables del Archivo de Tramite (RAT’s) de las diferentes areas
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¢ Inventarios documentales: 1) 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.

e Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y de
concentracién, consiste en la combinacién de la vigencia documental.

e RAT’S: Responsables del Archivo de Tramite.

e Seccidn: Las dreas que tiene cada Direccidn, 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 Coordinacidn de archivos, Archivos
de tramite, archivo de concentracion y archivo histdrico, 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 histérico
(transferencia secundaria).

e SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Ubicacidon topografica: Mapa de ubicacion dentro del archivo de concentracion e historico.

¢ 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 concentracién (valores

primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores ~ / —

secundarios).

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

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