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1.- Presentacion

El Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
(CENTROGEO])es una entidad de la Administracién Publica Federal, y por acuerdo del
Ejecutivo Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto de 1979, se
autoriza la participacion Estatal de dicha Asociacion. Conforme al establecido en su
Instrumento Juridico de Creacion del CentroGeo, la Asamblea General de Asociados del
Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, celebrada el
pasado 5 de septiembre de 2017, mediante el Acuerdo: R-AAE-I-17/0417 se aprobé la
modificacion de su denominacién para quedar como actualmente se le denomina Centro

de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. (CENTROGEOQ).

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2022(PADA),
plantea as 67 actividades y las tareas concretas y alcanzables que se llevara a cabo en el
corto, medianoy largo plazo durante el afio 2022, para dar cumplimiento a la normatividad
vigente en la materia, que permitird administrar, organizacién, conservacion, y controlar el
funcionamiento de los archivos del CentroGeo. En este contexto en el marco operativo se
establece el sistema institucional de archivo conformado por los Archivos de Tramite, y el
Archivo de Concentracion .En el marco normativo quedara a cargo de la Responsable de la

Area Coordinadora de Archivo del CentroGeo atender dichas tareas.
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2.- Marco Legal

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del CentroGeo, en cumplimiento
a lo dispuesto en la Ley General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y conforme a los
siguientes articulos:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el

ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.”

Asicomo lo dispuesto en su Reglamento de la Ley Federal de Archivo publicada por
el DOF 13 mayo de 2014 y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos del Poder Ejecutivo Federal publicada en el DOF el dia 3 de julio de 2015 y
demas disposiciones aplicables en el que se establece la obligatoriedad de las

dependencias del Gobierno Federal se dard cumplimiento.
3.-Justificacion

La aplicacion de procedimientos archivisticos impulsara a los responsables del
Sistema Institucional de Archivo a dar cumplimiento operativo y normativo y a mantener
las series documentales organizadas y actualizadas. La correcta y oportuna gestién de

documentos de archivo permitira:

Realizar las actividades archivisticas de manera ordenada, eficiente, eficaz y responsable.

Dar cumplimiento a los requerimientos normativos. Mantener la memoria institucional.
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4.- Objetivo General

Establecer los procesos archivisticos a través de un cronograma de actividades \%
tareas concretas para el uso, control, organizacién, descripcién, conservacién y
digitalizacion de los documentos del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién
Geoeépacial A.C. (CentroGeo); mediante la operacién del Sistema Institucional de Archivos

integrado a los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracién, y en su caso histdrico.

5.-Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.- Acciones

Con base en la integracidén del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
CentroGeo 2022, en el que se describen las acciones a emprender para el mejoramiento de
los servicios archivisticos se presentan las VIl secciones tematicas que seran llevadas a cabo

en el corto, mediano y largo plazo las cuales se enlistan a continuacion:

Organizacion.-Se realizard la identificacion — anélisis, asi como la ordenacién,
- clasificacion y descripcién de la documentacién a través del inventario
.general del Archivo de Concentracion;
1. Normatividad,;
1L Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA);

V. Programa Anual de Transferencia Primaria;

72 Programa Anual de Digitalizacion;
VI. Programa de Anual Capacitacion;
VIl Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que debera ser

publicado en la pagina web de la institucion.

Se describe en 67 actividades y tareas concretas y alcanzables durante el presente
ano 2022 que seran detalladas en el cronograma de actividades de este programa.

Mas las actividades de busqueda de informacién del Archivo de Concentracién y en
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y en su caso, Archivo Histérico ya sean solicitudes internas o externasy la préstame de vale

de expedientes.

l.- Organizacién Se realizard la Organizacion: identificacién - analisis, ordenacién,

clasificacion y descripcion de la documentacién a través del inventario general ubicada en

el drea del Archivo de Concentracion.

1.-Primera Etapa: Diagnodstico Archivistico de la documentacién ubicada en el

Archivo de Concentracion.

2000-2016 5000

2.- Segunda Etapa: Cronograma de actividades del tratamiento archivistico se subdivide en

seis fases en el afno 2022.

1- Se realizara la identificaciéon - | Marzo Diagnostico Archivistico

analisis de la documentacion

2.- Se realizara la limpieza, de | Abril- Mayo Proceso de tratamiento

documentacion. : de limpieza mecéanica y

Acondicionamiento del &area del sanitizacion.

Archivo de Concentracién

3.- Se realizara la ordenacién y | Mayo- julio Presentacion del

clasificacién de la documentacién expediente integrado
por series documentales

4.-Cambio de guarda segundo nivel | Agosto- Presentacién de cambio

de cartulina blanca Septiembre y | de guarda en las series

octubre documentales

5.- Colocacién topografica en la | Noviembre Presentacién del album

Estanteria fotografico de la
estanteria

6.- Levantamiento del inventario | Diciembre Inventario general

general

ity 2022 rlovés
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I.- Normatividad

Cémo lo establece la Ley General de Archivo se elaboré el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2022 en donde se plantea las politicas y el
funcionamiento y la organizacién del Sistema Institucional de Archivo, este contarad con
tres programas, el Programa Anual de Transferencia Primaria 2022, Programas Anuales el
de Capacitacion 2022, y el Programa Anual de Digitalizacion 2022. y actualizardn las
politicas y criterios para el manejo de la documentacion en el soporte papel y electrénica

del CentroGeo.

Se elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2022 para

el mes de febrero.

Mientras que el Catalogo de Disposicién Documental del CentroGeo 2022 seguird
vigente en todos sus términos por lo que enviara oficio al Archivo General de la Nacién en
el mes de febrero. Se acatara la Circular DA/01/2022 emitido por el Archivo General de la
Nacion con fecha el 11 de enero de 2022 en donde se sefiala que la fecha de entrega de este

instrumento de control archivistico sera 1 de junio al 31 de agosto de 2022.

Se entregara el Informe final del PADA en diciembre del afio 2021 para estar en
cumplimiento a la Ley General de Archivo Art. 23, 24 25y 26.
Se entregara en el mes de febrero también la Guia Simple de Archivo para dar

cumplimiento a la Ley General de Transparencia

Se participara activamente en el Comité de Transparencia en relacionado a las
actividades en materia de archivo y con las solicitudes de informacidn en la materia.
Se participara también en la Comision de Gestidon Documental y Archivo del Sector

Ciencia y Tecnologia en el grupo interdisciplinario Procesos Archivisticos durante este ano

Girardy
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lll.- Estructura del sistema institucional de archivo

Se pondra especial atencién durante este afio a la descripcién del inventario vy la
organizacion del expediente tanto en las series documentales administrativas como
sustantivas de los Archivos de Tramite, para que la documentacién del ejercicio 2020, 2021

y 2022 esten debidamente firmados y rubricados en original en soporte papel.

IV.- Programa Anual de Transferencia Primaria 2022

Con el Programa Anual de Transferencia Primaria 2022 se elaboraran los Inventarios
de Transferencia Primaria y el traslado fisico &e las cajas de ejercicio fiscal 2016 ,2017-2018
y 2019 segun sea el caso, de las siguientes area: de |la Direccién General, Secretaria General,
Posgrado, Proyectos, Biblioteca, Educacion Continua-Difusidn, la Direccion Administrativa,
Area de Adquisiciones, Departamento de Contabilidad y Fianzas, Area de Tesoreria, Area
de Presupuesto y el Area de Recursos Humanos a finales del tercer y cuarto trimestre del
ano 2022 con el calendario establecido en el cronograma de este programa. Se continda
con dos fechas para realizar la transferencia primaria durante el afio. Como se detalla en el

cronograma 2022.

Se continuara con las bajas de material reciclado para lo cual seguiré la campafa en
el CentroCeo “Colabora, recicla y dona el papel” se colocara una caja en cada area bien
identificada para que sea recolectado el papel, que haya sido ocupado por ambos lados,

durante el afio 2022.
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V.- Programa Anual de Digitalizacién 2022

CentroGeo

El Programa Anual de Digitalizacién 2022, en la Quinta Etapa que a continuacion se

detalla:

Registro de Derecho de Autor 2020-2022 1-28 febrero a marzo
de 2022

Sesiones del Subcomité de Becas 2020-2022 1-30 de abril y mayo de

. 2022
Sesiones del Comité de Posgrado 2020-2022 1-30 de junio, julio y
_ agosto de 2022

Sesiones del Consejo Académico 2020-2022 1-30 septiembre,
octubre y noviembre
de 2022

VI.- Programa Anual de Capacitacién 2022

Se impartiran durante este afio 2022 dos cursos de especialidad de organizacién y

control al personal del CentroGeo responsable de los Archivos de Tramite que a

continuacion se detallan:

Curso: Elaboracion del | Septiembre | Pendiente Preguntas abiertas

inventario general 2022 breves
Curso: Norma ISO | Noviembre Pendiente Preguntas abiertas
15,489.Fundamentos 2022 breves
operativos
Floves
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Se continuara con las asesorias durante todo el afio con previa cita para todasy cada

una de las areas de este Centro Publico de Investigacion.

Se acudira a los cursos, talleres y diplomados la Secretaria de la Funcién Publica, del
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Archivo General de Ia

Nacion siempre que estas instituciones lo requieran.

Finalmente se acudird a las reuniones de trabajo de la Comisién de gestion
documental y archivos como parte integrante de los 26 Centro Publico de Investigacion
del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. Ademas de las reuniones de trabajo que se
llevaran a cabo por videoconferencia.

Se acudira a las reuniones de trabajo del Archivo General de la Nacién y se continuara
con la capacitacién por parte del Instituto Nacional de Transparencia y Proteccién de Datos

Personales (INAI)

Vil.-Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que debera ser
publicado la pagina web de la institucién

Se entrega a la Titular de la Unidad de Enlace los instrumentos archivisticos que
seran publicados en la pagina web de la institucién y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

6.- Matriz de Riesgos

Descripcion Efecto

Que [ER Ei PADA 2022 del Se dara prioridad al En lo medida de lo posible
contingencia CentroGeo se realizaria en cumplimiento se dara cumplimiento
sanitaria CCR las mejores condiciones para normativo de este parte operativo de este
SO PR VAR dar cumplimiento a pesar Programa a pesar de programa por lo que se
SR PEREIER IR de la contingencia sanitaria  la contingencia extendera hasta el tercer y
todo el ano 2022 sanitaria si llegara a cuarto trimestre del ario
extenderse para dar cumplimiento

AL ) F Iﬁ‘i"é"s'
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7.- Cronograma de Actividades

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2022, es un trabajo que
contempla siete secciones tematicas con actividades, sin descartar que se puedan
incorporar mas actividades en materia de archivo propias del CentroGeo, que deberan de
ser realizadas durante el afio 2022 y de los que se presentara un Informe Anual de |a
Situacion que guarda el Archivo del CentroGeo en el mes de diciembre del afio en curso.

§ N sy
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, contrd, organizacién, conservacién y digitalizacion de los documentos del CentroGeo, mediante la operacion del Sistema Institucional de
Archivos,

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ENE FEB | MAR | ABR may JUN JUL | AGO | SET | OCT | NOV Dic

UNIDAD DE MEDIDA

| - Organizacion : identificacion- fechas extremas :2000-2016
analisis, Ordenacion , Clasificacion y  [Aprox De expedientes 5000
Descripcion del Inventario General de la
Documentacion del Archivo de
Concentracion

1.-Primera Estapa: Diagnéstico Documento Diagnéstico
IArchivistico de la documentacion del  [Archivistico

Archivo de Concentracidn

2.- Se realizara la limpiez mecanica de |Documento fotografico
la documentacién y sanitizacion

3.-Se realizara la ordenacién y Organizaacion fisica
clasificacion de la documentacion

4.- Colocacion de Guarda de segundo | Documento fotografico
nivel con cartulina blanca

5.- Colocacion fopogréfica en la Documento fotografico
estanteria

6.- Levantamiento del inventario general

drardo

zgzz.ﬂ res
e ]




GOBIERNO DE P e
MEXICO SpONACT € e

%&?}CONACW ? . CentroGeo

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, contral, organizacion, conservacidn y digitalizacion de los documentos del CentraGeo A.C. : mediante ka operacidn del Sistema Insfitucional de
Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRMESTRE

A = ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NoV | Dic

1.- Programa anual de desarrollo

Archivistico (PADA) 2022 Documento
2.- Programa Anudl de Transferencia
Primaria 2022 Documento

3- Programa Anual de Digitalizacion
Quinta Ftapa 2022 Documento

4.- Programa Anual de Capacitacion
'en materia de Archivo 2022 Documento

5.- Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistico 2022 Documento

6.- Ofcio y actualizacion del Catalogo

de Disposicion Documental 2022
Oficioy Documento
7.- Elaboracion y revision de la Guia
Simple de Archivos 2022 Documerto
8.- Participacion en el Comité de
Transparencia 2022
Documento
9.- Informe para el Consejo Directivo
10.- Infome Anud de la situcion que D

guarda e Archivo General 2022
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

€ centrogeo

(Archivos.

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo AC. ; mediante la operacion del Sistema Institucional de

ACTMDAD

1.- Programa de inspeccion y

levantamiento de minuta dela Direcion

Genera

Minuta de trabajo

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

JUL | AGO | SET

oCT | NOY | DIC

2.- Programa de inspeccion y
levantamiento de minuia de la
Secretaria Generd

Minuia de trabajo

3.- Programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Posgrado

Minuta de trabgio

4- Programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la

Proyectos de Invesigacin Cientfica

Minuta de trabajo

5.- Programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Proyectos de vinculacion

Minuta de trabajo

6.- Programa de inspeccion y

levantamiento de minuta dela Unidad

de Formacion a Distancia

Minuta de trabaio

7.- Programa de inspeccidn y
levantamiento de minuta de la
Diwlgacion y Difusion

Minuta de trabajo

8.- Programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Biblioteca

Minuta de trabaio

L 2022 Floves
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, contral, organizacion, consenvacicn y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacion del Sistema Institucional de
IArchivas,

ACTMDAD UNIDAD DE MEDIDA

9-Programa de inspeccion y Minuta de trabsjo
levantamiento de minuia de la
Direccion de Administracion
10- Programa de inspeccion y Minuta de trabajo
levantamiento de minuta de
Adquisiciones

11.- Programa de inspeccion y Minuta de trabgo
levantamiento de minuta de la
Departamento de Contabilidad y
Finanzas

12.- Programa de inspeccion y Minuta de trabajo
levantamiento de minuta de Recursos
Humanos

13- Programa de inspeccion y Minuta de trabajo
levantamiento de minuta de Tesoreria

14.- Programa de inspeccion y Minuta de trabajo
levantamiento de minuta de
Presupuesto

15.- Programa de inspeccion y Minuta de trabajo
levantamiento de minuta de Archivo
Generd
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SENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

F CentroCeo

(OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para e uso, contral, organizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante [a operacion del Sistema Institucional de

Archivos.

ACTVIDAD UNIDAD DE MEDIDA PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET ocT NOV DIC

1.- Programa Anual de Transferencia

Primaria Documento

2.- Recepcion de los Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de la Direccion |Primaria

General

3.-Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de la Secretaria | Primaria

General

4.-Recepcitn del Inventario de Inventtario de Transferencia

Transferencia Primaria de laareade  |Primaria

proyectos de investigacion y de

vinculacién

5.-Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de la Unidad de | Primaria

Posgrado

6.- Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de la Biblioleca |Primaria

7.- Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de Educacién | Primaria

Continua-Difusion

8.-Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de la Direccion |Primaria

Administrativa

9.- Recepcion de los Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primania Departamento | Primaria

de Contabilidad y Finanzas

10.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de Recursos  |Primania

Humanos

11.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de Primaria

Adquisiciones

12.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de Presupuesto |Primaria

13.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia

Transferencia Primaria de Tesorerla Primaria

: @zma“ﬁé‘ﬁ
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

OBJETIVO: Establecer los procesos afchivisticos para el uso, contal, organizacion, conservacion y digiaizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacién del Sistema Insitucionl de
IArchivos.

PRIVER TRIMESTRE SEGUNDO TRINESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRMESTRE

ACTMDAD UNIDAD DE MEDIDA

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGD | SET | 0CT | NOV | DK

1.- Programa de digitaizacion ddl | Documento digital
Achivo de Concentracion . Quinta
Fiapa 2022

2.- Registro de Derecho de Autor 2020+ | Documento digital
202

3- Sesiones del Subcomit de Becas | Documento digita
2020-2022

4.- Sesiones del Comié de Posgrado | Documento digital
2020-X022

Documento digitl
3.- Sesiones del Consejo Academico
202(0-2022

Hirerdo
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

IArchivos.

(OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacion del Sistema Instituciona de

ACTMDAD

1.- Programa Anual de Capacitacion en
materia de archivo 2022

Documento

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

ENE | FEB | MAR

ABR MAY

JUL AGO SET

OCT | NOV DIC

2.- Capacitacion y cultura archivistica a
detalleres para el personal del
CentroGeo

Documento

3~ Actualizacion. Cursos de Asigtencia
Presencia o Virtual de la Coordinacion
de Archivo

Documento

4.- Reuniones de Trabajo del Comision
de gestion y archivos sector Ciencia y
Tecndogia

Documento

5.~ Participacion en eventos en materia
dearchivo del Gobiemo Federal
convocados por Secretaria de la
Funcién Publica

Documento

6.- Curso-Talleres y Diplomados del
Archivo General de la Nacion

Documento

7.- Curso-Talleres y Diplomados del
Instituto Nacional de Transparencia y
|Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

Documento

8.- Asesorias en materia de Archivo al
SECTORCIENCIA Y TECNOLOGIA

Documento

{itardo
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2022

|OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, onganizacién, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacion del Sistema Institucional de
Archives.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ACTMDAD UNIDAD DE MEDIDA

ENE FEB | MAR | ABR MAY JUN JUL | AGO | SET | OCT | NOv DiC

1.-Plan Anual de Desarrollo Archivistico | Oficio via correo electronico

(PADA) 2022

2.-Programa Anual de Capacitacién en |Oficio via correo electronico
materia de archivo 2022

3.- Programa Anual de Transferencia | Oficio via correo electronica
Primaria 2022

4.- Programa Anual de digitalizacion | Oficio via correo electronico
2022

5.- Catdlogo de Disposicion Documental| Oficio via correo electronico
del CentroGeo 2022

6.- Cuadro General de Clasificacion | Oficio via correo electronico
Archivisica del CentroGeo 2022

7.- La Guia Simple de Archivo del Oficio via correo electronico
CentroGeo 2022

8.- Reciclado entrega a CONALITEG | Oficio via correo electronico

9.- Informe de la situacion que guarda | Oficio via correo electronico
el Archivo del CentroGeo 2022

10.- Informe de la situacion que guarda |Oficio via correo ectronico
el Archivo del CentroGeo d Conseo
Directivo

@22}135;‘35
Magon




GOBJERNO DE 4 B a
MEXICO @CONACW P -

8.- Glosario

1. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en

el desarrollo de sus actividades.

2. Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos
Cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos

obligados, y que permanecen en é| hasta su destino final.

3. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

4. Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales factibles de relevancia para la
memoria nacional.

5. Area Coordinadora de Archivos: Creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracion y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa
de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en
materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacién la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso,

preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacién de los archivos.

6. Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histdéricos.
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7. Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién
de reserva o confidencialidad y el destino final.

8. Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en Ia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental.

9. Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

10. Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a

un archivo histdrico.

11. Documento electrénico: Aquél que almacena la informacion en un medio que precisa

de un dispositivo electréonico para su lectura.

12. Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacion relevante para la institucion generadora publica o privada,
gue integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la

historia Nacional.

13. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos

obligados.

14. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales

conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.
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15. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).

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

9.- Bibliografia

1. AGN. Guia General: introduccidn: http://mwww.agn.gob.mx/archivos/intro.html

2. AGN. Guia General: presentacion: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.ntm!

3. AGN. Guia General: siglas utilizadas: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html
4. AGN. Instructivo para la elaboracion de la guia simple de archivos:

http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html|

5. AGN. Instructivo para el tramite y control de documentaciéon del Gobierno Federal:

http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.ntml

6. AGCN .Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion:

http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

7. AGN Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicién Documental:

http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

8.-Ley General de Archivo

9.-Redgdlamneto de la Ley Federal de Archivo

10. Diario Oficial de la Federacién. ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de

Archivos.
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11. Diario Oficial de la Federacidn. Ley General de Archivo.

12. Diario Oficial de la Federacion. Lineamientos generales para la organizaciéon y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

13. Manual general de organizacion del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién

Geoespacial.
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