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Presentación 

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropología Social (CIESAS) se enfoca a la 

realización de investigaciones y formación de recursos humanos especializados en los campos de 

Antropología Social, Historia, Etnohistoria y Lingüística, a las que se han sumado otras Ciencias 

Sociales como Geografía, Sociología y Ciencia Política. Estas actividades se llevan a cabo en la 

búsqueda estricta de la calidad, con rigor científico y en un marco de libertad académica, con una 

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

creciente vinculación internacional. 

En este contexto el CIESAS reconoce la importancia de la actividad Archivística como parte de las 

estrategias para el Desarrollo y Administración del Centro y a través del Área Coordinadora de 

Archivos, en cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos. 

Marco de Referencia 

El presente programa dedicado a la planeación y organización para optimizar la Administración 

Documental en el Sistema Institucional de Archivos del Centro de Investigaciones y Estudios 

Superiores en Antropología Social, con la intención de dar cumplimiento a la Normativa 

correspondiente, así mismo mejorar los procesos para la clasificación, organización y conservación 

documental en cualquiera de los archivos (Trámite, Concentración). 

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. 

Justificación 

En cumplimiento a lo dispuesto a la Ley General de Archivos, la Coordinación de Archivos del CIESAS 

en Coordinación con los responsables del Archivo de Trámite (RAT's) de las diferentes áreas 
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• Inventarios documentales: 1} Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localización (inventario general), 2} transferencia (inventario
de transferencia) o 3) baja documental (inventario de baja documental).

• Papel de recicle: Es el proceso de recuperación 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 educación básica del país.

• PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivístico, en él se contemplan las acciones a emprender a
escala institucional para la modernización y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivísticos.

• Plazo de conservación: Periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite y de
concentración, consiste en la combinación de la vigencia documental.

• RAT'S: Responsables del Archivo de Trámite.
• Sección: Las áreas que tiene cada Dirección, Subdirección, Jefatura, es el orden jerárquico

dentro de la estructura orgánica del Centro.
• Serie: Corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de un mismo

asunto específico.
• SIA: Sistema Integral de Archivos está conformado por la Coordinación de archivos, Archivos

de trámite, archivo de concentración y archivo histórico, refleja el flujo de la documentación
generada y/o recibida del Centro.

• Transferencia: Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un
archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico
(transferencia secundaria).

• SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
• Ubicación topográfica: Mapa de ubicación dentro del archivo de concentración e histórico.
• 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 trámite o concentración (valores f" J 
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos históricos (valores
secundarios).

• Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores
documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia, en
coordinación con el Grupo lnterdisciplinario de Archivos del Centro.

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