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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
elaboré el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), contemplando las
acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Desafortunadamente, durante 2020 el mundo entero padecié una situacidn
extraordinaria generada por la propagacion del 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, para preservar la salud de los integrantes de este Centro de
estudios, por lo que el COCODI en su tercera sesion ordinaria, aprob6 su
modificacion para estar en posibilidad de cumplir con la normatividad, con la

expectativa de reanudar las actividades habituales durante el dultimo =
cuatrimestre del afio.
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2. Actividades

No obstante, que la suspension de actividades no esenciales se prolongd al
resto del afio, 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:

Por lo que respecta a la Integracion del Sistema Institucional de Archivos, el
Cinvestav nombré a los servidores publicos que fungirdn como titulares del
Area Coordinadora de Archivos, de las Areas de correspondencia, de Archivos
de trdmite, y Archivo de concentracién, asi mismo, se comunico al Archivo
General de la Nacién dichos nombramientos, para los efectos
correspondientes.

El Cinvestav integré el Grupo Interdisciplinario que mandata el articulo 50 de
la Ley General de Archivos, conformado por los titulares de la Subdireccion de
Asuntos Juridicos, Secretaria de Planeacion; Secretaria Administrativa y
responsable del Area Coordinadora de Archivos, Coordinacion General de
Servicios de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, Unidad de
Transparencia y del Organo Interno de Control; de la misma forma, participan
como invitados los titulares de las dreas generadoras de documentacion del
Cinvestav, Oficina del Director, Secretaria Administrativa, Secretaria
Académica, Subdireccion de Investigacién, Subdireccion de Intercambio
Académico, Subdireccion de Posgrado, Subdireccion de Planeacion,
subdireccion de Vinculacién Tecnoloégica, Subdireccion de Recursos
Materiales, Subdireccién de Servicios y Mantenimiento, Subdireccion de
Recursos Humanos, Subdireccion de Recursos Financieros, asi como, los
Directores de las Unidades Fordneas y sus Subdirecciones Administrativas.
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Dicho Grupo Interdisciplinario en sesion de instalacion, aprobd sus reglas de
operacion, el calendario de sesiones ordinarias, el calendario de visitas a las
areas generadoras de documentacion, asi como, el Plan de Trabajo para la
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion y el Catdlogo de Disposicion
Documental.

De acuerdo con el plan de trabajo, se realizaron las visitas a las areas
generadoras durante los meses de octubre, noviembre y diciembre, con la
finalidad de conocer los procesos y flujos documentales de las unidades
administrativas y sustantivas, con la finalidad de efectuar el proceso de
valoracion documental, para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién, mismas que son la base para desarrollar el Catalogo de
Clasificacién y Disposicion Documental.

Asi mismo, se identificaron las series documentales que integraran los
instrumentos de consulta y control archivistico, tanto series comunes como
series sustantivas; ademas se identificd la tipologia documental que se
considerard como documentacion de consulta administrativa inmediata y de
apoyo informativo, misma que por sus caracteristicas no debe almacenarse en
los archivos de tramite mas alld de un afio y se deberd informar al Archivo
General de la Nacion su baja documental. \%&

Finalmente, el Area coordinadora de Archivos, ha elaborado el Programa de
Capacitacién en materia de gestion documental y administracion de archivos,
con la finalidad de que los titulares de las dreas productoras del acervo
documental del Cinvestav cuenten con los conocimientos necesarios para el
adecuado resguardo de su documentacién, mismo que se desarrollard durante
el afio 2021.

28
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A continuacidn, se muestra el grafico de avance en las diversas actividades
realizadas en el afio 2020.
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1. Introduccion

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 Lopez Mateos y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 6 de mayo de 1961.

La presente administracién 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 gestidn y conservacién del acervo
documental que se genera con motivo de las facultades y atribuciones de este centro de
investigacién 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
colaboracién de este centro de investigacién en el marco del Sistema Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion, la Proteccién de Datos Personales, y del Sistema
Nacional Anticorrupcién, 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 obligacién de contar con un instrumento de
planeacién y organizacion dirigido a optimizar la generacién, 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 creacién del presente Programa Anual de Desarrollo
archivistico 2021, como el instrumento que guiard la mejora continua del Sistema
Institucional de Archivos del Cinvestay, estableciendo las estrategias, técnicas, metodologias,
acciones y actividades que bajo la supervision y responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos, deberdn realizarse en los archivos de trdmite de cada una de las unidades
administrativas, asi como del Archivo de Concentracién de la Institucién, 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.

Y
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2. Marco Normativo

A continuacién, se presenta la relacién 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 Administracién 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 la 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.
* Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Reglamento de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Ley de Ciencia y Tecnologia.

* Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

+ Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de |la Federacion.

* Leyde la Propiedad Industrial.

* Reglamento de |a Ley de la Propiedad Industrial.

* Ley de los Sistemas de Aharro para el Retiro.

* Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado.

* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. \«\\/

Av. IPN 2508, Cal. San Pedro Zacatenco, Alcaldia Gustavo A. Madero, Ciudad de México, 07360 &(
Tel. 5747 3800 www.cinvestav.mx Fax. 5747 7002



Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del IPN
Area Coordinadora de Archivos

Cinvestav 2021: Ao de la Independencia

* Ley del Impuesto Sobre |a Renta.

* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |a 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 Publicos.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.

= Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién 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 Investigacién y de Estudios Avanzados del
Instituto Politécnico Nacional (DOF 06-05-1961).

+ Decreto por el que el Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional, mantendré su cardcter 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 29-12-
1970).

%y
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* 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 Investigacién y de Estudios Avanzados
del I.LP.N. mantendrd su cardcter 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 Aplicacién General en Materia de Disposiciones Generales para
la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Planeacion, Organizacion y
Administracion de Recursos Humanos.

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

» Manual del Servicio Profesional de Carrera.
* Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

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

*+ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

« Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

* Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la

Informacién.
» Manual de Contabilidad Gubernamental. X
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Establecer una politica piblica 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 educacién, capacitacién, conciencia y participacién
de todos los servidores publicos del Cinvestav en la adecuada gestion documental.

Il.  Implementar la politica de conservacién de expedientes y documentos con la intervencidn
de los integrantes de los Responsables de los Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracién.

lll.  Desarrollar 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, vy 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 Comunicacién.

4. Alcances

El Programa Anual de Desarrollo archivistico 2021 del Cinvestav, es el principal instrumento de
politica institucional para dar cumplimiento a lo mandatado en la Ley General de Archivos, por lo
que se sujetard al escrutinio de la Junta Directiva, asi como del Comité de Control y Desempeiio
Institucional del propio centro educativo, quienes tendrdn en todo momento, la capacidad de
establecer medidas que permitan cumplir con las actividades que lo integran.

N
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5. Planeacion

A continuacion, se describen las actividades y acciones que se llevardn a cabo para el cumplimento
de los objetivos especificos de este Programa Anual de Desarrollo archivistico, sefialando los
responsables de su ejecucion, asi como los indicadores que permitiran evaluar el desempefio de las

areas involucradas.

I. Establecer
estrategias  que
fomenten la
educacidon,
capacitacion,
conciencia y
participacion de
todos los
servidores
publicos del

Cinvestav en |la
adecuada gestidn
documental.

l.a Campafia de

- Area Coordinadora

% = nimero de

sensibilizacién sobre de Archivos. mensajes

la importancia del | - Lider de proyecto. difundidos/9
cuidado de

documentos,

expedientes v

archivos.

b Capacitar a |- Area Coordinadora | % = nimero de
responsables y | deArchivos. servidores plblicos
enlaces de los | - Lider de proyecto. capacitados/ndmero

Archivos de Tramite y
Concentracion.

de servidores
publicos designados

Il. Implementar Ia
politica de
conservacion de
expedientes y
documentos con la
intervencion de los
integrantes de los
Responsables de
los Archivos de
Tramite y Archivo
de Concentracién.

ll.a Participacion de
responsables y
enlaces de los
Archivos de Tramite y
Concentracidn, en las
sesiones del Grupo
Interdisciplinario en
materia de archivos.

- Area Coordinadora
de Archivos.
- Lider de proyecto.

% = nimero de
servidores publicos
capacitados/ndmero
de servidores
ptblicos designados

I.b Asesoria a
responsables v
enlaces de los

Archivos de Tramite y
Concentracion, en las
sesiones del Grupo
Interdisciplinario en
materia de archivos

- Area Coordinadora
de Archivos.
- Lider de proyecto.

% = numero de
asesorias
proporcionadas /
nimero de asesorias
solicitadas o
promovidas
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lll.a Desarrollar el | - Area Coordinadora | %= Instrumento
proyecto de Cuadro | de Archivos. aprobado por el AGN
General de | - Lider de proyecto. / Proyecto elaborado.
Clasificacion
Archivistica y
someterlo a
validacion del AGN.
lI.Lb  Desarrollar el | - Area Coordinadora | %= Instrumento
proyecto de Catalogo | de Archivos. aprobado por el AGN
de Disposicion | - Lider de proyecto. / Proyecto elaborado.
Documental y
someterlo a

Ill. Desarrollar validacién del AGN,

oportunamente . Elaborar | - Area Coordinadora | %= nimero de

los instrumentos
de consulta vy
control

archivistico, que
permitan una
correcta gestién

documental.

inventarios de los
Archivos de Tramite
de cada una de las
unidades
administrativas.

de Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsables  de
Unidad
Administrativa.

- Responsable de
Archivo de Tramite.

Inventarios validados/
nuimero de unidades
administrativas.

lll.d Elaborar Croquis
topogréfico del
Archivo de
Concentracidn,

- Area Coordinadora
de Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsable del
Archivo de
Concentracidn.

%= nimero de
croquis elaborados/
nimero de secciones
de Archivo de
Concentracion.

e Elaborar
inventarios de las
Secciones del Archivo
de Concentracion.

- Area Coordinadora
de Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsable del
Archivo de
Concentracion.

%= nlmero de
Inventarios
elaborados/ ndmero
de secciones de
Archivo de
Concentracidn.
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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 vy
destino final de los
archivos.

IV.a Elaborar inventarios
de transferencia primaria
en cada una de las
unidades
administrativas.

- Area Coordinadora de
Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsables de Unidad
Administrativa.

- Responsable de Archivo
de Tramite.

%= nimero de
Inventarios
validados/
nimero de
unidades
administrativas.

IV.b Elaborar inventarios
de baja documental de
aquella Documentacién
de Comprobacion
Administrativa Inmediata
y de Apoyo Informativo,
en cada una de las
unidades
administrativas.

- Area Coordinadora de
Archivos.

- Lider de proyecto.

- Responsables de Unidad
Administrativa.

-Responsables de Archivo
de Tramite.

%= numero de
Inventarios
validados/
nimero de
unidades
administrativas.

IV.c Elaborar inventarios

- Area Coordinadora de

%= numero de

de baja documental de | Archivos. Inventarios
expedientes con plazos | - Lider de proyecto. elaborados/
de conservacién | - Responsable del Archivo | nimero de
concluidos. de Concentracién. secciones de
Archivo de
Concentracién.
v.d Promover la | - Area Coordinadora de | %= niimero de
recoleccién de papel de | Archivos. recolecciones
reciclaje  entre  las | - Lider de proyecto. efectuadas/
unidades - Responsables de Unidad | nimero de
administrativas. Administrativa. recolecciones
- Responsables de | solicitadas o
Archivo de Tramite. promovidas.
IV.e Donacién anual a | - Area Coordinadora de | %= Donaci6n ante
CONALITEG, de papel de | Archivos. CONALITEG/ 1
reciclaje y expedientes | - Lider de proyecto. Donacidn anual
con baja documental | - Responsables de Unidad | ante CONALITEG.

autorizada por el AGN.

Administrativa.

- Responsables de
Archivo de Tramite,

- Responsable del Archivo
de Concentracion.
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V. Automatizar los | V.a Implementar sistema | - Area Coordinadora de | %=
procesos técnico- | informatico para la| Archivos. Implementacién
archivisticos, gestion de préstamo de | - Lider de proyecto. del Sistema para
priorizando la | expedientes del Archivo | - Responsable del | la gestion de
implementacién de Concentracién. Archivo de | préstamo de
de herramientas Concentracion. expedientes de
informaticas, asi archivo de
como las concentracién / 1.
Tecnologfas de la [ V.b  Implementar el | - Area Coordinadora de | %=
Informacién y de | Sistema de Gestion | Archivos. Implementacién
Comunicacién. Documental del | - Lider de proyecto. del Sistema de
Cinvestav. - Coordinacién General | Gestion
de Tecnologias de la | Documental del
Informacién y las | Cinvestav /1.
Comunicaciones.

6. Recursos

6.1 Recursos Materiales y Servicios

Los recursos materiales necesarios para cumplir con los objetivos del presente programa se sujetardn
a los recursos materiales, servicios e insumos asignados a las unidades administrativas para el
ejercicio fiscal 2021,

Cuando por circunstancias no previstas en el presente Programa se requieran recursos adicionales,
se gestionaran por al drea correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable.

6.2 Recursos Humanos.

Encargo Funciones &
Titular del Area Coordinadora | De acuerdo con lo establecido en el Articulo 28 de la Ley General
de Archivos de Archivos, el drea coordinadora de archivos tendra las

siguientes funciones:

I.  Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de control archivistico />{
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VL.
Vil

VIIL.

XL

previstos 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 conservacién de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideracidn del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion
documental que realicen las dreas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién
de documentos electrénicos de las areas operativas;
Brindar asesorfa técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestién
documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las éreas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;
Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincién o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas
aplicables.

Lider de Proyecto

Coordinar la implementacién del Sistema Institucional de
Archivos del Cinvestav.

Asesorar al Titular del Area Coordinadora de Archivos,
Responsable de Archivo de Concentracién y Responsables
de los Archivos de Trdmite, asi como a las Unidades
Administrativas, sobre los procesos archivisticos y de
gestion documental

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

Fungir como asesor especialista ante el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, durante las
sesiones a las que sea convocado.
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V. Implementar el programa anual de capacitacion en
materia de archivos.

VI. Gestionar los procesos de transferencias primarias,
transferencia secundaria, bajas documentales vy
recoleccion de papel de reciclaje.

VII. 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.
Encargo Funciones
Responsable del Archivo de | De acuerdo con lo establecido en el Articulo 31 de la Ley General
Concentracién. de Archivos, el archivo de concentracién tendra las siguientes
funciones:

I.  Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, asicomo
la consulta de los expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo
de disposiciéon documental;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la \
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoracién documental y
disposicion documental;

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
y que no posean valores histéricos, 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 histdricos, y que Q’/
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VIIL.

Xl

seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, seglin corresponda;

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

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

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

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

Supervisor del archivo de
Concentracion

Vigilar que los procesos del archivo de concentracion se
lleven en cumplimiento a la normatividad aplicable.
Vigilar que las condiciones de resguardo en el archivo de
concentracién sean las adecuadas para la debida
conservacion de los expedientes.

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

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

Promover la transferencia secundaria de los expedientes
que cuenten con valores histéricos.

Promover la recoleccion de papel de reciclaje y de
documentacion de  comprobacion  administrativa
inmediata y de apoyo informativo, en las unidades
administrativas, con la finalidad de efectuar la donacién de
papel a la CONALITEG.
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Operativo A

Operativo B

VL

VIL
VIIL

Mantener las condiciones de limpieza y conservacion de
los expedientes del archivo de concentracion.

Atender las solicitudes de préstamo de expedientes del
archivo de concentracidn.

Resguardar el catdlogo de firmas autorizadas para la
consulta de expedientes del archivo de concentracion.
Registrar los plazos de préstamo de expedientes en el
sistema designado para tal efecto.

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

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

Elaborar los inventarios de transferencia secundaria.
Cotejar que los expedientes que ingresen al archivo de
concentracién por transferencia primaria correspondan a
lo establecido en los inventarios correspondientes.
Efectuar la trituracién de papel de los expedientes sujetos
a baja documental que por su naturaleza requieran dicha
formalidad.

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

[ o Achvesdetmmws 0 |

Encargo

Funciones

Responsables del Archivo de
Tramite en cada unidad
administrativa.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 30 de la Ley General
de Archivos, los archivos de tramite de cada unidad
administrativa tendrdn las siguientes funciones:

Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;
Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién ptblica, en tanto
conserve tal caracter;

Colaborar con el érea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;
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V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de
archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracién, y

VIl. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

7  Administracién 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 m
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 érganos de direccion 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, asf como de las acciones previsibles para mitigar la materializacién del riesgo.

Falta de capacitacion Programa
a los responsables de Medio Alto capacitacién.
archivo.
Inexistencia de Elaboracion de
Gestién inventarios en los inventarios
inadecuada de los | archivos de trémite. Alto Medio documentales.
acervos
Socumentees Inexistencia de Elaboracidn de
inventario en el inventarios
archivo de Alto Alto documentales.

concentracion.

Espacios Acumulacidn Traslado de cajas
saturados en los | excesiva de cajas de Alto Alto de archivo al
archivos de archivo en oficinas Archivo de a{
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tramite y de unidades Concentracion en
concentracién administrativas calidad de
resguardo.
Inexistencia de Gestidn de
trernsfelrencias Alth Medio transfe_rencias
primarias y bajas primarias.
documentales.
Inexistencia de bajas Gestion de
documentales. Medio Alto transferencias
primarias.
Personal insuficiente Asignacion de
en el an‘:hlvo de Alto Al personal r:uficiente
concentracion. al archivo de
concentracion.

8 Cronograma

Elaboraci6n del informe de

cumplimento del PADA 2020
Definicién del Programa Anual
de Desarrollo archivistico 2021
Campafia de sensibilizacidn
Capacitacion a responsables de
archivo de trémite y
concentracion

Sesiones de Grupo
Interdisciplinario

Presentacidn del Proyecto de
Cuadro General de Clasificacion
archivistica ante el AGN
Presentacién del Proyecto de
Catdlogo de Disposicién
Documental ante el AGN
Elaboracion de inventarios de los
archivos de tramite

Elaboracidn de inventarios de
archivo de concentracion
Elaboracién de inventarios de
transferencia primaria &{
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Elaboracién de inventarios de
baja documental

Traslado de cajas en UA's al
archivo de concentracién

Recoleccidn de papel de reciclaje

Trituracién de papel recolectado

Donacién de papel a CONALITEG

Implementacion de sistema de
gestion de préstamo de
expedientes

Implementacion del sistema de
gestion documental

\‘
Ing. Alejandro Rddriguez Torres
Subdirector de Servi€ios y Mantenimiento y
Responsable del Archivo de Concentracion

JCU/AMZ/GRM.

torizd:

Lic. ona Uribe
Secretario Admjnfstrativo y Titular del Area
Cogpftinadora de Archivos.

Av. IPN 2508, Col. 5an Pedro Zacatenco, Alcaldia Gustavo A. Madero, Ciudad de México, 07360
Tel. 5747 3800 www.cinvestav.mx Fax. 5747 7002



