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1. Antecedentes

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del I.P.N. es un organismo
descentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, creado por Decreto Presidencial expedido por el Lic. Adolfo Lépez
Mateos y publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 6 de mayo de
1961.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, publicada en
el DOF 15 de junio de 2018, especificamente en el “CAPITULO V, DE LA
PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, el Area Coordinadora de Archivos
elabor6 el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), contemplando las
acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Desafortunadamente, desde el afio 2020 el mundo entero padecié una
situacion extraordinaria generada por la propagacion del SARS-CoV-2 causante
de la enfermedad COVID-19, por lo que en nuestro pais, las medidas
establecidas por el Gobierno Federal en conjunto con las autoridades del
propio Cinvestav, redujeron las actividades administrativas no esenciales
durante los afos 2020 y 2021, para preservar la salud de los integrantes de
este centro de estudios, por lo que se vio afectado el desempefio de las
actividades en los archivos de tramite y de concentracién, puesto que son
actividades gue por su naturaleza se desarrollan de forma presencial en las
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2. Actividades

No obstante, que la suspensién de actividades no esenciales se prolongd
durante todo el afio 2021 y con ello, disminuyd la cantidad de personas que
laboran de forma presencial en las unidades administrativas, el Cinvestav logré
un gran avance en el cumplimiento a las obligaciones impuestas por la Ley
General de Archivos. Llevando a cabo las siguientes actividades:

Se implementé una campafia de sensibilizacién sobre los archivos y las
obligaciones de los servidores publicos respecto de estos. Dicha campafia se
llevé a cabo con la elaboracién de fondos de pantalla que aparecieron en los
escritorios de Windows de los equipos de coémputo institucionales con
mensajes alusivos a la importancia del cuidado de los expedientes de archivo.

Mediante la plataforma electrénica de capacitacién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
“CEVINAI” se logrd capacitar a personal de los archivos de tramite de la
Direccion General y de la Secretaria Administrativa, asi como, del personal del
Archivo de Concentraciéon. Ademas, se logré que personal del Archivo de
Concentracion se capacitara de forma especializada a través de los cursos
impartidos por el propio Archivo General de la Nacién, institucién sefialada por
la Ley General de Archivos, como entidad especializada en materia de archivos.

Con fundamento en los articulos 10, 11 fraccién V, 13, 16, 50, 51, 52, 53, 54,
55y 56 de la Ley General de Archivos, asi como en lo sefialado en los numerales
Cuarto, fracciones XXV v 1, v Sexto fracciones IV y V, de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacién de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales como parte de la metodologia para elaborar el Catdlogo
de Disposicion Documental del Cinvestav, se instalé formalmente el Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos, aprobando Las Reglas de Operacién
del Grupo Interdisciplinario, el Calendario de Sesiones del Giupo
interdisciplinario, el Calendario de Visitas a las &reas generadoras de
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documentacién v el Plan de Trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental y Catalogo de Disposicién Documental.

Como resultado de los trabajos del Grupo Interdisciplinario en materia de
Archivos del Cinvestav, se identificaron las series documentales que integran
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Se cumplié con el Plan de trabajo para la elaboracidn de las fichas técnicas de
valoracion y Catalogo de Disposicién Documental, llevando a cabo las visitas a
las unidades administrativas y se efectuando la revisién, correccién y
aprobacion de los proyectos de fichas técnicas por parte de las &reas
productoras.

Se elaboraron los proyectos del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
del Catalogo de Disposicién Documental, mismos que fueron aprobados por el
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos del Cinvestav en su sesién
llevada a cabo el 3 de febrero del presente afio.

Por lo que se refiere al proyecto de Catalogo de Disposicidon Documental, el
Comité de Transparencia del Cinvestav, aprobd los plazos de conservacién, de
conformidad con el Lineamiento Décimo de los Lineamientos para Analizar,
Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacién de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Federal en su sesién del 12 de julio.

El 26 de agosto del presente afio, se presentaron los proyectos de Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, asi
como la metodologia de elaboracién de los instrumentos archivisticos al
Archivo General de la Nacion para que, en su calidad de entidad especializada,
dictamine su autorizacion y registro, conforme a la Ley General de Archivos.

En cumplimiento al articulo 15 de la Ley General de Archivos, y a lo establecido
en el DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién
Piblica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los oérganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
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Texto Gratuitas, el desecha de pagel v cartdn a su servicia cuanda va na les
sean utiles, publicado en el DOF de fecha 21/02/2006, el Cinvestav, doné 2.8
‘oneladas de papel y cartén provenientes de los procesos de expurgo y
limpieza de los archivos de tramite a la Conaliteg a través de la empresa Bio
Pappel el dia 1 de septiembre del presente afio.

Se trasladaron al archivo de concentracién 337 cajas de expedientes de los
Archivos de Tramite de las Subdirecciones de Recursos Financieros, de Asuntos
Juridicos y Recursos Humanos, con la finalidad de erradicar los riesgos que
representaban la acumulacion de cajas en las unidades administrativas.

El Archivo de Concentracién en coordinacién con los Archivos de Tramite de
las unidades administrativas, mantuvieron el servicio de préstamo de
expedientes que tienen bajo su resguardo.

El personal del Archivo de Concentracién elaboré los planos tanto de la
Coordinacién de Archivos como del Archivo de Concentracién con la finalidad
de definir los inventarios topograficos.

En conjunto con la Coordinacién General de Servicios de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, el Area Coordinadora de Archivos, llevaron
a cabo reuniones para desarrollar el sistema automatizado para la gestién
documental y administracién de archivos previsto en el articulo 45 de la Ley
General de Archivos.
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A continuacidn, se muestra el grafico de avance en las diversas actividades
realizadas en el afio 2021.

Informe archivistico 2021
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1. Introduccién

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del I.P.N. es un organismo
descentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propios,
creado por Decreto Presidencial expedido por el Lic. Adolfo Lépez Mateos y publicado
en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 6 de mayo de 1961.

La presente administracion del organismo ha colocado dentro de sus principales
temas de interés, el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General
de Archivos, publicada en el DOF 15 de junio de 2018, puesto que la gestion y
conservacion del acervo documental que se genera con motivo de las facultades ¥
atribuciones de este centro de investigacion resulta de gran relevancia tanto para el
propio Cinvestav, asi como para la sociedad mexicana.

La conformacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Cinvestav
garantizara la colaboracion de este centro de investigacion en el marco del Sistema
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion, la Proteccién de Datos
Personales, y del Sistema Nacional Anticorrupcion, dando como resultado una
mejora continua de la gestion publica y garantizando el efectivo ejercicio y respeto
de los derechos que consagra la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

La Ley General de Archivos, establece la obligacion de contar con un instrumento de
planeacion y organizacion dirigido a optimizar la generacion, administracion, gestion,
conservacion y destino final del extenso cimulo documental que se genera con
motivo del cumplimiento de las funciones y atribuciones que la normatividad impone
al Cinvestav como sujeto obligado.

Por lo anterior, resulta pertinente la creacion del presente Programa Anual de
Desarrollo archivistico 2022, como el instrumento que guiara la mejora continua del
Sistema Institucional de Archivos del Cinvestay, estableciendo las estrategias,
técnicas, metodologias, acciones y actividades que bajo la supervision vy
responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos, deberan realizarse en los archivos )
de tramite de cada una de las unidades administrativas, asi como del Archivo de
Concentracion de la Institucion, estableciendo los indicadores que permitan dar
seguimiento al cumplimiento de cada uno de los procedimientos, para que en su
momento, las autoridades de este centro educativo tomen las mejores decisiones

para el cumplimento de las obligaciones en materia de archivos.

¥
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2. Marco Normativo

A continuacion, se presenta la relacion de ordenamientos Juridico-Normativos que
rigen la vida institucional del Cinvestav:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes y Reglamentos

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

+ Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

« Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. .

+ Reglamento de |a Ley Federal de  Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
« Ley de Ciencia y Tecnoiogia.

+ Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

* Reglamento de la Lley de Bioseguridad de Qrganismos Genéticamente
Modificados.

« Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

« Ley de ia Propiedad Industrial.

+ Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. )

+ Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. L

* Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 53
« Ley del Impuesto al Valor Agregado.

+ Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores P(blicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal del Derecho de Autor,

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

Reglamento de |a Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.
Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles.

Decretos

Decreto por medio del cual se crea al Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (DOF 06-05-1961).

Decreto por el que el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados de!
Instituto Politécnico Nacional, mantendré su caracter de organismo publico .
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, que abroga al
expedido con fecha 28 de octubre de 1960.

Decreto que reforma los articulos 7, 10, 15, 17 y 18 del decreto que crea al Centro
de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (DOF
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29-12-1970).

+ Decreto que abroga los decretos por el que se crea el Centro de Investigacion y
de Estudios Avanzados del I.P.N. y por el que se reforman los articulos 7, 10, 15,
17 y 18, publicados en el diario oficial del 6 de mayo de 1961 y 29 de diciembre
de 1970 (DOF 24-09-1982).

* Fe de erratas del decreto por el que el Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del I.PN. mantendré su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios (DOF 10-11-1982
y DOF 18-01-1983).

Manuales

*+ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia.

* Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y
de Archivos.

+ Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

* Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Disposiciones
Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Planeacién, Organizacién y
Administracion de Recursos Humanos.

* Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

« Manual del Servicio Profesional de Carrera.
+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

* Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

« Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la <
Informacion. \.

« Manual de Contabilidad Gubernamental.
5|21
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Establecer una politica publica para el cumplimiento a las obligaciones que la Ley
General de Archivos impone al Cinvestav como sujeto obligado, a través de la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos, que permita un adecuado
manejo del acervo documental durante el ciclo de vida de los expedientes que se
integran para documentar las actividades que realizan las unidades administrativas
en el cumplimiento de sus facultades y atribuciones.

3.2 Objetivos Especificos

I.  Establecer estrategias que fomenten la educacion, capacitacion,
profesionalizacion, conciencia y participacion de todos los servidores pblicos
del Cinvestav en la adecuada gestion documental.

IL. Implementar la palitica de conservacian de expedientes v dacumentas con la
intervencién de los integrantes de los Responsables de los Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion.

M. Definir oportunamente los instrumentos de consulta y control archivistico, que
permitan una correcta gestion documental.

IV.  Garantizar el uso adecuado de los espacios destinados al tratamiento de
expedientes, gestionando eficientemente las transferencias primarias, y en su
caso, secundarias, asi como las bajas documentales y destino final de los
archivos.

V.  Automatizar los procesos técnico-archivisticos, priorizando la implementacion
de herramientas informaticas, asi como las Tecnologias de la Informacion y
de Comunicacion.
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4. Alcances

El Programa Anual de Desarrollo archivistico 2022 del Cinvestav, es el principal
instrumento de politica institucional para dar cumplimiento a lo mandatado en la Ley
General de Archivos, por lo que podra sujetarse al escrutinio de la Junta Directiva,
asi como del Comité de Control y Desempefio Institucional del propio centro
educativo, quienes tendran en todo momento, la capacidad de establecer medidas
que permitan cumplir con las actividades que lo integran.

5. Planeacion

Segun el tedrico organizacional de Harvard, Robert N. Anthony “Planear es el proceso
para decidir las acciones que deben realizarse en el futuro. Generalmente el
procedimiento de planeacion consiste en considerar las diferentes alternativas en el
curso de las acciones y decidir cual de ellas es la mejor.”

La planeacion se entiende como “[...Jun medio para el eficaz desempefio de Ja
responsabilidad del Estado sobre el desarrollo equitativo, incluyente, integral,
sustentable y sostenible del pais, con perspectiva de interculturalidad y de genero, y
debera tender a la consecucion de los fines y objetivos politicos, sociales, culturales,
ambientales y econdémicos contenidos en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.” Articulo 2 de la Ley de Planeacién

Por |o anterior, la planeacion es un proceso que nos permite marcar ciertos objetivos,
asi como las actividades necesarias para la mejora continua de nuestra institucion y
el cumplimiento de las obligaciones como servidores publicos.

Con base al diagndstico del estado general del Sistema Institucional de Archivos
elaborado por el Area Coordinadora, se han fijado las actividades encaminadas a
cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos en
congruencia con las posibilidades presupuestales, de recursos humanos y materiales
que tienen asignadas las Unidades Administrativas del Cinvestav. (%X
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5.2 Diagnéstico
A continuacion se muestra el diagndstico del Sistema Institucional de Archivos.5.1
Diagnostico
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5.2 Actividades

A continuacion, se describiran las actividades y acciones qgue de acuerdo con los
objetivos especificos se llevaran a cabo para el cumplimento de los objetivos
especificos de este Programa Anual de Desarrolio archivistico, sefialando los
responsables de su ejecucién, considerando que los archivos de tramite, estaran
sujetos al horario establecido por el titular de la unidad administrativa, mientras que
el personal integrante del Area Coordinadora de Archivos y del Archive de
Concentracion, realizaran sus actividades en un horario de 09:00 a 16:00 hrs. de
lunes a viernes.

I. Establecer estrategias que | 1.a Camparia de sensibilizacion | - Area  Coordinadora de |

fomenten la educacidn, | sobre la  importancia el | Archivos.
capacitacion, cudado de  documentos, | - Lider de proyecto.
profesionalizacién, expedientes y archivos. )
conciencia y participacion | 1.b Capacitacion y/o certificar a | - Area Coordinadora de
de todos fos servidores | nersonal dei Sistema | Archivos.
publicos del Cinvestav en | Institucional de Archivos. - Lider de proyecto.
la adecuada gestion
documental.
Il. Implementar la politica de | 1l.a Participacion de | Area  Coordinadora  de
conservacion de | responsables y enlaces de los | Archivos.
expedientes y | Archivos de Tramite vy | - Lider de proyecto.
documentos con la | Concentracion, en las sesiones | - Grupe Interdisciplinario.
intervencion  de  los | del Grupo Interdisciplinario en
integrantes  de  los | materia de archivos. )
Responsables de los | [I.b Asesoria a personal del | - Area  Coordinadora  de
Archivos de Tramite vy | Sistema  Institucional de | Archivos.
Archivo de Cancentracion. | Archivos. - Lider de proyecto.
IIl.a Elaborar los instrumentos | - Area  Coordinadora  de
de consulta y  control Archivos.
. archivisticos. - Lider de proyecio,
L. Definir - Responsables de  Unidad
oportunamente los Admiristrativa.
instrumentos _dg gonsuh:a - Responsable de Archivo de
y control archivistico, que Troawita:
per?ftar& ."""a tslorrecta IILb Atencion a soiicitudes de | - Area  Coordinadora  de
e i préstamo de expedientes del | Archivos.
archivo de concentracion a las | - Lider de proyecto.
| UA'S. .
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! i - Responsables  de  inidad |
| Administrativa, |
I IV.a Traslado de cajas de | - Area Coordinadora de
expedientes de las Unidades | Archivos. |
Administrativas al Archive de | - Uider de proyecto. \
IV. Garantizar el uso | Concentracion, - Responsables de  Unidad

adecuado de los espacios
destinados al tratamiento

de expedientes,
gestionando
eficientemente ias

transferencias primarias, y
en su caso, secundarias,
asi como las bajas
documentales y desting
final de los archivos.

Admunistrativa.
- Responsables de Archivo de
Tramite.

IV.b Promover la recoleccion de
papel de reciclaje entre las
unidades administrativas.

- Area  Coordinadora  de
Archivos,

- Lider de proyecto.

- Responsables de Archivo de

Tramite.

IV.c Donacion a CONALITEG,
de papel de reciclaje.

- Area
Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsable del Archivo de
Concentracion.

Coordinadora de

V. Automatizar los procesos

V.a Desarrollo del sistema de

- Lider de proyecto.

técnico-archivisticos, gestion documental. - Coordinacién General de
priorizando la Tecnologias de ia
implementacion de Informacion y las
herramientas Comunicaciones,
informaticas, asi como las Respensable del Archivo de
Tecnologias de la Concentracion.
Informacion v de
Comunicacion. V.b Sistema de préstamo de | - Lider de proyecto.
| expedientes. - Cooidinacion ~ General  de |
Tecnologias de ia |
Informacion y las |
Comunicaciones. |
- Responsable de! Archivo de
Concentracion. '
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6. Recursos

6.1 Recursos Materiales y Servicios

a) Archivos de Tramite

Los recursos materiales necesarios para cumplir con los objetivos del presente
programa se sujetaran a los recursos materiales, servicios e insumos asignados
2 las unidades administrativas para el ejercicio fiscal 2022,

b) Archivos de Concentracion

Para el correcto funcionamiento del archivo vy garantizar lIa integridad fisica v

condiciones de salud del personal, se gestionaran los siguientes materiales.
e [Extintores

Escalera de tipo tijera

Cajas de carton para archivo

Anaqueles

Engargoladora

Foliadora

Hilo de canamo delgado

Batas

Botas industriales

Cofias dc tela

Anteojos o mascarilla de sequridad

Mascarillas de tipo N95

Gel antibacterial de base alcohol

Pegamento blanco

Cinta canela

Guantes

® ® @ » @ B O @ ® * 9 @& v 0 e

Se recomienda la adquisicion de mobiliario con ias especificaciones establecidas por
la norma Mexicana “Acervos Culturales — Lineamientos para su preservacién” NMX-
R-100-SCFI-2018 con la finalidad de evitar posibles dafios al acervo cultural de la
institucion.

O

—

TZ |21
Av. IPN 2508, Col. San Pedro Zacatenco, Alcaldia Gustavo A. Madero, Ciudad de México, 07360

o 744 7

Tel.5747 3800 www.cinvestav.mx Fax. 5747 7002



Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN

Area Coordinadora de Archivos

Cinvestav

6.2 Recursos Humanos,

Para el adecuado funcionamiento de los diferentes archivos, se considera que los
archivos de tramite, estaran sujetos al horario establecido por el titular de la unidad
administrativa, mientras que el personal integrante del Area Coordinadora de

Archivos y del Archivo de Concentracion, realizaran sus actividades en un horario de

09:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes, sin perjuicio de otras actividades y horarios
que tengan asignados en el Cinvestav.

L

II.

111,

VI.
VIL

Titular del ! De acuerdo con lo establecido en el Articulo 28 de la Ley General

Coordinadora de Archivos | de Archivos, el area coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
archivos de trémite, de concentracion y en su caso
historico, los instrumentos de control archivistico provistos
en esta ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de archivos, cuando Ia
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado 0 a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracion vy disposicion
documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electranicos de |as Areas anerativas;,
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental |

y administracion de archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las |

IX.

poiiticas de acceso y ia conservacion de los archivos;
Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusidn, escision, extincion o cambio de adscripcion; o

cualquier modificacion de conformidad con las

disposiciones legales aplicables, v

13 | 21
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= 7 - T AT ]
AL Las que ediablezcan las demas disposiciones juridicas |

aplicables. '

e

. i L. Coordinar la implementacidn del Sistema Instituciona! de |
Archivos del Cinvestav.

II. Asesorar al Titular del Area Coordinadera de Archivos,
Responsable de Archivo de Concentracion y Responsables
de los Archivos de Tramite, asi comp 2 las Linidades
Administrativas, sobre los procesos archivisticos y de
gestion documental

II. Supervisar que los procedimientos de gestion documental,
asi como de la administracion y conservacion de archivos,
se efectué de acuerdo con ios lineamientos que al efecto se
emitan, asi como a la normatividad aplicable.

Asesor Lider de Proyecto | IV. Fungir como asesor especialista ante el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, durante las
sesiones a las gue sea convocado.

V. Implementar el programa anual de capacitacion en materia
de archivos.

VL. Gestionar los procesos de transferencias primarias,
transferencia secundaria, bajas documentales y recoleccion |
de papel de reciclaje.

VIL. Vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico. )
VIIL Integrar los informes que sean requeridos al Area
Coordinadora de Archivos con motivo del ejercicio de sus

funciones.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 31 de la Ley General |
de Archivos, el archivo de concentracion tendra las suquventes |
funciones:

Responsable del Archivo ’
de Concentracion.

I Asegurar y describir los fondos bajo su resquardo, asi como |
la consulta de los expedientes;

II. Recibii ias transferencias primarias y brindar seivicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

III. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documenta! de acuerdo con lo establecido en el catdloge
de disposicion documental:

IvV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la (;/

elaboracién de los instrumentos de control archivistico |

14 | 21
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| previsios en esta ey, las ‘eyes locdies y oen sus
‘ disposiciones reglamentarias; |
V. Participar con el area coordinadora de archivos en la |

_‘ elaboracion de los criterios de valoracion documental y |

! dispesicidn, documenial, |

VI. Promover la baja documental de los expedientes que |
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
Yy que no posean valores histdricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VIL Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental |
Y que cuenten con valores historicos, y que seran
transferidos a los archivos historicos de los sujetos
obligados, segun corresponda;

VIILIntegrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios; '

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarios en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos
al archivo historico del sujeto obligado, o al Archivo
General, 0 equivalente en las entidades federativas, segiin
corresponda, y

XL. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones |
juridicas aplicables. |

Supervisor del archivo de {
Concentracion I.  Vigilar que los procesos del archivo de concentracion se |
lleven en cumpiimiento a la normatividad aplicabie.

IL.  Vigilar que las condiciones de resguardo en el archivo de
concentracion sean las adecuadas para la debida
conservacion de los expedientes.

III. Verificar que ios expedientes que ingresen al archivo de
concentracion mediante transferencia primaria se
encuentren debidamente inventariados.

IV. Promover las bajas documentales de los expedientes que
han cumplide su vigencia documental.

V. Promover la transferencia secundaria de los expedientes z
que cuenten con valores histdricos. | (;

15| 21
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| VI. Coordinar ia elaboracion y acluglizacion de fos inventarios

| de la Coordinacion de Archivos y del Archivo de

| Concentracion.

VIL. Promover la recoleccion de papel de reciclaje y de
documentacion de comprobacién administrativa inmediata
y de apoyo informativo, en las unidades administrativas,
con la finalidad de efectuar la donacion de papel a la |
CONALITEG.

| L Mantener las condiciones de limpieza y conservacion de

' los expedientes del archivo de concentracion.

Il.  Mantener las condiciones de limpieza y conservacién de
las instalaciones del archivo de concentracion y de la
coordinacion de archivos.

II.  Desarrollar las actividades secretariales que se requieran
para el correcto funcionamiento de la unidad
administrativa.

IV.  Atender las solicitudes de préstamo de expedientes del

Operativo A archivo de concentracion.

V. Resguardar el catalogo de firmas autorizadas para la
consulta de expedientes del archivo de concentracion.

VL.  Registrar los plazos de préstamo de expedientes en el
sistema designado para tal efecto.

VIL.  Vigilar que los expedientes sean devueltos en los plazos |
establecidos, y en las condiciones adecuadas.

VIII. Apoyar en los procesos de transferencia primaria de los
archivos de tramite.

IX.  Elaborar y actualizar de los inventarios de la Coordinacién

de Archivos y del Archivo de Concentracion.

X. Elaborar los inventarios de transferencia secundaria.

XI.  Cotejar que los expedientes que ingresen al archivo de
concentracion por transferencia primaria correspondan a
lo establecido en los inventarios correspondientes.

XII.  Efectuar la trituracion de papel de los expedientes sujetos
a baja documental que por su naturaleza requieran dicha
formalidad.

XIIL. Apoyar en los procesos de baja documental y de donacidn
de papel ante CONALITEG.

XIV. Desarrollar los procesos técnicos requeridos para el
funcionamiento del Archivo de Concentracian.

XV. Las demas que les sean encomendadas por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
Responsable del Archivo de Concentracion, Lider de

_ Proyecto y/o Supervisor del archivo de concentracion. |

Operativo B

" . ) ol Coam I ST _ — T, " \ ’ -
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Responsabies del Archivo | De acuerdo con io establecido en el Articulo 30 de la Ley General
de Tramite en cada unidad | de Archivos, los archivos de trdmite de cada unidad
administrativa. administrativa tendran fas siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada &rea o
unidad produzca, use y reciba;

II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de
archivos;

VL. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, y

VIIL. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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7 Administracion de Riesgos.

El éxito de todo programa reside en visualizar los riesgos inherentes a las actividades
previstas en su desarrollo, de tal forma que se contemplen las estrategias y acciones que
mitiguen su impacto o su probabilidad de ocurrencia. Entendemos como riesgo a la
probabilidad en la ocurrencia de un evento o accién adversa que provoque un dafio o
afectacion al cumplimiento de los objetivos del presente programa. Por lo anterior, es
necesario identificar, evaluar y administrar los factores que generan un incremento en la
posibilidad o en el impacto de que los riesgos se materialicen, con la finalidad de que los
drganos de direccién del Cinvestav, destinen los recursos y se establezcan las medidas
necesarias para evitar que los riesgos se formalicen y provoquen el incumplimiento del

programa.

En este sentido, se han identificado dos riesgos inherentes a la actividad archivistica del
Cinvestav, describiéndolos con sus respectivos factores de riesgo, grado de impacto,
probabilidad de ocurrencia, asi como de las acciones previsibles para mitigar la
materializacion del riesgo.

Verificar las | Filtracidn de | Goteras en e | Dafo de | S| 4 Reducir Impermeabilizar el | Responsable de
condiCiones agua ¢ | techo. expedientes. Probabilidad. antes de la temporada | Archivo e
generales del AC | inundacion  del de luvias. Concentracion v
para prevenir | piso del AC lider de
posibles siniestros. Propagacion de | Extintores Pérdida de la wda | 2 | 5 Reducir Aumentar o numero | proyecto,
incendio. insuficientes. humana y/o dafio Impacto. de extintores en el
de expedienfes archivo de
concentracon vy la
coordinacion de
archivos.
Verificacion de las | Apancion y | Humedad Dafo de | 2 | 4 il i | Reducir Impermeabilizar o | Responsable de
condiciones de los | propagacion de | proveniente de | exped| i + | antes de la temporada | Archivo de
expedientes y | hongos filtracion de - . de uvias. Concentraciin y
mobilanc a fin de goteras. lider de
eviar plagas y = proyecto.
hongoes, asi como | Aparicion ¥ | Mo fumigar. Dano de | 2 | 4 P 8N | Reducir Fumigar los espacios. Responsable de
la fumigacion | propagacidn de expedientes. | probabiidad, Archive de
periadica. plagas. e Concentracion y
e licter de
'_'54"":1 P 0.
Verificar ¥y | Leson al | Caida de una | Afectaciones a la | 3 | 5 Reducir Contar con equipo de | Responsable del
suministrar equipo | personal y | estructura, casda | salud del personal impacto, seguridad  industrial, Archive de
e insumos | afectacionesala | de una caja de | y/o perdida de la 2 como  equipo | Concentracion v
apropiados para las | salud. expedientes vida humana. adecuado para realizar | lider de
labores o le exposicien a maniobras de | proyecto.
archivisticas. polvo ¥ movilizacion de cajas
expedientes sin poner en riesgo la
contaminados whegtidad  fisica  del
por plagas, personal p
Verificar los | Gestion Falta de | Incumplimiento de | 5 | 3 Reducir Programa de | Responsable del
procesas de | ingdecuada de | capacitacion & | las  abiigacianes probaibilidad. capacitacian, Area
gestion los aceryos | los responsables | establecdas por la Coordingdora de
documental en & | documentaies. de archvo. Ley. 1 Archvos vy lider
SIA. ] de proyecto.
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Inexistencia de | Extravie de | 3] 2T 6M | Reducr Elaboracion de | Responsable del
inventanos en | expedientes. probabildad, | & Area
los archivos de documentales. Coordradora de
tramite, Archivos y lides
i prepecin
Tnexistencia de | Extravio de | 3| 2] &M Reducir Elaboragion de @ﬁpmswhdd
mventario en e | expedientes. probabibdad inventarios Area
archive de documentales. Coordnadora de
concentracion Archivos, Arrl
ds
Concentracion y
ider de
- proyecto.
Gestion  adecuada | Espacios Personal Ratentizacon de [ 5 | 3 Reducir Asignacion de | Responsables del
de  bs pachk fos em bos | mrsulicn enel | s procesos e robalniidad, peryona’ suficemte af | does
para resguardo &n | archivos de | archivo de | gestion archivo de | Coordinadora de
e amhwa  de | tramite ¥ | concentracion. documental CORCEntTacion. Aschives Archivo
concentracicn, concentracion, de
Cengentracion
tiger ae
fremistenca  de | Saturacon de ( 3| 2 | 6M | Reduor Gestion de | Responsabies de
transferencias epacios  en s probabilicad lransferencias Ares
primanias ¥ | unidades primarias o | Coordinadora y
bajas admimistrativas. resguardos en & | lider de
doc L Archivo de
Riesgo de | 3|5 Reducir Concentracion Responsables del
obstruccion de probabilidad Ared
rufas e Coordinadora de
Riesgo de colapso de
te una estructura y Conventracian y
pérdda de L vida ey
humana. pioyecta.
Inexistencia de | Saturacein de | 3| 2| M | Reducir Responsables del
paps Spates en ol procabhd s Area
documentaies. Anchwea de Cooediados oe
Concertracion v Acthwes, AITHivD
pamaizacians de de i
transferencias Congentranon y |
primanias. lder de
proyects. |
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8 Cronograma

Elabaracion  del  informe  de

cumplimento del PADA 2021 | |
Definicion del Programa Anual de
Desarrollo archivistico 2022
Campafa de sensibilizacion
Capacitacion y/o certificar a
personal del Sistema Institucional
de Archivos

Sesiones de Grupo
Interdisciplinario

Asesorias a personal del Sistema
Institucional de Archivos

Elaborar los instrumentos de
consulta y control archivisticos.
Atencion a solicitudes de
préstamo de expedientes del
archivo de concentracion a las
UA'S

Traslado de cajas en UA's al
archivo de concentracion
Recoleccion de papel de reciclaje
Donacién de papel a CONALITEG
Desarrollo del sistema de gestion
documental

Desarrollo del sistema de
préstamo de expedientes.
Fumigacion de espacios

Impermeabilizar techo del AC
Actividades Actividades programadas

permanentes
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9 Hoja de Cierre
Elaboro
"‘Admynistrativo

Jrdinadora de Archivos
ICU/AMZ/GRM.
AN
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