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INTRODUCCION

Objetivo. Enfatizar en cada una de las etapas los procesos que intervienen en la digitalizacion de los
grupos documentales durante el proyecto de digitalizacion del Archivo General Agrario, para preservar la
integridad fisica del documento original. Esta serie de procesos permitiran dar cumplimiento a la
“Digitalizacion y procesamiento de imagenes de los documentos del Archivo General Agrario”, para su
consulta en cada una de las delegaciones e instituciones que conforman a esta entidad de gobierno.

Se dice que estamos en el siglo de la informacion y del conocimiento y que, tanto en las empresas como
en las instituciones del estado, las tecnologias de la informacion y de las telecomunicaciones deben
ocupar un lugar destacado con el fin de brindar servicios eficientes y eficaces.

Y ¢édonde se encuentra la informacidn en las instituciones? Pues bien, la informacion estd en los
documentos que producimos o recibimos todos los dias en el ejercicio de nuestras funciones. Esta
documentacién nos permite, entre otras cosas:

- Conducir los asuntos de una manera ordenada, eficaz y responsable.

- Dar coherencia, continuidad y productividad a las labores de la entidad.
- Mejorar los resultados de las actividades que se realizan en la entidad.
- Suministrar pruebas en caso de litigio.

- Proteger los interese y derechos de los colaboradores y de los usuarios.
- Proporcionar evidencia de las actividades que se realizan.

En una gran mayoria de casos, se quiere solucionar los problemas de informaciéon desde una perspectiva
informatica, esto debido a la publicidad que constantemente nos bombardea con frases como las
siguientes: “cualquier dia de estos su empresa podria hundirse en un mar de papeles”, “alivie los

” oW

requerimientos de bodega, digitalice sus documentos”, “prohibido el papel”, etc.

Para conseguir una buena gestion de la informacion, ya sea manual o informatizada, se debe contar
primero con una buena gestion documental. La gestion documental persigue que el trabajo con los
documentos sea mas facil, de manera que una persona sabe qué documentos guardar, cuando, como, y
donde, con el fin de localizarlos cuando los necesita. De maneraahcreta una buena gestion documental
debe permitir:

- Definir cuales documentos deben ser creados segln cada actividad y cual informacion debe
contener.

- Decidir bajo cual forma y estructura deben ser producidos los documentos.

- Seleccionar cual tecnologia debe utilizarse para la conservacion documental.

- Definir cuales metadatos conviene establecer para cada documento y cdmo se van a conservar y
administrar durante la vigencia administrativa, legal e histérica.

- Determinar las necesidades de recuperacion, utilizacion y de transmision de los documentos
entre los usuarios inmediatos y los otros usuarios.

- Establecer los plazos de conservacién de los documentos de acuerdo con su vigencia administrativa-
legal e historica con el fin de conservarlos el tiempo necesario y no saturar los locales de archivo.

- Determinar el modo de organizacion de los documentos con el fin de recuperarlos eficaz y
eficientemente.
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- Evaluar los riesgos que se pueden presentar en caso de que los documentos no estén disponibles
cuando se requieran por parte de la administracion y de los usuarios en general.

- Asegurar la conservacion de los documentos en locales que cumplan las condiciones legales de
sanidad y seguridad.

En el proyecto de digitalizacion se contemplaron tres aspectos fundamentales.

1.- Los objetivos que se pretenden conseguir: La definicion de estos objetivos dependera de lo que cada
institucion pretenda realizar. Se debe establecer la relacion costo-beneficio del proyecto y comparar la
situacion actual de la gestion documental en soporte papel con la situacion futura que se presentara al
digitalizar los documentos, por ejemplo: recurso humano, material y financiero requeridos en uno y otro
caso, confrontacidn de los niveles resultado real y esperado, pertinencia del cambio, etc. También se debe
tener claro si se quiere digitalizar para sustituir los documentos en soporte papel, para agilizar los tramites
o para difusion.

2.- El ambito de aplicacion del proyecto: Implica integrar los archivos en papel, los documentos
electronicos y las bases de datos, en el caso de que esté trabajando en esas tres areas por separado.

3.- La responsabilidad de las partes involucradas en el proyecto: Un proyecto de digitalizacion requiere la
participacion de administradores, archivistas e informaticos, de manera que se debe establecer
claramente, desde el principio del proyecto, la responsabilidad de cada uno de los participantes.

Asimismo, dentro del programa de digitalizacion se tomaron en cuenta estas tres fases que estan
estrechamente ligadas entre si con los aspectos descritos anteriormente:

1. La Fase archivistica: Preparacion y conduccién de la digitalizaciéon de documentos segun las reglas
archivisticas.

2. La Fase tecnoldgica: Identificacion y aplicacidon de un cierto nimero de reglas directamente ligadas a la
tecnologia de la digitalizacion.

3. La Fase legal: Cumplimiento de las prescripciones legales para garantizar el valor de prueba de los
documentos digitalizados.

FASE ARCHIVISTICA

Si se digitalizan los documentos sin una preparacion adecuada, es decir, sin orden, método y sin una
descripcion precisa para recuperar la informacion, lo que se obtendrd como resultado es un caos
electronico costoso y peligroso, siendo mas dificil acceder a una informacidén almacenada en un disco
optico que abarca varias decenas de millares de imagenes que a documentos conservados en cajas
debidamente rotuladas. La digitalizacion propiamente dicha es un asunto de segundos, pero la
preparacion de los documentos seleccionados, la puesta en marcha del proceso y el control de calidad de
los resultados requiere de mucho tiempo.

Algunos documentos pueden ser digitalizados de forma mas rapida, facil y provechosa que otros.
Partiendo del costo que implica digitalizar, se debe tener presente algunos parametros para seleccionar
los documentos que se van a someter a ese proceso, estos son:

- ¢Que documentacion se va a digitalizar?.

- Frecuentemente son consultados, manipulados y reproducidos.

- Deben ser conservados a largo plazo.

- Deben ser consultados por multiples usuarios.
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- Son homogéneos en su forma, tamafo y contenido.
- Representan una gran masa documental.
- Han sido clasificados, expurgados y descritos con precision para facilitar su acceso.

Segun la naturaleza y el estado de los documentos asi como su contexto organizacional, la preparacion de
los documentos se puede hacer antes, durante o después de su preparacion intelectual. Esta preparacion
incluye los pasos siguientes:

- Retirar y eliminar los duplicados asi como documentos rutinarios y formularios no Utiles. Esto se debe
hacer de acuerdo con las Tablas de Plazos de Conservacién Documental o de algun informe de
valoracion parcial.

- Separar cada pagina, distinguiendo cada documento en relaciéon con el precedente y el siguiente, es
decir, que debe tener una continuidad cronoldgica entre un documento y otro.

- Foliar los documentos de un mismo expediente.

- Llevar un control estricto de los documentos que se van digitalizando.

- Guardar los originales, cuando se van a conservar permanentemente, en cajas adecuadas para su
conservacion.

FASE TECNOLOGICA

En materia informatica se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- La seleccién del sistema para la digitalizaciéon y procesamiento de las imagenes.
- Los objetivos del sistema en la digitalizacion y procesamiento de las imagenes.
- Los estandares tecnoldgicos.

- El acceso a las imagenes y a los indices de datos.

- La calidad de las imagenes.

- La funcionalidad del sistema para la digitalizacion y procesamiento de las imagenes.
- La proteccidn de la informacién digitalizada.

- El control del acceso.

- La evolucion de las tecnologias de la informacion.

- Las auditorias

Debe efectuarse después de un analisis costo-beneficio. Se debe tomar en consideracion la infraestructura
tecnoldgica de la entidad para que el sistema que se va a adquirir sea compatible con el ya existente, asi
como revisar el conjunto de las necesidades de informacion de la entidad y el proceso de gestion de la
informacidn electrénica. De otra forma, el sistema podria multiplicar las lagunas del actual.

Los responsables de elegir un sistema para digitalizar deben visualizar los objetivos siguientes:

- El acceso a largo plazo de la informacion digitalizada.

- La calidad de las imagenes digitalizadas.

- La seguridad y la confidencialidad de la informacion.

- La funcionalidad continta del equipo y de los programas.

- El control del deterioro de los soportes de almacenamiento de la informacion.
- La anticipacion y la planificacion del desarrollo tecnoldgico.

La verificacion de la calidad de las imagenes se hace mediante tres operaciones:

- La toma de las imagenes.
- Su mejoramiento.
- La compresion y descompresion de los datos digitalizados.
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Para obtener una buena calidad de la imagen se deben respetar cuatro reglas:

1. El equipo (unidad de disco dptico y escaner) debe ser calibrado correctamente de acuerdo con las
instrucciones del productor y ajustado de acuerdo con las necesidades del usuario.

Con el fin de garantizar la autenticidad, confiabilidad e integridad de los documentos digitalizados se
deben realizar auditorias periddicas al sistema y a todos los procedimientos de digitalizacion. Esas
auditorias pueden ser internas o externas. Los objetivos de las auditorias se pueden resumir en:

- Determinar la conformidad de los elementos del sistema de almacenamiento y de los procedimientos
segun las exigencias prescritas.

- Determinar la eficacia global del sistema y sus procedimientos. Para lograr los objetivos el auditor
debera revisar el acceso del personal autorizado a los datos, los controles de procesamiento de datos, la
integridad de los datos, los tipos de respaldos, la manipulacion de los datos por personal confiable, los
soportes de almacenamiento de los datos, etc. La normativa internacional establece hacer una auditoria
una vez al afo.

FASE LEGAL

En varias leyes nacionales se le da al documento electrénico el mismo valor que al documento en papel,
incluyendo el dictamen C-283-98 de la Procuraduria General de la Republica. Sin embargo, se debe tener
presente que en casi todas las leyes se estipula que el documento electrénico tiene valor legal y
probatorio siempre y cuando se pueda demostrar su autenticidad, integridad y confiabilidad. Dado lo
anterior, es necesario esperar cuales son las directrices que va a emitir la Comision de Gestion de
Documentos en Soporte Electronico.

En algunos paises se han tomado como base para establecer el valor legal de los documentos
conservados en soporte electronico: una adecuada gestion documental, los componentes del sistema de
digitalizacion, los controles del acceso, la funcionalidad del sistema, el control de calidad de las imagenes,
la seguridad del sistema, etc.

La creciente necesidad de informacidon ha provocado la necesidad de distribuir, acceder y almacenar
documentacién importante de forma facil, rapida, segura y econémica. Digitalizacion es la conversion de
documentos de papel a imagenes electronicas por medio de un scanner, las cuales son almacenadas en
una Computadora personal.

Una vez almacenadas en su PC estas pueden ser localizadas en segundos

Desventajas del archivo en papel:

«  Elaboracién de indices, gastos de almacenaje.

«  Mdltiples archivos, Depuracion de los documentos, Localizacion.
«  Manipulacién, Archivamiento.

« Pérdida de tiempo en la busqueda de documentos.

» Retraso para firmar y autorizar la documentacion.

» Elevados costos, Extravio de documentos, Exceso en fotocopias.
» Duplicidad de trabajo, Archivos duplicados.

» Seguridad y confiabilidad, Uso cooperativo.

« Altos costos de administracion, Velocidad de respuesta.

« Seguimiento y control de la documentacion.
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Ventajas de la digitalizacion de documentos.

« Evita el extravio de documentos.

«  Permite un rapido y facil acceso a la informacion.

» Resguarda la informacién en multiples formatos electrdnicos.

« Controla el acceso a la informacion por niveles de seguridad. Firmas digitales.

« Mejora los tiempos de acceso para la busqueda de documentos

«  Permite almacenar todo tipo de documentos (tamaio, formato, color, etc.).

« Resguarda la documentacidn. Optimiza el espacio fisico convirtiendo pilas de papel en un simple
CD-ROM o almacenado en una maquina.

»  Protege la informacidn teniendo varios respaldos de la informacion.

» Agiliza y eficientiza el servicio a clientes

« Ordena de manera ldgica los expedientes.

«  Permite una facil distribucion de documentos via Internet o intranet

« Protege los documentos contra la accién de agentes externos y deterioro de los mismos

« Reduce costos de operacion.

» Incrementa la productividad.

*  Permite simultaneidad de usuarios al mismo documento.

» Diferentes sistemas operativos pueden tener acceso a los archivos digitales.

» Bajo costo de almacenamiento

«  Elimina costos de impresidn, fotocopiado de documentos

Podemos decir que la digitalizacion de documentos es una solucién éptima cuando deseamos preservar la
integridad fisica de los documentos. Permite la gestién on-line de los documentos de una compaiia, lo
gue generara unos importantes beneficios tanto en ahorro de espacio fisico, como de tiempos de gestion
y disposicion total e inmediata de la documentacion desde cualquier punto conectado.

Por estos dias es una constante escuchar hablar, debatir y opinar acerca de como los fenémenos de la
revolucion digital y de las nuevas tecnologias impactan y cambian nuestras costumbres; de cémo
Internet nos permite descubrir y acceder a oportunidades antes insospechadas, y de cdmo avanzamos
inexorablemente hacia una auténtica Sociedad de la Informacion.

Sin embargo estos cambios no se producen de la noche a la mafana, son la evolucion natural,
constante y sistematica de acciones de investigacion, innovacion y desarrollo que se procesan en los
mas diversos ambitos y estructuras de la sociedad toda.

Las computadoras permiten que sea facil para cualquiera de nosotros manipular informacion, y procesar
grandes volumenes de datos, que multiplican por millones la capacidad de almacenar y procesar
informacion.

La integracion y comunicaciéon de redes de computadoras de todos los tamafios, han impulsado entre
otros los conceptos de colaboracion y trabajo en equipo; y con ello modificado los modelos de trabajo en
Instituciones y empresas.

El acceso y el uso de la Internet son un fendmeno tecnoldgico/social que ha modificado para siempre los
paradigmas de nuestra sociedad y que impacta directamente sobre nuestros roles y costumbres.

A su vez podemos afirmar que la tecnologia disponible es la adecuada, aunque lejos de llegar a la cima,
es suficiente para propiciar cambios definitivos. Y lo que es mas importante, su estandarizaciéon y
estabilidad garantizan la continuidad de la evolucion.
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El hecho de que la informacion se encuentre en “formato digital” asegura un alto grado de eficacia, es
posible reutilizarla, es posible modificarla rapidamente, manipularla en busca de un nuevo formato,
adaptarla apropiadamente y duplicarla en modo inagotable. Y mas alld de los riesgos de seguridad,
privacidad y derechos de autor -que realmente existen- su potencialidad es increible.

En este sentido, el presente trabajo describe el proyecto de digitalizacion llevado a cabo en el Archivo
General Agrario desde el afio 2004 hasta la fecha. Durante este tiempo se han utilizado diversas
herramientas control, desarrollo de procedimientos, disefio de bases de datos para la informacion y una
metodologia junto a un conjunto de reglas a seguir para cada una de las etapas del proyecto.

En el primer capitulo se relata la importancia de digitalizar la documentacion que esta bajo el resguardo
del Archivo General Agrario debido a su deteriord. Se describira el flujo de operacion, asi como, cada uno
de los procesos que intervienen en las areas para la digitalizacion de la documentacién. Durante este
proceso es importante llevar un analisis y control estricto de lo que se estd digitalizando, debido a la
manipulacién de los expedientes para evitar la pérdida y el desordenamiento de ellos. Los procesos
manuales son de gran importancia porque son la base para la preparacion de la documentacién en el
proceso de digitalizacion, transformando lo que esta en papel a imagenes.

El segundo capitulo trata acerca de los procesos electronicos. Los procesos electronicos son la parte
posterior al proceso manual, después de la preparacion de la documentacion para su digitalizacion ahora
se describiran cada una de las etapas para el procesamiento de las imagenes y que mediante un sistema
de informacién se puedan consultar y accesar de manera segura. Para ello describiremos las areas
involucradas, asi como, las tareas que desempeiaron cada una de ellas para el trato de las imagenes.
Mediante una serie de procesos las imagenes sufrirdan una serie de cambios que evitaran a futuro la
falsificacion y mal uso de ellas, de esto se encargara el proceso CICCO (PixenFlow) en cada uno de sus
modulos. Se mencionaran los sistemas que se desarrollaron para trabajar con las imagenes y una
descripcion de su funcionamiento.

En el tercer capitulo se hace una descripcion y presentacion de toda esta informacidon en el Portal del
Archivo General Agrario para su consulta, ademas de como se puede llegar a un punto en el que la nueva
informacién se esté digitalizando al dia. Manteniendo de esta forma actualizada toda esa informacién para
su consulta en el menor tiempo posible.
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CAPITULO 1

PROCESOS MANUALES EN EL PROYECTO DE DIGITALIZACION

Objetivo. Analizar la problematica que tiene el registro agrario para la conservacién y manipulacién de
los grupos documentales.

La creciente necesidad de informacidon ha provocado la necesidad de distribuir, acceder y almacenar
documentacion importante de forma facil, rapida, segura y econdmica. Digitalizacion es la conversion de
documentos en papel a imagenes electronicas por medio de un scanner, las cuales son almacenadas en
una Computadora personal. Una vez almacenadas en su PC estas pueden ser localizadas en segundos.

La digitalizacion es altamente rentable en aquellas series documentales que son muy usadas. Ademas es
necesaria siempre que se quiera hacer una integracion del documento al sistema informatico de la
organizacion. También es muy recomendable en casos que se quiera evitar la manipulacion de originales,
obteniendo mas perdurabilidad y una mejor conservacién por aquellos originales que han de ser
conservados.

1.1 Antecedentes

Antes de describir cada una de las etapas y el proceso que se lleva a cabo en la digitalizacion de
documentos en el Archivo Agrario Nacional, conoceremos un poco mas sobre este organismo de gobierno
y como esta conformado. Tuvo su origen en el decreto del 6 de Enero 1915 al crearse la Comision
Nacional Agraria.

Problematica:

» El usuario se traslada desde su lugar de origen a las instalaciones del Archivo General Agrario para
consulta de expedientes, planos y documentos agrarios.

« Aumento en el deterioro de los expedientes por su manipulacion.

» Sustraccién o incorporacién de documentos, por la falta de controles adecuados (inventarios
obsoletos).

» Posibles practicas de corrupcién al condicionar el préstamo o la localizacion de los documentos.

« Instalaciones en zona de riesgo (por ser un area industrial) y de dificil acceso al publico usuario.

e Lenta respuesta a la demanda de solicitud de copias certificadas y consultas

« Tiempos hasta 3 dias para efectuar la consulta.

éQué es el AGA?

Archivo General Agrario (AGA) es una Direccion de area que depende de la Direccion General de
Titulacion y Control Documental en el Registro Agrario Nacional y esta integrado de la siguiente forma:

Archivo Ceni? =

Archivo Genel Archive Registral
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Es el area del Registro Agrario Nacional, que se encarga de:

¢ Atender la demanda de la consulta documental que realizan: las dependencias del Sector, los Tribunales
Agrarios y las Organizaciones Campesinas.

¢ Ordenar, Catalogar, Clasificar y Sistematizar los acervos agrarios para evitar su deterioro, facilitar su
consulta y evitar practicas de corrupcion.

« Digitalizar los expedientes, planos y documentos que en él se resguardan, para garantizar el acceso a la
informacién en él contenido, a todos los sujetos agrarios desde sus lugares de origen.

e En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica Gubernamental, integrar
bajo la normatividad del Archivo General de la Nacion, los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdricos
del Registro Agrario Nacional.

e Préstamo de expedientes, planos y documentos agrarios a los érganos.

Y tiene como actividades Institucionales:

e Contribuir al cumplimiento del Programa Nacional de Modernizacion del Archivo General Agrario (AGA),
el cual forma parte del Programa Sectorial Agrario 2007-20

e Cumplir con el Acuerdo Nacional para el Campo: Modernizar la catalogacion del archivo y rescate de la
informacién documental.

» Expedir copias certificadas de la documentacion resguardada en sus acervos.

e Supervision, evaluacion y capacitacion a las Unidades de Control Documental en las Delegaciones.

* Abatir practicas de corrupcion.

e Difundir la riqueza documental que resguarda el Archivo General Agrario.

Los usuarios que solicitan los servicios que presta el Archivo General Agrario son entre otros:

« Guarda, custodia, control, conservacion y administracién de los expedientes
agrarios.

» Consulta Documental.

«  Sistematizacion.

« Digitalizacion.

»  Expedicién de copias certificadas.

« Préstamo de expedientes agrarios a las instituciones del Sector Agrario.

« 31,202 Ndcleos Agrarios.

« 3.8 millones de Ejidatarios y Comuneros.

«  Pequeiios propietarios, nacionaleros y colonos.

»  Organizaciones Campesinas y Sociales.

«  Dependencias de los Gobiernos Federales, Estatales y Municipales.

Investigadores y académicos, nacionales y extranjeros.

«  Publico en general.

Aspectos relevantes

El AGA es el segundo archivo mas importante del Gobierno Federal, pues en sus instalaciones existen mas
de 44 mil metros lineales de documentacion agraria. Resguarda una importante y valiosa coleccion de
documentos histdricos, que datan desde el siglo XVI, vinculados con la tenencia de la tierra y la lucha
agraria. Tiene bajo su custodia 54 grupos documentales, entre los que destacan las acciones agrarias mas
importantes: Dotacién, Restitucion, Ampliacién, Expropiacién, RTBC y NCPE. Mas de 350 mil planos de las
acciones agrarias y del PROCEDE.

Poblacion objetivo que atiende:
« 31,202 Nucleos Agrarios.
« 3.8 millones de Ejidatarios y Comuneros.
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« Pequeiios propietarios, nacionaleros y colonos.

» Organizaciones Campesinas y Sociales.

« Dependencias de los Gobiernos Federales, Estatales y Municipales Investigadores y académicos,
nacionales y extranjeros.

«  Publico en general.

Programas sustantivos:
«  Consulta Documental.
» Digitalizacion de la documentacion.
«  Atencion a solicitudes de copias certificadas.

1.1.1 Antecedentes Historicos

1.1.1-1 Imagen Historica.

El Archivo General Agrario cuenta con una colecciéon de documentos que datan desde el siglo XVI,
vinculados con la tenencia de la tierra y la lucha agraria. En 1974, la reforma administrativa del Estado
trajo la creacién de la Secretaria de la Reforma Agraria en sustitucion de dicho Departamento de Asuntos
Agrarios y Colonizacion. En el afio de 1992, con las modificaciones Institucionales, el Registro Agrario
Nacional es convertido en un drgano Desconcentrado de la Secretaria de la Reforma Agraria con
autonomia técnica administrativa y presupuestal; de las nuevas funciones que le fueron asignadas
destaca la custodia del conjunto de documentos que integran el Archivo General Agrario. A partir de la
reestructuracion de la Secretaria de la Reforma Agraria en 1995, se asignaron nuevas funciones al
Registro Agrario Nacional (RAN). Una de estas funciones es la custodia del conjunto de documentos que
integran el Archivo General Agrario. A partir de ese afio, se inicid la transferencia al RAN, de los distintos
archivos de la Secretaria de la Reforma Agraria existentes en el territorio nacional. Tan solo en el caso del
Archivo Central, se transfirio la extraordinaria cantidad de 5 millones de legajos que contienen buena
parte de la historia agraria del Pais. El 9 de abril de 1997 el Reglamento Interior del Registro Agrario
Nacional establece que se encarga de la custodia, clasificacion, catalogacion de los documentos originales
para el control de la tenencia de la tierra ejidal y comunal con el objetivo de facilitar la organizacion y
consulta publica a todos los interesados y cred una Direccion para ese fin. En el Archivo General Agrario,
se resguardan documentos que dan cuenta de una buena parte de los procesos de transformacion agraria
en México, pues contiene las fuentes mas importantes de dicho proceso. Ahi se concentran mas de 50
grupos documentales, que corresponden a 25 acciones agrarias realizadas por las diferentes instituciones
encargadas de la transformacion de la propiedad agraria en México. Asi, el Archivo General Agrario es una
fuente primordial de conocimiento tanto de los procesos como de las luchas campesinas por la tierra y de
las etapas sucesivas de la reforma agraria mexicana. En su acervo es posible encontrar miles de hojas de
papel escrito, indicios para documentar la historia de la transformacién agraria y sus aspectos
demograficos, ecoldgicos, sociales, politicos y militares, asi como los grupos de poder, la produccién, la
calidad de la tierra, los usos comunales, las servidumbres colectivas y los recursos naturales, entre otros
muchos temas. Este vasto universo puede ser ampliamente estudiado en mas de un millén de
expedientes. Uno de los propdsitos del RAN, ademas de ordenar e inventariar este valioso acervo, es
ponerlo a disposicion de todos aquellos interesados en consultar los expedientes que se resguardan en el
Archivo General Agrario, dado que hasta hace muy poco sdlo eran utilizados por las distintas unidades
responsables de los procedimientos agrarios, en el marco de la Ley Federal de Reforma Agraria y para
cuyo desahogo se requeria la consulta documental. Asi, el Archivo era de uso casi exclusivo de las
instancias internas. De ahi la relevancia histdrica y la necesidad actual del Archivo General Agrario, en
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cuya riqueza informativa se concentra la historia de mas de diez millones de mexicanos y de sus
antecesores. Si bien hay infinidad de obras consagradas a la historia agraria del Pais, el estudio directo de
los expedientes agrarios permite el conocimiento de lo especifico, de la dinamica de los procesos agrarios
a nivel local, regional o estatal. En su informacion se documentaria la propia historia agraria, la vida rural
y sus aspectos demograficos, sociales, politicos, militares, asi como el desarrollo de los grupos de poder,
la produccion, la calidad de las tierras y la memoria histérica y testimonial de la vida campesina, entre
otros temas. El Archivo General Agrario esta constituido por un acervo documental invaluable, una mina
de informacidon que ahora, el Registro Agrario Nacional tiene bajo su responsabilidad, para lograr un
Archivo, publico y Util a la sociedad.

1.1.2 Grupos Documentales.

Caracteristicas de los Grupos Documentales.

El Archivo General Agrario estd formado por 54 Grupos Documentales que constituyen 44 mil metros
lineales de documentacion agraria, la mayor parte de ellos son libros, volimenes, tomos y documentos en
los que constan las operaciones originales, las modificaciones que sufre la propiedad y los derechos sobre
las tierras ejidales y comunales, asi como expedientes, los cuales contienen los documentos que integran
un proceso agrario y provienen de las instituciones encargadas de la politica agraria, asi como de los
campesinos y solicitantes de tierras, de los afectados por expropiaciones, de notarios y otras instituciones
vinculadas con el sector agrario. También se encuentran colecciones que se caracterizan por ser
documentos que a diferencia de los expedientes, son emitidos por alguna dependencia encargada de la
politica agraria. La mayor parte de los Grupos Documentales tiene una clave de identificacion. Los
expedientes estan ordenados en forma numérica y progresiva y corresponde a la forma en que los
documentos se recibieron en el Archivo. A continuaciéon se presenta la tabla 1.1.2-1 con una breve
descripcion de los Grupos Documentales existentes:

>  Ampliacion de ejidos » Libros Iy II de Claves
» Autoridades Ejidales y Comunales > Nuevos Centros de Poblacién Ejidal
> Carpetas Basicas > Nulidad y Cancelacion de Certificados de
Inafectabilidad Agricola, Agropecuaria Yy
Ganadera
> Certificados de Bienes Comunales > Pago de Predios e Indemnizaciones
> Certificados de Derechos Agrarios > Parcelamiento Ejidal
> Certificados de Derechos Agrarios » Permutas de Bienes Ejidales
Individuales
> Certificados de Inafectabilidad Agricola y > Planoteca
Ganadera
» Coleccion del Diario Oficial de la Federacion > Privacion de Derechos Agrarios y Nuevas
Adjudicaciones
> Concesiones Ganaderas > Reconocimiento, Titulacién y Confirmacién
de Bienes Comunales
> Diario Oficial de la Federacién > Resoluciones de las Comisiones Agrarias

Mixtas sobre Privacion de Derechos Agrarios
y Nuevas Adjudicaciones.
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> Dictamenes y acuerdos del Cuerpo » Resoluciones de las Comisiones Agrarias
Consultivo Agrario Mixtas sobre Conflictos Parcelarios
> Documentos historicos » Resoluciones del Cuerpo Consultivo Agrario

sobre Recursos de Inconformidad, Privacion
de Derechos Agrarios y Nuevas
Adjudicaciones

> Dotacion de Tierras » Resoluciones Presidenciales

> Dotacion y Accesion de Aguas > Restitucién de Tierras

> Expropiacion de Bienes Ejidales » Sentencias del Tribunal Superior Agrario

> Fusion y Divisién de ejidos > Solares de la Zona de Urbanizacion

> Inafectabilidad Agricola > Titulacion de Terrenos Nacionales

» Inafectabilidad Agropecuaria > Titulos de Colonias

» Inafectabilidad Ganadera > Titulos de Terrenos Nacionales

» Libro Cinco de Ejecutorias > Titulos Parcelarios

> Libros de Actas de las Sesiones del Cuerpo > Titulos y Certificados de Solares Urbanos
Consultivo Agrario

> Libros de consulta y de documentos sobre > Tomos de Consulta de Titulos

cambios, traslado de derechos agrarios,
Correccion de nombres y altas individuales.
> Libro de Titulos Parcelarios » Traslados de Dominio de Predios Amparados
con Certificados de Inafectabilidad

> Libros y Voliumenes de Inscripcion de > Unidades Individuales de Dotacion Ejidal
Resoluciones y Decretos Presidenciales en
Materia Agraria.
1.1.2-1 Tabla de grupos documentales

- Ampliacion de Ejidos

La Ampliacion de Ejidos es la accion y el procedimiento que la legislacion agraria instrumenté para
satisfacer las necesidades de crecimiento de los ejidos o comunidades que ya habian sido dotados o
restituidos de tierras, bosques y aguas. Algunos ejidos recibieron una, dos o mas ampliaciones que iban
demandando los campesinos segln sus necesidades. Desde su inicio en 1924 la ampliacion de la
superficie ejidal destinada a los cultivos, debia hacerse de manera automatica, no asi en 1931 la
legislacion dispuso que la Comision Nacional Agraria tramitaria de oficio, en una sola instancia; en 1971 la
Ley Federal de la Reforma Agraria dispone que era necesario comprobar el aprovechamiento de los bienes
concedidos en la dotacion o restitucion y contar con mas de diez sujetos carentes de unidad de dotacion y
es hasta 1992, que al derogarse la fraccion X del articulo 27 constitucional, la figura de Ampliacion perdio
su vigencia operativa y solo se considera en casos de rezago agrario.

Los expedientes de este grupo documental pueden contener los siguientes asuntos: Solicitud de tierras,
Censo de poblacion ejidal, Notificacion para los propietarios afectados, Dictamen, Plano informativo,
Certificados de Inafectabilidad, Constancias de uso y posesion de tierras, Listas de sucesion, Plano
definitivo, Notificacion para el Nucleo campesino, Constancia de amojonamiento, Opinion del Cuerpo

Pagina 11



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

Consultivo Agrario, Acta de inconformidad sobre ejecucion de la resolucion presidencial y Plano de
ejecucion.

- Autoridades Ejidales y Comunales

Las Autoridades Ejidales y Comunales constituyen la estructura de la Organizacion Agraria Ejidal. Esta
formada por el Comité Particular Ejecutivo, Asamblea General de Ejidatarios y Comuneros, los
Comisariados Ejidales o de Bienes Comunales y el Consejo de Vigilancia.

Al iniciar el proceso de dotacidon o restitucion de tierras, ampliacion de ejidos o creacién de un nuevo
centro de poblacion ejidal, se procedia a elegir en Asamblea General a los miembros de los Comités
Particulares Ejecutivos. Sus funciones concluian cuando terminaba un proceso a través de resolucién
presidencial. Una vez que esta se publicaba, se procedia a la elecciéon del Comisariado Ejidal o Comunal,
integrado por el Presidente, Secretario y Tesorero. Los Comisariados y los Consejos de Vigilancia se
renovaban periddicamente a partir de la primera posesion de tierras.

La Direccion General de Organizacion Agraria Ejidal era la encargada de reconocer e intervenir en la
eleccién, renovacion y destitucion de autoridades ejidales y comunales, en los términos de las leyes y
reglamentos agrarios vigentes en la materia.

En los expedientes de este Grupo Documental se pueden encontrar los siguientes documentos: Lista de
Ejidatarios, Convocatoria para Asamblea de Eleccion de Autoridades Ejidales, Informe de Actuacion del
Consejo de Vigilancia, Registro de Planillas, Acta de Eleccion de Autoridades Ejidales, Actas de Defuncion,
Copias de Certificados de Derechos Agrarios, Dictamen de Reconocimiento de Autoridades Ejidales y
Escrito de Inconformidad.

- Carpetas Basicas

La Carpeta Basica esta integrada por la informacion que hace constar la creacion y constitucién de ejidos
y comunidades. Los documentos que la integran son: la Resolucidn Presidencial, el Acta de Posesion y
Deslinde y el Plano Definitivo. También se indican datos referentes a la fecha de creacion del nicleo
agrario y del nimero de beneficiarios. Estos documentos proporcionan seguridad juridica a sus
integrantes y garantizan la posesién y usufructo de la tierra, ademas aseguran el acceso a los créditos,
insumos Y asistencia técnica. La responsabilidad de conjuntar estos documentos y de integrar las carpetas
estd a cargo de la Direccién General de Titulacién y Control Documental del Registro Agrario Nacional.

- Certificados de Bienes Comunales

Los Certificados de Derechos Agrarios acreditaban los derechos de los comuneros emitidos por las
autoridades respectivas a partir de la depuracion censal, la cudl era realizada por el nlcleo de poblacion.
El comunero, con sus derechos plenamente reconocidos, tenia la facultad de designar quién debia
sucederle en sus derechos sobre la parcela y en los demas que le asistieran en su calidad de comunero,
de entre su conyuge e hijos. A falta de éstos el comunero hacia una lista de sucesores en la que
constaban los nombres de las personas, asi como el orden de preferencia para la adjudicacion de
derechos en caso de su fallecimiento. Los documentos que se resguardan en este acervo son copias de
los certificados de bienes comunales. Una vez expedidos los certificados de derechos agrarios se procedia
a inscribirlos en el Registro Agrario Nacional y en el Registro Publico de la Propiedad de la entidad
correspondiente.

- Certificados de Derechos Agrarios

Los Certificados de Derechos Agrarios acreditan los derechos de ejidatarios o comuneros, Dichos
certificados garantizaban la posesion y el disfrute de la superficie correspondiente a cada ejidatario, en
tanto se efectuara el fraccionamiento de las tierras de cultivo. La Asamblea General levantaba el acta de
entrega, suscrita por los funcionarios agrarios y los campesinos beneficiados, una vez expedidos los
Certificados de Derechos Agrarios debian inscribirse en el Registro Agrario Nacional y entregarlos
finalmente a los ejidatarios. El ejidatario tiene la facultad de designar a su sucesor en el goce de sus
derechos sobre la unidad de dotacién y en los demas que le asistan en su calidad de ejidatario. Puede
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designarlo a su conyuge e hijo y a falta de éstos, puede elaborar una lista de sucesores en la que consten
el nombre de las personas, asi como el orden de preferencia para la adjudicacion de derechos en caso de
su fallecimiento.

En este Grupo Documental los expedientes pueden estar constituidos por la siguiente informacion:
Depuracion Censal, Investigacion de Usufructo General, Actas de Instalacion del Juicio Privativo de
Derechos Agrarios, Exclusiones de Campesinos, Actas de Defuncién, Actas de Matrimonio e Investigacion
de Usufructo.

- Certificados de Derechos Agrarios Individuales

Los Certificados de Derechos Agrarios acreditan los derechos de los ejidatarios o comuneros, éstos se
expedian por las autoridades agrarias, a partir de la depuracion censal que realizaba el nucleo de
poblacién. El ejidatario con sus derechos plenamente reconocidos tenia la facultad de designar quién
debia sucederle en sus derechos sobre la unidad de dotacion y en los demas de su calidad de ejidatario,
de entre su conyuge e hijos. A falta de éstos, el ejidatario hacia una lista de sucesores en la que constaba
el nombre de las personas, asi como el orden de preferencia para la adjudicacion de derechos en caso de
su fallecimiento.

Una vez expedidos los Certificados se procedia a inscribirlos en el Registro Agrario Nacional y en el
Registro Publico de la Propiedad de la entidad correspondiente.

- Certificados de Inafectabilidad Agricola y Ganadera

Los Certificados de Inafectabilidad Agricola y Ganadera. El articulo 354 de la Ley Federal de Reforma
Agraria de 1971 sefald que los duefios de predios que de acuerdo con esa ley, fueran inafectables,
podian solicitar la expedicion del certificado de inafectabilidad correspondiente. Asimismo, el articulo 353
sefialé que la dependencia encargada de la politica agraria se cercioraria de que el solicitante no tuviera
inscrita en el Registro Agrario Nacional la propiedad de otros terrenos que, sumados a aquellos cuya
inafectabilidad se solicitaba, rebasaran la extension de la pequefa propiedad. Asimismo la solicitud se
presentaba a la consideracion del presidente de la Republica y si era favorable, se ordenaba que se
publicara en el Diario Oficial de la Federacion y en el periddico oficial de la entidad correspondiente, y se
inscribiera en el Registro Agrario Nacional. En este grupo documental se encuentran copias de los
certificados de inafectabilidad.

- Coleccion del Diario Oficial de la Federacion

Coleccién del Diario Oficial de la Federacién es el érgano de difusion del gobierno constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos. A través de éste se difunden las leyes, decretos, circulares y demas
disposiciones expedidas por el Congreso de la Unidn, sus Camaras o el Ejecutivo Federal, con el objeto de
que sean conocidos, observados y aplicados debidamente. En el Diario Oficial de la Federacion se publican
las leyes y decretos agrarios asi como las resoluciones presidenciales de las distintas acciones agrarias.
Sdlo después de publicada la resolucion presidencial en el Diario Oficial de la Federacion se procede a la
ejecucion del mandato definitivo.

- Concesiones Ganaderas

Concesiones Ganaderas. Las tierras y aguas de propiedad particular, que no pueden otorgarse por la
legislacion agraria son conocidas como bienes inafectables y no pueden ser expropiados. La
inafectabilidad ganadera se refiere a la proteccion de las tierras de agostadero o de monte bajo, no
susceptibles de cultivo, dedicadas a la cria o engorda de ganado. Para que los propietarios particulares
tuvieran derecho a promover alguna inafectabilidad debian comprobar sus derechos de propiedad.
Ademas para que los terrenos que solicitaban fueran inafectables debian estar dedicados a la produccién,
crianza, engorda o mejoramiento de bovinos o equinos, o de ganado menor, de las especies ovina,
caprina o porcina. El certificado de inafectabilidad ganadera era expedido por el presidente de la
Republica.
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Los documentos que se pueden encontrar en este Grupo Documental son, entre otros, los siguientes:
Programa de Investigacion de Concesiones Ganaderas vencidas, Escrituras Plblicas, Actas de nacimiento,
Actas de matrimonio, Cartera de campo, Oficio de Derogacion y Cancelacion y Plano de Ejecucion de
Concesidn de Inafectabilidad Ganadera.

- Diario Oficial de la Federacion

El Diario Oficial de la Federacion es el dérgano del gobierno constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, a través del cual se difunden leyes, decretos, circulares y demas disposiciones expedidas por
el Congreso de la Unidn, sus camaras o el Ejecutivo Federal, con el objeto de que sean conocidos,
observados y aplicados debidamente. En el Diario Oficial de la Federacidn se publican las leyes y decretos
agrarios, asi como las resoluciones presidenciales de las diferentes acciones agrarias. Solo después de
publicada la resolucién presidencial en el Diario Oficial de la Federacion se procedia a la ejecucién del
mandato definitivo, se levantaba el acta de posesion y deslinde, se elaboraba el plano definitivo y se
inscribia en el Registro Agrario Nacional.

- Dictamenes y Acuerdos del Cuerpo Consultivo Agrario

Los Dictamenes Agrarios de las Comisiones Agrarias Mixtas o del Cuerpo Consultivo Agrario (CCA) eran los
estudios y propuestas que ambos organismos realizaban con el fin de fundamentar la resolucion que
debia emitir el Gobernador de un Estado o el Presidente de la Republica. El CCA funciond como 6rgano de
consulta del Poder Ejecutivo Federal en materia agraria y lo integraban cinco consejeros titulares y el
nimero de supernumerarios, que a juicio del Ejecutivo fueran necesarios. A solicitud del Secretario de la
Reforma Agraria, el pleno de los Consejeros tenia la obligacion de emitir su opinidn acerca de las
iniciativas de ley o de los proyectos de reglamentos en materia agraria, asi como sobre los asuntos
especificos que le eran planteados por el Ejecutivo Federal o por su Secretario.

- Documentos histéricos
Los Documentos Historicos se encuentran integrados en el Archivo General Agrario y en el Archivo
General de la Nacion a partir de 1982 por considerarse de valor historico.

La Ley del 6 de enero de 1915 reconocid la necesidad de restituir a los pueblos las tierras de que se les
habia despojado por efecto de la ley sobre desamortizacién de fincas rasticas y urbanas de las
corporaciones civiles y religiosas expedida en 1856. Para ello, los pueblos debieron comprobar la
propiedad de sus tierras, mediante la presentacion de los titulos primordiales y demas documentos que
avalaran dicha propiedad. Esta documentacién a su vez, debia ser sometida a la valoracién de su
autenticidad por la seccion de paleografia de la Direccion de Asuntos Juridicos. En 1940 el Cédigo Agrario
planted la necesidad de reconocer vy titular los bienes comunales. Para ello los representantes comunales
mostraron los titulos otorgados desde el periodo virreinal.

Los documentos que integran este Grupo Documental son principalmente: Reales Cédulas, Provisiones,
Ordenanzas, Mandamientos y Leyes, Composiciones de Tierras y Aguas, Litigios por Linderos o
Invasiones, Testamentos de Espaioles y Caciques, Bienes de la Iglesia, Diligencias de Amparos, Deslindes
y Apeos de Tierras.

- Dotacion de Tierras

La Dotacién de Tierras fue la accidon que considerd la legislacién agraria para dotar a los nlcleos de
poblacion que carecian de ejidos con tierras suficientes para constituirlos, siempre y cuando la hubieran
solicitado o no hubieran logrado la restituciéon de las mismas. Con la Ley del 6 de Enero de 1915, se
dispuso que los pueblos que carecieran de ejidos o que no consiguieran la restitucién, pudieran solicitar
gue se les dotara de terrenos suficientes para mantenerse. Las resoluciones presidenciales se tenian por
ejecutadas al recibir los campesinos las tierras, bosques o aguas. Este hecho se hacia constar mediante
un acta de posesion y deslinde. En todos los casos debia levantarse el plano de ejecucidn.
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Los expedientes que este Grupo Documental pueden contener, son: Solicitud de Tierras, Censo de
Poblacion Ejidal, Notificacion a propietarios afectados, Ejecucion de Resolucién Provisional, Informe
Reglamentario, Informe de los Trabajos Técnicos, Acta de Conformidad sobre trabajos realizados,
Dictamen, Certificados de Inafectabilidad, Constancias de uso y posesion de tierras, Escrituras Publicas,
Censo de Poblacion Ejidal, Plano Definitivo, Ejecucion, Resolucion Presidencial, Estudio de Inejecutabilidad
y Plano de Ejecucion.

- Dotacion y Accesion de Aguas

La Dotacion y Accesion de Aguas fue una accidn agraria que se caracterizd, entre otras cosas, porque
dotaba no solamente de tierras, sino que podia incluir bosques y aguas. Cuando se dotaba con tierras de
riego o que podian ser irrigables, estos nucleos de poblacion tenian derecho a que se les dotara del agua
suficiente para la irrigacion de los terrenos destinados a ese fin. El cumplimiento de esa accion algunas
veces provocaba conflictos entre los ejidos o entre los particulares y los nlcleos de poblacion. La dotacion
de aguas se otorgaba por medio de una resolucion presidencial, previo acuerdo y dictamen del Cuerpo
Consultivo Agrario.

Los documentos que se pueden encontrar en este Grupo Documental son, entre otros: Solicitud de
Dotacién de Aguas, Informe Reglamentario, Dictamen, Escritos de Inconformidad, Escrituras Publicas,
Comprobantes de Pago de Impuesto Predial, Censo de Poblacion Ejidal, Notificacion para el Presidente
Municipal, Amparos, Acta de Distribucion Provisional de Dotacion de Agua, Informe sobre Diligencias de
Posesion Total o Provisional de Aguas, Planos de Volumen de Agua, de Riego del Ejido y Definitivo de
Dotacion de Tierras, Acta de Posesion y Deslinde, Acta de Posesion de Aguas y Estadistica de
Aprovechamiento.

- Expropiacion de Bienes Ejidales

La Expropiacion es el procedimiento que faculta al poder publico a desposeer legalmente de un bien a su
propietario por motivos de utilidad publica, otorgandole a cambio una indemnizacion justa. La
expropiacién de las tierras y aguas se fundamenta en el articulo 27 Constitucional, que establece que la
propiedad originaria de la tierra le corresponde a la nacidén y que esta tiene la facultad de modificar o
afectar la propiedad. Durante casi dos décadas la expropiacion de tierras por causas de utilidad publica
siempre se hizo en predios de propiedad privada y nunca sobre propiedad ejidal. Sin embargo los repartos
agrarios empezaron a ser afectados a partir de la creaciéon de obras de utilidad publica para beneficio de
la poblacién en general, pero también para ejidatarios y comuneros.

Los expedientes de este Grupo Documental estan integrados por los siguientes documentos: Solicitud de
Expropiacién, Solicitud de Avallo, Opinién del Banco Nacional de Crédito Rural, Plano Proyecto de
Expropiacién, Dictamen, Ejecucién y Avaluos.

- Fusion y Division de Ejidos

La Fusion y Division de Ejidos, son acciones consistentes en la separacion de una parte de los bienes de
un ejido, para entregarlo a otro u otros nlcleos agrarios, de acuerdo con la personalidad juridica que lo
faculta para disfrutar de ellos. La division y la creacién de un nuevo ejido, debia ser promovida por un
grupo de cuando menos 20 ejidatarios. El Departamento Agrario registraba la solicitud y la delegacion
realizaba los estudios para evaluar la procedencia de la division. Las Resoluciones Presidenciales se
ejecutaban con el apeo y deslinde de tierras, que correspondian a cada uno de los nuevos ejidos. Asi,
cada uno tendria sus propias Autoridades Agrarias y nombraria a los nuevos Comisariados y Consejos de
Vigilancia. Por Ultimo el Registro Agrario Nacional inscribiria la modificacion. Los expedientes de este
Grupo Documental pueden tener los siguientes documentos: Solicitud de Ejidatarios, Relacién de
Ejidatarios, Dictamen, Plano Proyecto de Localizacion, Plano de Posesion Definitiva, Informe de Revision
Técnica, Orden de Ejecucidn, Notificacion para afectados y beneficiarios y Plano de Ejecucion Definitivo.
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- Inafectabilidad Agricola

Inafectabilidad Agricola. Las tierras y aguas de propiedad particular que no se podian afectar por la
dotacion de tierras o ampliacion de ejidos, y que estaban protegidas por la legislacion agraria, son
conocidas como bienes inafectables y no podian ser expropiadas. La inafectabilidad agricola se refiere a
las tierras dedicadas a la agricultura, y a la inafectabilidad ganadera a las tierras de agostadero no
susceptible de cultivo. El certificado de inafectabilidad es un documento expedido por la autoridad agraria
y sancionado por el Presidente de la Republica. En éste se declara que un predio, agricola o ganadero,
estd exento de contribuir a una dotacién de ejidos, dada la extensién de sus tierras y por el fin para el
que estan destinadas. El Cuerpo Consultivo Agrario emitia su dictamen.

- Inafectabilidad Agropecuaria

Inafectabilidad Agropecuaria. La Ley Federal de Reforma Agraria de 1971 cred la inafectabilidad
agropecuaria que incluia, la concesion de inafectabilidad agricola, la ganadera y la combinacién productiva
de ambas. Esta accion agraria se respald6 con un certificado firmado por el Presidente de la Republica. El
certificado garantizaba que un predio, agricola o ganadero, estaba exento de contribuir a una dotacion de
ejidos, dada la extension de sus tierras y al fin al que estaban destinadas. Para solicitar la expedicion de
certificados de inafectabilidad agropecuaria, el propietario de un predio que estuviera amparado por un
certificado de inafectabilidad ganadera, y cuyas condiciones le permitieran destinar una parte del mismo
al cultivo de plantas forrajeras para el sostenimiento del ganado de la finca, podia solicitar la expedicion
del certificado de inafectabilidad agropecuaria sefalando la superficie para dichos fines.

Los expedientes de este Grupo Documental contienen la siguiente documentacion: Solicitud de
Inafectabilidad Agropecuaria, Aviso de Iniciacidn del Expediente, Informe de Inspeccion Técnica
Reglamentaria, Notificacion a Colindantes, Constancia de la Oficina y Recaudacion de Rentas, Opinion del
Delegado Agrario, Opinion de la Oficina Técnica de Inafectabilidad, Escrituras Publicas, Certificado de
Fierros, Actas de Nacimiento, Actas de Matrimonio, Dictamen y Plano del Predio.

- Inafectabilidad Ganadera

Inafectabilidad Ganadera. Las tierras y aguas de propiedad particular que no podian otorgarse por
dotacién de tierras o ampliacion de ejidos, por estar protegidas por la legislacion agraria son conocidas
como bienes inafectables y no podian ser expropiados. La inafectabilidad ganadera se refiere a las tierras
de agostadero o de monte bajo susceptible de cultivo. El Certificado de Inafectabilidad Ganadera era el
documento que el Presidente de la Republica expedia a los propietarios. Para que los propietarios
particulares tuvieran derecho a promover alguna inafectabilidad debian comprobar sus derechos de
propiedad y debian estar dedicados a la produccion, crianza, engorda o mejoramiento de bovinos o
equinos, o de ganado menor, de las especies ovina, caprina o porcina. Los solicitantes debian ser los
propietarios o promoventes de los terrenos y ganados y acreditar la antigliedad de la explotacién vy la
figura y fecha de registro de la marca o el fierro.

Los expedientes de este Grupo Documental contienen la siguiente documentacion: Solicitud de
Inafectabilidad Ganadera, Contrato de Constitucion de Asociacion Ganadera, Constancia de Fierros, Actas
de Nacimiento y de Matrimonio, Escrituras Publicas, Informe del Estudio de Inafectabilidad, Dictamen y
Plano de Ejecucién de la Concesion de Inafectabilidad Ganadera.

- Libro Cinco de Ejecutorias

Libro Cinco de Ejecutorias. Una ejecutoria es el documento judicial en el que se consigna que una
sentencia es firme, es decir, ha causado estado por ministerio de ley, por no haber sido impugnada. Las
ejecutorias pronunciadas por el tribunal competente (Tribunales Colegiados de Circuito o Juzgados de
Distrito) que creen, modifiquen o extingan derechos agrarios se deberan inscribir en el Registro Agrario
Nacional.
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Las ejecutorias se inscriben de oficio, cuando el tribunal remite al Registro Agrario Nacional una copia
certificada de la sentencia ejecutoria, asi como a peticion de la parte interesada, presentando en el
Registro Agrario Nacional una copia certificada de la sentencia dictada por el tribunal competente.

En este libro se encuentran los formatos que registran las resoluciones que, a través de una sentencia,
emiten la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los Tribunales Colegiados y los Juzgados de Distrito.

- Libros de Actas de las Sesiones del Cuerpo Consultivo Agrario (CCA)

Se asentaba informacidn relativa a los dictdmenes, acuerdos y determinaciones del pleno del CCA. Su
control dependia del Secretario General y del Secretario de Sesiones. El pleno del CCA estudiaba cada uno
de los dictamenes que requerian la resolucion del Presidente de la Republica. EI CCA era un dérgano de
consulta del Poder Ejecutivo Federal en materia agraria. Las atribuciones del pleno del Cuerpo Consultivo
Agrario eran las de dictaminar los expedientes en los que debia recaer la resolucion del presidente de la
Republica; revisar y autorizar los planos proyecto correspondientes a los dictdmenes aprobados; y opinar
sobre los conflictos con motivo de la ejecucion de las Resoluciones Presidenciales cuando hubiera
inconformidad entre los nlcleos de poblacion.

La parte fundamental del acta es el dictamen, ya que sefala si procede la formulacion de la Resolucion
Presidencial. En el acta también se incluye las opiniones de los miembros del CCA sobre aplicaciones de la
ley y estas son firmadas por el Jefe del Departamento Agrario y el Secretario General del CCA.

- Libros de Consulta
Son los documentos en los que consta, en copia simple, el cambio o asignacion de sucesores (Libro I) y el
traslado de derechos agrarios o de dominio (Libro II).

- Libros de Documentos

Se encuentra la documentacion de los movimientos de cambio de sucesores o traslado de dominio.
En las primeras disposiciones legales para registrar a los sucesores de los ejidatarios estaba limitada al
nimero de personas que dependian del testador en lo econdmico y a que el supuesto heredero no
disfrutara de otra unidad de dotacidon o parcela. La disposicion testamentaria se podia reformar en
cualquier tiempo asi como en el asiento correspondiente en las listas de sucesion que llevaba el RAN.
El traslado de dominio se realizaba cuando fallecia el titular y éste tenia sucesién registrada. Para
realizarlo era necesario presentar una solicitud al RAN, el acta de defuncidn del titular y constancia del
comisariado ejidal, del consejo de vigilancia o de la autoridad politica del poblado.

Para modificar o rectificar las inscripciones del RAN por error material o de concepto se requeria: la
resolucion presidencial y convenio expreso de las partes interesadas, cuando alguna de ellas era un
nucleo de poblacién o uno de sus integrantes. Actualmente la modificacidon y cancelacion de los asientos
registrales estan normados en el Reglamento Interior del RAN.

En este Grupo Documental existen: Libro I de Consulta de Designacion o Cambio de Sucesores, Libro I de
Documentos de Designacion o Cambio de Sucesores, Libro II de Consulta de Traslado de Derechos
Agrario, Libro III de Consulta de Correccion de Nombres y Libro IV de Registro de Altas en Derechos
Individuales.

- Libros de Titulos Parcelarios.

Los Titulos Parcelarios son consecuencia de la Resolucion Presidencial que ordenaba fraccionar al ejido,
estos eran expedidos por el Presidente de la Republica; con ellos se ampara la parcela que se entrega al
campesino, como parte de los bienes agrarios que se conceden al nlcleo de poblacién a que pertenece,
para que la posea y disfrute de acuerdo con lo que determina la ley agraria.

Los titulos contienen los siguientes datos: Nombre del Adjudicatario, Fecha de Adjudicacion, Lista de
Sucesién, Numero de Parcela, Nimero del Titulo, Poblado, Municipio y Entidad Federativa.

Pagina 17



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

- Libros y Volimenes de Inscripcion de Resoluciones y Decretos Presidenciales en Materia
Agraria.

La Ley Federal de Reforma Agraria de 1971 y las disposiciones posteriores sobre la materia, sefialan que
la propiedad de tierras, bosques o aguas, nacida de la aplicacién de la ley, asi como los derechos
legalmente constituidos sobre la misma, deben estar inscritos en el Registro Agrario Nacional. En el
articulo 444, aquella ley sefnala que las inscripciones del RAN, y las constancias que de ellas se expidan,
seran prueba plena en juicio y fuera de él. En las fracciones I, II y III, del articulo 446, se anota que
deberan inscribirse en el RAN todas las resoluciones presidenciales que reconozcan, creen, modifiquen o
extingan derechos agrarios, todas las ejecutorias que pronuncie la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
en los juicios de inconformidad por motivos de conflictos de limites de bienes comunales, y los decretos
de expropiacion de bienes ejidales o comunales.

Cada Resolucidon Presidencial estd pegada a un formato que contiene los siguientes datos: Fecha del
Diario Oficial de la Federacién, Fecha de Registro, nimero de Registro y Numero de Foja.

- Los Libros Iy II de Claves

Son donde consta el cambio o asignacion de sucesores y el traslado de derechos de dominio. En este caso
se sefiala la clave, la cual se asignd de acuerdo con la entidad federativa. Estos se asientan en copia
simple.

Una vez que se hace la solicitud y se aportan los documentos que se requieren se emite un dictamen que
da origen al movimiento parcelario y a las anotaciones en los libros respectivos y copias de los certificados
que se tienen en el RAN. En el Libro I de Claves, se localizan los documentos que registran la inscripcion
de designacion o cambio de sucesores. El Libro II contiene documentos que se refieren a la inscripcion de
traslado de derechos agrarios por sucesion.

- Nuevos Centros de Poblacion Ejidal.

Cuando en un ejido no habia tierras de labor suficientes para satisfacer a todos los individuos con
derechos, a través de la dotacidn, restitucion o ampliacién, la reforma agraria busco constituirlos como
ejido en donde existian tierras que por sus rendimientos les aseguraban satisfacer las necesidades de sus
integrantes y los denomind nuevos centros de poblacion ejidal.

La creacion de esos centros se consideraba de interés publico. En los casos en los que un nucleo agrario
hubiera solicitado dotacion y la resolucién presidencial fuera negativa, se marca en los documentos el
inicio del proceso de creacion de un Nuevo Centro de Poblacion Ejidal. De esta forma el tramite se hacia
de manera automatica, siempre y cuando se contara con la conformidad de los peticionarios de
trasladarse al lugar donde existieran tierras disponibles y el compromiso de arraigarse en ese lugar.

Los expedientes de este Grupo Documental contienen los siguientes documentos: Solicitud del Nuevo
Centro de Poblacion Ejidal, Plano Proyecto para el Nuevo Centro de Poblacion, Documentacion Censal,
Convocatorias para Propietarios y Solicitantes, Escrituras, Amparos, Certificados de Inafectabilidad,
Dictamen, Acta de Posesion y Deslinde, Resolucidon Presidencial, Censo de Poblacion, Plano Definitivo,
Plano de Ejecucidn, Constancia de Derechos Agrarios, Opinidon de la Comision Agraria Mixta y Valuacion
de Predios.

- Nulidad y Cancelacion de Certificados de Inafectabilidad Agricola, Agropecuaria y
Ganadera.

Las derogaciones de las concesiones de inafectabilidad eran aplicadas por la autoridad agraria cuando el

concesionario incumplia los compromisos establecidos en el decreto concesion, o por solicitud expresa de

los interesados en cambiar el uso de la tierra. Los decretos concesion de inafectabilidad podian ser

abrogados o derogados.
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La autoridad agraria a través de su Direccion de Inafectabilidad, llevaba a cabo inspecciones periddicas a
las fincas sobre las que se habia otorgado la concesidn, con la finalidad de que se estaba cumpliendo con
lo dispuesto por los decretos. Los expedientes de este Grupo Documental contienen los siguientes
documentos: Solicitud de Cancelacion del Certificado, Amparo de Revision de Alegatos, Copias de
Certificados de Inafectabilidad, Actas de Nacimiento, Escrituras Publicas, Plano de Inafectabilidad
(Agricola, Ganadera o Agropecuaria), Dictamen y Ejecutoria del Dictamen del Cuerpo Consultivo Agrario.

- Pago de Predios e Indemnizaciones.

El pago de indemnizaciones por afectacion indebida, se funda en la Ley Federal de Reforma Agraria de
1971, la cual resolvid los casos en que la demanda de un nicleo agrario hubiera implicado la afectacion
de una propiedad particular que por sus caracteristicas resultara inafectable; estuviera amparada por un
certificado de inafectabilidad o determinacién judicial; o bien estuviera ocupada ya por el nicleo
campesino, siendo materialmente imposible desalojarlo. En estos casos, la autoridad agraria recurria al
procedimiento de indemnizacién mediante la compra del predio materia de la controversia y el
correspondiente pago e indemnizacién a su legitimo propietario.

Los expedientes de este Grupo Documental pueden tener, entre otros, los siguientes documentos:
Solicitud de Informacion sobre la Situacion Legal del Predio, Croquis del Predio, Escrituras Publicas,
Certificados de Inafectabilidad, Actas de Matrimonio y de Defuncion, Constancia de Posesion, Avallos y
Acuerdo sobre compra de Predios de la Secretaria de la Reforma Agraria.

- El Parcelamiento Ejidal

Permitia dividir en parcelas los terrenos agricolas del ejido y adjudicarlos de manera individual a los
campesinos con derechos reconocidos. En 1921 mediante Circular emitida por la Comision Nacional
Agraria, se dispuso que las tierras de cultivo debieran parcelarse entregando una unidad a cada sujeto
con derechos. La asamblea general del poblado ejidal, era la encargada de informar quienes eran los
campesinos susceptibles de recibir una unidad de dotacion o parcela, la cual era revisada y en su caso
aprobada por el Cuerpo Consultivo Agrario. La oficina de parcelamiento era la encargada de recibir las
solicitudes para realizar esta accién. También efectuaba los estudios previos lo expedientes y planos con
los cuales determinaba si procedia su aprobacion.

Los expedientes de este Grupo Documental pueden contener los siguientes documentos: Solicitud, Censo
de Poblacién, Resolucién Presidencial de Dotacién, Dictamen de Parcelamiento Ejidal, Solicitud para que
se realice la Depuracion Censal, Relacion de Ejidatarios, Lista de Sucesidn para la entrega de Certificados
de Derechos Agrarios, Acta de Asamblea para el Parcelamiento, Dictamen, Cédulas Notificadoras para
realizar el Parcelamiento, Acta de Aprobacion del Parcelamiento y Plano de Parcelamiento.

- La Permuta de Bienes Ejidales

Fue instrumentada por la legislacion agraria para dar posibilidad a los nlcleos de poblacion dotados con
gjidos, a cambiar o intercambiar sus tierras, bosques y aguas o parte de ellos, entre otros nucleos
agrarios. Esta accidon se iniciaba con la solicitud de los ejidatarios ante el Delegado Agrario quien
verificaba que cuando menos dos terceras partes de la asamblea general estuvieran de acuerdo con la
permuta. La Delegacion Agraria fijaba la extension y calidad de las tierras y los volimenes de agua a
permutar y enviaba los expedientes al Departamento Agrario para someterlos a la resolucion presidencial.
En este Grupo Documental se encuentran, entre otros, los siguientes documentos: Solicitud de Iniciacion
del Expediente, Convocatoria para los Ejidatarios, Ejecucion, Trabajos Informativos, Acta de Posesion y
Deslinde, Dictamen, Escritos de Inconformidad, Amparos, Certificados de Derechos Agrarios, Escrituras
Publicas, Actas Testimoniales, Avallios de la Comision Nacional Bancaria, Estudio sobre la Situacion de los
Predios, Actas de Comparecencia, Listas de Sucesion, Estudio de Lotificacion y Localizacion, Plano de
Lotificacion, Padrén de Beneficiarios, Informe de Trabajos sobre la Permuta y Plano de Ejecucién.
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- Los Planos Agrarios

Son las representaciones graficas de pequeias extensiones de superficie de tierras o de las obras
planeadas o realizadas en un lugar determinado e incluyen la informacion necesaria para la ejecucion de
las acciones agrarias. El sector agrario emplea diferentes tipos de planos, como el Plano Informativo que
sefiala la superficie en proceso de dotacién o restitucion, los linderos de los pueblos, la calidad de los
suelos y los terrenos afectables; el Plano Proyecto que es la expresion grafica de la resolucion presidencial
gue concede bienes agrarios y como tal, no es modificable; y el Plano de ejecucién en el que se senala la
localizacién de los bienes otorgados en la resolucion presidencial.

El Cuerpo Consultivo Agrario era el encargado de llevar a cabo los estudios y trabajos topograficos a fin
de vigilar si la solicitud cumplia con los requisitos de ley. Los planos que se localizan en esta seccion
pueden ser proyecto o definitivo y existen de las acciones agrarias siguientes: Ampliacién de Ejidos,
Compensacién, Dotacion de Tierras, Expropiacion de Bienes Ejidales, Fusion y Division de Ejidos,
Incorporacion de Tierras al Régimen Ejidal, Nuevos Centros de Poblacién Ejidal, Parcelamiento,
Fraccionamiento de Ejidos, Permutas de Bienes Ejidales, Reconocimiento, Titulacion y Confirmacion de
Bienes Comunales, Relocalizacién y Aumento de Areas de Riego, Restitucion de Tierras y Segregaciones.

- La Privacion de Derechos Agrarios

Es el procedimiento por el cual los ejidatarios o comuneros pierden sus derechos de posesion y usufructo
de los bienes asignados por resolucion presidencial. La privacion de los derechos de un ejidatario, sélo
podia decretarse por el presidente de la Republica, previo juicio seguido por el Departamento Agrario. Los
facultados por la ley para solicitar privacion de derechos eran la Asamblea General de ejidatarios vy,
cuando el comisariado ejidal se negaba a convocar a dicha Asamblea, la Direccion de Organizacion
Agraria Ejidal. La Delegacion Agraria al recibir la solicitud confirmaba los hechos y después de esto se
procedia a iniciar el juicio de privaciéon de derechos agrarios con la participacion de los afectados.
Los expedientes de este Grupo Documental contienen, entre otros, los siguientes documentos: Solicitud
de Investigacién de Usufructo Parcelario, Oficio del Delegado Agrario para iniciar la Investigacion, Censo
de Poblacion, Actas de Defuncion, Lista de Sucesion, Dictamen, Actas de Desavecindad, Constancias de
Derechos Agrarios, Audiencias de Pruebas y Alegatos y Certificados Originales.

- Reconocimiento, Titulacién y Confirmacion de Bienes Comunales.

La confirmacién de los bienes de comunidad fue el procedimiento agrario utilizado para asegurar la
propiedad y la tenencia de la tierra a las comunidades. Esta accidn agraria se efectué mediante resolucion
presidencial, la cual reconocié a las comunidades la posesion de sus bienes agrarios. Fue hasta 1940 que
el Cddigo Agrario reconocid este tipo de propiedad en dos casos: cuando las comunidades demostraban
que los titulos sobre los bienes que disfrutaban les habian sido expedidos por el gobierno virreinal, y el
segundo cuando no contaran con titulos virreinales, pero conservaban sus bienes en comin a pesar de la
ley de 1856.

El procedimiento de Reconocimiento, Confirmacion y Titulacion de Bienes Comunales se iniciaba a partir
de la solicitud de los representantes de la comunidad interesada o por acuerdo de la autoridad agraria,
cuando lo solicitaran al menos 20 comuneros. Esta solicitud era publicada en el Diario Oficial de la entidad
respectiva, y se notificaba al presidente municipal para que vigilara y permitiera la consulta del
expediente.

En este Grupo Documental se pueden localizar, entre otros, los siguientes documentos: Censo General de
Poblacién Comunal, Solicitud de Iniciacion de Tramite, Convocatoria para los jefes de familia y mayores
de 16 afios, Acta de Conformidad de Linderos entre las Comunidades Indigenas, Planos Informativos,
Opinién del Cuerpo Consultivo Agrario, Dictamen Paleografico, Plano de Restitucién, Inconformidades,
Citatorios para Audiencias de Pruebas y Alegatos, Orden de Ejecucién, Plano Definitivo de Ejecucion,
Titulos, Escrituras, Testimonios, Certificados de Derechos Comunales y Exclusion de Propiedades
Particulares dentro del Perimetro Comunal.
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- Las Resoluciones de las Comisiones Agrarias Mixtas sobre Privacion de Derechos Agrarios
y nuevas Adjudicaciones.

Eran emitidas por las Comisiones Agrarias Mixtas. La privacion de derechos agrarios es el procedimiento

mediante el cual los ejidatarios o comuneros pierden sus derechos de posesion y usufructo de los bienes

asignados por resolucién presidencial.

La privacion de los derechos de un ejidatario sélo podia ser decretada por el presidente de la Republica.
Cuando existian inconformidades sobre privaciéon de derechos agrarios y nuevas adjudicaciones, se
solicitaba la opinidn y dictamen del Cuerpo Consultivo Agrario.

De acuerdo con las disposiciones sobre inscripciones en el Registro Agrario Nacional publicadas en 1979,
las resoluciones emitidas por las Comisiones Agrarias Mixtas en los estados y que fueron publicadas en el
Diario Oficial del estado se debian inscribir en el RAN. Este Grupo Documental contiene fotocopias y
algunos originales de los periddicos oficiales de los estados en los que fueron publicadas las resoluciones
de las Comisiones Agrarias Mixtas, sobre privacion de derechos agrarios y nuevas adjudicaciones.

- Resoluciones de las Comisiones Agrarias Mixtas sobre Conflictos Parcelarios.

El parcelamiento ejidal es la accion agraria que permite dividir en parcelas los terrenos agricolas del ejido
y adjudicarlos de manera individual a los campesinos con derechos reconocidos. La asamblea general del
ejido o comunidad era la encargada de definir quiénes serian los campesinos que recibirian unidad de
dotacion o parcela. Cuando se presentaba alglin conflicto por la posesion y goce de las parcelas, los
quejosos debian presentarse ante el comisariado ejidal y exponer verbalmente su queja. Este citaba a las
partes en conflicto y proponia un acuerdo. En el caso de que esto no procediera, se acudia a la Comision
Agraria Mixta, quien emitia un dictamen, el cual era irrevocable. Este Grupo Documental contiene las
resoluciones de las Comisiones Agrarias Mixtas sobre conflictos por posesion de parcelas.

- Resoluciones del Cuerpo Consultivo Agrario sobre Recursos de Inconformidad, Privacion
de Derechos Agrarios y Nuevas Adjudicaciones.

La Privacion de Derechos Agrarios es el procedimiento por el cual los ejidatarios o comuneros pierden sus
derechos de posesion y usufructo de los bienes asignados por resolucién presidencial. La privacion de los
derechos de un ejidatario, sélo podia ser decretada por el presidente de la Republica, previo juicio
seguido por el Departamento Agrario. Los facultados por la ley para solicitar la privacion de derechos eran
la Asamblea General de Ejidatarios y, cuando el comisariado ejidal se negaba a convocar a asamblea
general de ejidatarios, la Direccién de Organizacion Agraria Ejidal.

Cuando se presentaban inconformidades sobre privacion de derechos agrarios y nuevas adjudicaciones,
se solicitaba la opinién y dictamen del Cuerpo Consultivo Agrario. Este Grupo Documental contiene las
resoluciones emitidas por el Cuerpo Consultivo Agrario sobre Inconformidades de Privacién de Derechos
Agrarios y Nuevas Adjudicaciones.

- Las Resoluciones Presidenciales

En materia agraria eran dictadas por el Presidente de la Republica, como maxima autoridad agraria,
reconocida por La Constitucion y por las leyes agrarias. Con la resolucion presidencial definitiva, se ponia
fin a los procedimientos agrarios pues su caracter era definitivo. En la actualidad autoridad encargada de
llevar a cabo este tramite es el Tribunal Superior Agrario. Las resoluciones se tendrian por ejecutadas al
recibir los campesinos las tierras, bosques o aguas. Este hecho se hacia constar mediante un acta de
posesion y deslinde y en todos los casos se levantaba el plano de ejecucion.

Las resoluciones presidenciales se inscriben en el Registro Agrario Nacional y en el Registro Publico de la
Propiedad de la entidad federativa correspondiente. Los documentos de este Grupo Documental son las
Resoluciones Presidenciales Originales sobre las distintas Acciones Agrarias.
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- Restitucion de Tierras

Es la accion agraria mediante la cual los pueblos y nucleos de poblacién que habian sido privados de sus
tierras, bosques o aguas tenian derecho a que se les restituyeran. Los solicitantes debian presentar a las
Comisiones Locales Agrarias o a las Comisiones Agrarias Mixtas los titulos de propiedad y la
documentacién necesaria para comprobar la fecha y forma del despojo de las tierras, bosques y aguas
reclamados.

En los expedientes de este Grupo Documental se pueden localizar los siguientes documentos: Solicitud de
Ejidatarios, Censo de Poblacion Ejidal, Notificacion para los Propietarios afectados, Informe de los
Trabajos Técnicos, Acta de Conformidad sobre Trabajos realizados, Dictamen, Escrito de Inconformidad
de los Ejidatarios, Constancias de uso y posesion de tierras, Escrituras Publicas, Amparos, Escritos sobre
uso de tierras, Listas de Sucesion, Plano Proyecto de Localizacidn, Plano Definitivo, Ejecucién, Resolucion
Presidencial, Estudio de Inejecutabilidad, Opinidn del Cuerpo Consultivo Agrario y Plano de Ejecucion.

- Sentencia del Tribunal Superior Agrario.

Una sentencia es la resolucion que pronuncia un juez o tribunal para resolver el fondo de un litigio,
conflicto o controversia, lo que significa la terminacion normal del proceso. En la Ley Agraria expedida en
1992 se sefiala que los juicios agrarios tienen por objeto sustanciar, dirimir y resolver las controversias
gue se susciten con motivo de la aplicacion de las disposiciones contenidas en dicha ley. Los Tribunales
Agrarios estan obligados a proveer la eficaz e inmediata ejecucion de sus sentencias. La Ley Agraria
sefiala que para el control de la tenencia de la tierra y la seguridad documental derivados de la aplicacion
de dicha ley funcionara el Registro Agrario Nacional, en el que se inscribiran los documentos donde
consten las operaciones originales y las modificaciones que sufra la propiedad de las tierras y los derechos
legalmente constituidos sobre la propiedad ejidal y comunal.

En este Grupo Documental se encuentran los siguientes documentos: Acta de Ejecucion de la Sentencia
del Tribunal Superior Agrario, Juicio Agrario, Plano Definitivo, Acta de Ejecuciéon de Apeo y Deslinde y Acta
de Posesion Definitiva.

- Solares de la Zona de Urbanizacion.

El Solar es la superficie de terreno asignada a cada ejidatario o comunero en la zona de urbanizacién del
ejido, el cual estd incorporado al patrimonio familiar. La creacidon de zonas de urbanizacién en los ejidos
tuvo por objeto concentrar las viviendas de sus habitantes, a fin de proporcionarles los servicios publicos
indispensables para proteger su salud y promover el progreso en el medio rural
Actualmente los titulos parcelarios son entregados mediante el Programa de Certificacion de Derechos
Ejidales y Titulacion de Solares.

Los expedientes de este Grupo Documental pueden contener, entre otros, los siguientes documentos:
Acta de Aprobacion de Ubicacion y Fraccionamiento de la Zona Urbana, Acta de Reconocimiento de
Derechos y Ubicacion de la Zona Urbana, Plano de Predios, Notificacion del Régimen Legal de la Zona
Urbana, Avallo de la Comision Nacional Bancaria, Escrituras, Titulos y/o Certificados de Derechos sobre
lotes en Solares Urbanos, Dictamen, Inconformidad y Ejecucion.

- Titulacion de Terrenos Nacionales

Son los expedientes de la Direccion General de Procedimientos Agrarios y de la Direccién de Terrenos
Nacionales. La Ley Federal de Reforma Agraria de 1971 establecia que las propiedades de la Federacion,
de los estados o de los municipios, que fueran ocupados por colonias, no podrian ser objeto de
colonizacion, enajenaciéon a titulo oneroso o gratuito, ni adquisicion por prescripciéon de dominio. Sélo
podrian destinarse, en la extension estrictamente indispensable, para fines de interés publico y para las
obras y servicios publicos de la Federacion, de los estados o de los municipios y quedaba prohibida la
colonizacion de propiedades privadas.

En los expedientes de este Grupo Documental se pueden encontrar, los siguientes documentos: Actas de
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Cesion de Derechos, Dictamen Técnico de Deslinde, Constancia de Nacionalidad y Residencia, Plano del
Predio, Cesion de Derechos, Constancia de Posesion y Explotacion, Acuerdo de Titulacidon y Recibo de
Titulo.

- Titulos de Colonias.

Las colonias son localidades agricolas o ganaderas, y sus integrantes, los colonos, pueden llegar a tener la
propiedad privada de los lotes rusticos y solares urbanos, y el usufructo de las tierras puede ser de comun
aprovechamiento. En el Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 9 de abril de 1997, se sefala que tiene como actividades, para cumplir su funcion
registral: la calificacion, inscripcion, certificacion de los actos y documentos en los que consten las
operaciones relativas a la propiedad ejidal y comunal, etc. De acuerdo con ese mismo reglamento el folio
agrario es el instrumento en el que se practican los asientos que se originan por la inscripcion de los actos
y documentos con los que se constituye la unidad basica registral.

En el caso del folio agrario de colonias agricolas o ganaderas se inscribiran los titulos de propiedad de los
lotes, los traslados de derechos sobre los mismos; el reglamento interno; la adopcion y expedicion de los
titulos de dominio pleno; el acuerdo de cancelacion; y demas actos y documentos relacionados que
produzcan efectos contra terceros. Los titulos contienen los siguientes datos: Nombre del titular, NiUmero
de lote, Nombre de la colonia, Municipio, Entidad Federativa, Extension, Clase de tierra, Colindancias y
Ao de expedicion.

- Titulos de Terrenos Nacionales.

El articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917 declard que la
propiedad de las tierras y aguas, comprendidas dentro de los limites del territorio nacional, corresponde
originalmente a la nacidn, la cual ha tenido y tiene el derecho de transmitir el dominio de ellas a los
particulares, constituyendo la propiedad privada; y tendra, en todo tiempo, el derecho de imponer a la
propiedad privada las modalidades que dicte el interés publico. La Ley Federal de Reforma Agraria de
1971 sefialaba que el Registro Agrario Nacional debia llevar debida nota de todos los terrenos nacionales,
de los denunciados como baldios, de todas las pequenas propiedades, de las tierras comunales y de todos
los ejidos del pais, desde el dia en que se obtuviera su posesion provisional.

Un titulo de propiedad contiene los siguientes datos: Nimero de Expediente, Nimero de Titulo, Nombre
del Titular, Nombre del Predio, Municipio, Estado, Superficie, Tipo de tierra, Coordenadas Geograficas,
Fecha, Firma del Presidente de la Republica, firma del Subsecretario de Asuntos Agrarios, Firma del
director de Terrenos Nacionales, Nimero de Inscripcion, Nimero de Foja, y Nimero de Volumen del Libro
de Inscripcidn de Titulos de Colonias y Terrenos Nacionales.

- En los Titulos Parcelarios

Se reconocen los derechos de cada individuo sobre su parcela. El parcelamiento ejidal fue consignado
desde 1921 en la circular nimero 48 de la Comision Nacional Agraria. La institucion agraria al recibir las
solicitudes para el parcelamiento, realizaba el estudio de expedientes y planos para determinar su
viabilidad. Previa depuracion del censo, se expedia a los ejidatarios los Certificados de derechos agrarios,
en los que se anotaban los nombres de los herederos. Los certificados fueron canjeados posteriormente
por titulos parcelarios. En la actualidad los titulos parcelarios son otorgados a través del Programa de
Certificacion de Derechos Ejidales y Titulacion de Solares (PROCEDE).

En los expedientes de este Grupo Documental se pueden encontrar los siguientes documentos:
Investigacion de Usufructo, Censo Actualizado, Actas de Aprobacién de Parcelamiento, Actas de
Asamblea, Censo Depurado, Listas de Sucesion, Traslado de Dominio y Formato para la entrega de
Certificados de Derechos Agrarios.

- Titulos y Certificados de Solares Urbanos.
El solar urbano es la superficie de terreno ubicada en la zona de urbanizacién dentro de las tierras del
asentamiento humano del ejido. El legitimo poseedor era la persona a la que se le habia asignado un
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solar en la zona de urbanizacion. En el caso de los ejidatarios y comuneros la asignacion era gratuita y el
solar formaba parte del patrimonio familiar; para los avecindados la asignacién era onerosa y posible sélo
en caso de existir solares excedentes.

En el articulo 10 de la Ley Federal de Reforma Agraria se senalaba que la dependencia agraria era la
encargada de expedir los certificados de derecho a solar que garantizaba la posesion, tanto a ejidatarios
como a no ejidatarios, y cuando cumplieran con todos los requisitos fijados en ese capitulo se les
expedirian los correspondientes titulos de propiedad; éstos se inscribirian en el Registro Agrario Nacional
y en el Registro Publico de la Propiedad. Un Titulo de Propiedad de Solar Urbano contiene los siguientes
datos: Nombre del Ejido, Fecha de la Resolucién Presidencial, Nimero del Titulo, Nimero del Solar,
Numero de Manzana, Nombre del Titular, Poblado o Nucleo Agrario, Municipio, Estado, Colindancias,
Superficie, firma del Presidente de la Republica y firma del Titular de la Dependencia encargada de la
Politica Agraria.

- Tomos de Consulta de Titulos.

Estos Tomos son asientos registrales en donde constan las solicitudes de cambio de sucesores o traslado
de dominio. Son las peticiones de los interesados para hacer estos movimientos en forma individual. Los
antecedentes legales para registrar a los sucesores de los ejidatarios se establecieron en el Reglamento
Interior del Departamento Agrario. Esta facultad estaba limitada al nimero de personas que dependian
del testador en lo econémico y a que el presunto heredero no disfrutara de otra unidad de dotacion o
parcela. El traslado de dominio se realiza cuando fallece el titular y éste tiene sucesion registrada. Una vez
que se hace la solicitud y se aportan los documentos sefialados se emite un dictamen que da origen al
movimiento parcelario y a las anotaciones en los libros respectivos y copias de los titulos que se tienen en
el RAN. En este Grupo Documental se encuentran dos tipos de documentos: Comunicaciéon sobre
Anotaciones o Cambio de Sucesores, y Comunicacion sobre Traslado de Dominio.

- Traslados de Dominio de Predios Amparados con Certificados de Inafectabilidad.

Los certificados de inafectabilidad contienen los datos siguientes: fundamento legal que garantiza el
respeto a la propiedad inafectable respecto a determinado predio del que se proporciona su ubicacion,
colindancias, calidad de las tierras que lo integran, nombre y nacionalidad del propietario, hace mencién
del acuerdo que ordena su expedicion, la fecha de publicacién del mismo en el Diario Oficial de la
Federacidén, datos de su inscripcidon en el Registro Agrario Nacional, asi como datos relativos a cambios en
la clasificacién de las tierras y traslados de dominio.

Los expedientes de este Grupo Documental contienen los siguientes documentos: Boleta de Inscripcion de
Traslado de Dominio, Certificado de Inafectabilidad, Escritura Publica, Plano del Predio, Registro de marca
de fierro (cuando es ganadero) y Opinion de Traslado de Inafectabilidad emitido por la Direcciéon General
de Inafectabilidad de la Direccion General de Tenencia de la Tierra.

- Unidades Individuales de Dotacion Ejidal.

Esta accion agraria se realizaba cuando un nlcleo ejidal no tenia tierras, bosques y aguas en cantidad
suficiente para satisfacer las necesidades de su poblacion. Cuando el nimero de solicitantes era inferior a
diez en un proceso de dotacion, ampliacidon o creacién de un nuevo centro de poblacion ejidal y/o los
predios afectables tenian una superficie menor a las unidades de dotacion o ampliacion, estos pequefios
predios afectables se destinaban al acomodo de campesinos con derechos a salvo y se creaban unidades
individuales de dotacion ejidal.

La entrega de tierras se realizaba por la institucion agraria y se otorgaba por resolucién presidencial los
derechos y obligaciones que tenian por ley los ejidatarios. Cada unidad individual de dotacién ejidal debia
inscribirse en el RAN. En los expedientes de este Grupo Documental se pueden encontrar los siguientes
documentos: Acta de Asamblea sobre Capacidad Individual de los Solicitantes, Constancia de Avecindado,
Informe de Inspeccion Ocular, Informe Técnico Catastral, Dictamen Técnico y Juicio Privativo Colectivo de
Derechos Agrarios.

Pagina 24



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

1.1.3 MISION DEL AGA
- Misién
Garantizar seguridad y certidumbre juridica a través del resguardo, ordenamiento, catalogacion,

sistematizacion y conservacion de la documentaciéon que se encuentra en el Archivo General Agrario,
dando vigencia al estado de derecho y el acceso publico a la informacién ahi contenida.

- Visién
Transformar el Archivo General Agrario en un Centro Nacional de Informacion Agraria, que con
tecnologia de punta, garantice certeza y seguridad juridica, preste un servicio de calidad confiable y
expedito, que permita a sus usuarios acceso a la informacion resguardada, desde sus lugares de origen.

- Valores
= Responsabilidad
= |gualdad
= Honestidad
= Respeto

= Disciplina

= Compromiso

= Integridad

= Honradez

= Liderazgo

= Actitud de Servicio

1.2 Flujo de Operacion de los Procesos

La administracion eficiente de los documentos impresos en papel ha sido por afios un problema sin
solucién para las empresas. Mientras mas grande es una compaiia, mayor es la cantidad de documentos
que se deben clasificar, almacenar, fotocopiar, reimprimir, y... buscar. En estos procesos existen una serie
de costos conocidos, pero también una gran cantidad de costos ocultos, ineficiencias y riesgos
estratégicos asociados a la pérdida de documentos fisicos relevantes y a la confidencialidad de su
contenido. Ademas, muchas veces la persona requiere la documentacion en forma urgente, pero debe
esperar varios dias para recibir el documento fisico y poder finalmente tomar su decisiéon de negocio. Este
es un importante costo de oportunidad.

La digitalizacion de documentos es una solucién éptima cuando deseamos preservar la integridad fisica de
los documentos. Permite la gestion on-line de los documentos de una compaiiia, lo que generara unos
importantes beneficios tanto en ahorro de espacio fisico, como de tiempos de gestion y disposicion total e
inmediata de la documentacion desde cualquier punto conectado.

Ventajas de la digitalizacion de documentos

« Elimina el extravio de documentos

+  Permite un rapido y facil acceso a la informacion.

+ Resguarda la informacion en multiples formatos electrdnicos.

« Controla el acceso a la informacion por niveles de seguridad. Firmas digitales.
« Mejora los tiempos de acceso para la busqueda de documentos

«  Permite almacenar todo tipo de documentos (tamafio, formato, color, etc.).
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« Resguarda la documentacidn. Optimiza el espacio fisico convirtiendo pilas de papel en un simple
CD-ROM o almacenado en una maquina.

»  Protege la informacidn teniendo varios respaldos de la informacion.

» Agiliza y eficientiza el servicio a clientes

« Ordena de manera ldgica los expedientes.

«  Permite una facil distribucion de documentos via Internet o intranet.

«  Protege los documentos contra la accién de agentes externos y deterioro de los mismos.

« Reduce costos de operacion.

+ Incrementa la productividad.

»  Permite simultaneidad de usuarios al mismo documento.

« Diferentes sistemas operativos pueden tener acceso a los archivos digitales.

» Bajo costo de almacenamiento.

«  Elimina costos de impresion, fotocopiado de documentos.

Los sistemas de informacion juegan un papel muy importante. Una de las ventajas de las estructuras para
la administracion de proyectos, es su habilidad para establecer rapidas y oportunas decisiones con una
capacidad de respuesta casi inmediata a los cambios. Los sistemas de informacién son disefiados para
conseguir la informacion requerida, la persona indicada, el momento oportuno y a un costo minimo. La
estructura organizacional seleccionada debe facilitar el flujo de informacidon a través de la red
administrativa.

En un entorno competitivo como el actual, donde los cambios se suceden de forma acelerada, las
tradicionales formulas de actuar en el mercado son insuficientes, cuando no totalmente obsoletas. Las
nuevas estrategias han de estar basadas en un conocimiento real e inmediato de las posiciones
competitivas dentro de todos los ambitos.

Los servicios otorgados por el RAN y en particular por el AGA, conllevan a una serie de procesos y
actividades que demandan un nivel de calidad alto; por tal motivo es necesario que el organismo cuente
con los métodos y procedimientos que conlleven al optimo funcionamiento de las prestaciones que se
otorga al publico para la consulta de la informacion contenida en el acervo documental de la institucion.

Asi mismo, no todas las instalaciones de computacion tienen las mismas exigencias de seguridad, algunas
son mayores que otras. Cuando se establece el grado de riesgo, es importante considerar primero los
tipos de riesgo a los que estan expuestas las instalaciones de computacién como:

e Accidentes causados por mal manejo o negligencia.
» Ataques deliberados en forma de robo, fraude, sabotaje o huelgas.

La seguridad efectiva en la computacion debe garantizar la prevencion y deteccion de un accidente o
ataque, la existencia de medidas claramente definidas para afrontar el desastre cuando ocurra vy, si existe
una interrupcion del procesamiento, restablecerlo. Algunas instalaciones de computacion y sus
aplicaciones son de bajo riesgo, ya que la interrupcion del procesamiento durante un periodo prolongado
no forma parte material o integral de una organizacién y se pueden respaldar facilmente por medio de
procedimientos manuales. Por lo tanto resulta evidente que no tiene sentido exagerar el nivel de los
procedimientos de seguridad en las situaciones de riesgo bajo; por el contrario, donde existe un riesgo
alto se debe dar la proteccién equivalente.

De observancia y aplicacion para todas y cada una de las personas que laboren o desarrollen actividades
dentro de las areas del proceso de digitalizacion. Se obliga su cumplimiento para todos los niveles de
administracion y personal de la Institucion y terceros que laboren o que por sus funciones requieran
acceder a las areas de digitalizacion o bien a la Sala de Cdmputo.

Pagina 26



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacién

Una de las problematicas a la que se enfrenta el Archivo General Agrario en cuanto el manejo, consulta y
manipulacion de los expedientes es:

» El usuario se traslada desde su lugar de origen a las instalaciones del archivo general agrario para
consulta de expedientes, planos y documentos agrarios.
« Aumento en el deterioro de los expedientes por su manipulacion.
« Sustraccion o incorporacion de documentos, por la falta de controles adecuados (inventarios
obsoletos).
« Posibles practicas de corrupcién al condicionar el préstamo o la localizaciéon de los documentos.
« Instalaciones en zona de riesgo (por ser un area industrial) y de dificil acceso al publico usuario.
e Lenta respuesta a la demanda de solicitud de copias certificadas y consultas
« Tiempos hasta 3 dias para efectuar la consulta.
Por todo esto se planteo la modernizacion del archivo, para ello se definieron los siguientes puntos para
realizar la transicion de este proyecto:

INSTALACIONES IDONEAS

4
ORDENAMIENTO
Y SISTEMATIZACION

DE LOS
Programa EXPEDIENTES AGRARIOS.
permanente de
actualizacion de
los servicios y de

las formas de DIGITALIZACION

controlly manejo o
de Ia
documentacion, a CAPACITACION
tl'a\_leS de ?[Stemas DE LA PLANTA LABORAL
informaticos: ’

Instalaciones Idoneas.

Las instalaciones se encuentran en un lugar céntrico, de facil acceso y ubicacion para las personas que lo
visitan. El edificio cuenta con una sala de espera y consulta de expedientes, en el cual se resguarda una
gran cantidad de expedientes, ademas de un sistema para casos de incendios y un plan de evacuacion, y
salidas de emergencia en caso de algun siniestro.

TRAMITES Y SERVICIOS
DE CALIDAD

Ordenamiento.

El proceso de ordenamiento, es el proceso a través del cual los expedientes agrarios se ordenan por sus
etapas procesales, se folian y se glosan, con la finalidad de que no sufran alteraciéon alguna, en su
integracion.

Digitalizacion.

Digitalizar mediante el escaneo informatico el acervo documental del AGA, para que la informacion sea
accesible en una pantalla de computadora con el CLICK de una tecla.

La digitalizacion es el proceso que convierte cualquier tipo de documento en imagen electrdnica digital
codificada. El documento digitalizado es inmediatamente accesible y reproducible a través de un
ordenador, sin que exista pérdida alguna de calidad en sucesivas copias o accesos, asi el material
digitalizado puede tomar 2 formas: imagen o texto.

Para su proceso de digitalizacion de los expedientes agrarios se definieron las areas y cada una de las
etapas por las que deben de pasar para su proceso. Se dividio el proyecto en Procesos Manuales y
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Electrénicos, para los proceso manuales se dividieron las areas en Clasificacion y sistematizacion,
Recepcidén, Auditoria, Depuracién, Digitalizacién y Reintegracion.

Pero conforme fue avanzando el proyecto se decidid hacer cambios en los procesos ya que se detecto
que en dos areas se repetian ciertas actividades, por lo que tuvo que desaparecer una de las areas
(Auditoria) quedando conformado finalmente los procesos manuales de la siguiente forma: Recepcion,
Clasificacién-catalogacién y sistematizacién, Depuracion, Digitalizacion y Reintegracidn.

En el proceso de digitalizacion la informacion se subdivide en otro flujo para a ser parte de los procesos
electrénicos, aqui la que la informacién ya digitalizada sufre una serie de procesos informaticos que
finalmente se presentaran en internet para su consulta, pero este parte se hablara en otro capitulo para
ver su desarrollo.

El flujo de los procesos manuales es el siguiente:

) CLASIFICACION,
ACERVOS ' RECEPCION - CATALOGACION Y - DEPURACION I

SISTEMATIZACION

REINTEGRACION l_ DIGITALIZACION ]

PROCESOS J
ELECTRONICOS

Recepcion/Devolucion y Control de Documentos.

El objetivo del area de recepcion es llevar un control estricto en la recepcién de la documentacion que
sera procesada y de la misma forma poder devolverla a su lugar de origen.

Utilizando la informacion contenida en la Base de Datos (SICOAGA), se seleccionan los siguientes campos:
Grupo Documental, Expediente, Legajo, Estado, Municipio, Poblado, Cantidad de Fojas y Planos,
Procediendo a emitir la Relacion de Documentos.

Una vez que se cuenta con la relacion antes mencionada se procede con la Recepcién de Documentos,
para esto se debera cotejar cada uno de los datos contenidos en la Relacion de Documentos contra los
documentos fisicos, debiendo hacer las aclaraciones pertinentes en caso de alguna discrepancia, cabe
mencionar que la recepcion de documentos se efectla parcialmente y de acuerdo a las cargas de trabajo.
Una vez concluido el proceso de recepcion de documentos diario, se procede con la generacion del
Seguimiento y Control de Gestion, ingresando en él los documentos que realmente fueron recibidos,
anotando la cantidad real de ellos, asi como la fecha en que se recibié, tomando como base la Relacion
de Documentos actualizada.

Concluido en su totalidad el proceso de Digitalizacidn, se efectia la devolucién de los documentos
perfectamente integrados, apoyandose en la Relacién de Documentos actualizada (Control de Gestion),
volviendo a cotejar la Relacién contra cada uno de los documentos fisicos.

Todos los documentos son manejados con estricto cuidado y en cajas de archivo muerto para su traslado
a las diferentes areas del proceso, hasta su devolucion con el fin de evitar que los expedientes se dafen
y/o extravien.
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Recepcion, Control, Clasificacion-Catalogacion y sistematizacion de Documentos.

El objetivo de esta area es clasificar, catalogar, ordenar, enumerar y sistematizar cada uno de los
documentos con el fin de determinar el contenido del expediente en cada uno de sus legajos, asi mismo
detectar los documentos histdricos y establecer la forma en que se va a procesar la documentacion. El
area de recepcion es la encargada de proporcionar la documentacion para su clasificacion, catalogacion y
sistematizacion; la entrega se efectia en base a la Relacion de Documentos, verificando cada uno de los
legajos recibidos, si llegara a faltar uno, en la misma Relacién debera aparecer el motivo por el cual no se
encuentra fisicamente el legajo, de no ser asi se hara la investigacion pertinente y de ser necesario en ese
momento se actualizara el Seguimiento y Control de Gestién.

La clasificacion y catalogacion es el procedimiento mediante el cual se registran los expedientes recibidos
conforme a su grupo documental, asignandoles un nimero consecutivo que facilite su localizacién y evite
duplicidades o pérdidas. Ademas de foliar cada una de las fojas que conforma el expediente para un
mejor control de la documentacién evitando la pérdida, extraccion, desordenamiento de ellas.

La sistematizacion es el proceso por el cual se ingresa la informacion relevante de los expedientes
agrarios, a un sistema informatico denominado SICOAGA, para la consulta del publico en general. Este
sistema ademas de facilitar la localizacion de los expedientes, ayuda a evitar posibles practicas de
corrupcion, al tener plenamente identificado cada uno de los documentos que integran los mismos. Para
la sistematizacion se sigue una serie de pasos: Determinacion de los grupos documentales, ordenar,
clasificar, catalogar, captura y validacion, publicacion en internet.

Recibidos los documentos, el Supervisor del area sera el encargado de la asignacion y el control de las
cargas de trabajo previamente establecidas, vigilando y llevando estadisticos de la produccion de cada
uno de los trabajadores. Una vez asignada la carga de trabajo, el depurador se encargara de enumerar
cada uno de los documentos en forma consecutiva (sin considerar pastas) en la parte inferior izquierda
del reverso del mismo documento, también hara notar por medio de un indicador cuando el documento
sea histdrico, plano u hoja tabular, con el fin de que el area de Depuracién tenga los elementos
necesarios para continuar con el proceso de los mencionados documentos, anotando también en el
reverso de la caratula los datos obtenidos al finalizar la auditoria de cada uno de los legajos, estos datos
son: total de fojas, hojas tabulares y planos, asimismo la fecha en que se trabajo el legajo y el nombre de
quien lo audito, todas anotaciones anteriores seran hechas estrictamente con lapiz.

La supervision se efectla aleatoriamente y en el transcurso de la jornada laboral, con el fin de no
acumular cargas de trabajo.

Con el objeto de llevar un control estricto de los documentos trabajados a cada uno de los auditores se
les proporcione un formato denominado “Reporte de Actividades Diarias” en donde asienta todos los
datos de cada uno de los legajos trabajados, asi como el total de la produccion en fojas diarias, el cual es
avalado por el supervisor, siendo esta informacion basica para determinar los avances por persona y
generales.

Concluido el dia el supervisor actualizara el estatus del Seguimiento y Control de Gestion, con la fecha en
que se audito el o los legajos en cuestion y de esa manera estar en posibilidades de saber la ubicacién de
cualquier legajo que ya se haya auditado.

Descripcion y Tratamiento de los Diferentes Tipos de Documentos.

Fojas.- Son todos aquellos documentos de tamafio no mayor a doble carta y su tratamiento es normal y
se digitalizan en su totalidad.

Hojas Tabularas.- Son aquellos documentos que por su tamafio no se pueden digitalizar en los escaners
con que se cuenta, estos documentos se dejan momentaneamente dentro de su lugar correspondiente,
llevando un estricto control de ellos, estando en espera de la llegada de los escaners adecuados para
digitalizar este tipo de documentos.
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Planos.- Todos aquellos documentos que representen un plano y que cuenten con escalas y superficies,
también estos por su tamano no pueden ser digitalizados y caen en el mismo proceso de las hojas
tabulares.

Recepcion, Control y Depuracion de Documentos.

El objetivo de esta area es reparar y preparar los documentos para que estos estén en condiciones de
pasar sin que se atoren por el escaner, procurando la preservacion de los mismos.

El area de recepcidn es la encargada de proporcionar la documentacion para su Depuracion, la entrega se
efectUa en base a la Relacidon de Documentos, verificando cada uno de los legajos recibidos, si llegara a
faltar uno, en la misma relacién debera aparecer el motivo por el cual no se encuentra fisicamente el
legajo, de no ser asi se hara la investigacion pertinente y de ser necesario en ese momento se actualiza el
seguimiento y Control de Gestion.

Recibidos los documentos, el Supervisor del area sera el encargado de la asignacién y el control de las
cargas de trabajo previamente establecidas, vigilando y llevando estadisticos de la produccidon de cada
uno de los depuradores.

Una vez asignada la carga de trabajo, el depurador realizara las siguientes actividades:

- Extraera los legajos de la caja correspondiente

- Desarmara cada uno de los legajos, retirando broches, clips, grapas, alfileres etc., etc., de tal
manera de retirar cualquier objeto extrafio del mencionado legajo

- Procedera a pasar foja por foja con la intencion de llevar a cabo la reparacion de las mismas en
caso de estar dafiadas, con el fin de que al pasar por el escaner estas no sean atoradas, esta
preparacion se hace utilizando el minimo de materiales extrafios al documento y con todo el
cuidado de no dafnar aun mas el propio documento.

- En caso de que la foja este muy dafada, se utilizaran micas para que puedan pasar por el
escaner.

- Checara la secuencia de la numeracion realizada por auditoria y de existir anomalias se aclarara y
se corregira la misma.

- También efecta la separacion por tipo de documento (foja, hoja tabular y plano), basandose en
las indicaciones hachas por el area de Auditoria, concluida la Depuracion de los documentos se
anotaran en el reverso de la caratula los datos obtenidos al finalizar la Depuracién, debiendo ser
los mismos datos que previamente anoto el area de Auditoria, si existe alguna discrepancia se
aclarara y de ser necesario de actualizara el Seguimiento y Control de Gestion.

La supervision se efectla aleatoriamente y en el transcurso de la jornada laboral, con el fin de no
acumular cargas de trabajo.

Con el objeto de llevar un control estricto de los documentos trabajados a cada uno de los Depuradores
se les proporciona un formato denominado “Reporte de Actividades Diarias” en donde asienta todos los
datos de cada uno de los legajos trabajados, asi como el total de la produccion en fojas diarias, el cual es
avalado por el supervisor, siendo esta informacion basica para determinar los avances por persona y
generales.

Concluido el dia el supervisor actualizara el estatus del seguimiento y control de Gestidn, con la fecha en
que se depuro el o los legajos en cuestidon y de esa manera estar en posibilidades de saber la ubicacion
de cualquier legajo que ya se haya depurado.
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Recepcion, Control y Digitalizacion de Documentos.

El objetivo de esta area es de capturar digitalmente la documentacion respetando los parametros
requeridos por el usuario.

El area de recepcién es la encargada de proporcionar la documentacion para su digitalizacién, la entrega
se efectlia en base a la Relacion de Documentos, verificando cada uno de los legajos recibidos, si llegara
a faltar uno, en la misma Relaciéon debera aparecer el motivo por el cuan no se encuentra fisicamente el
legajo, de no ser asi se hara la investigacidn pertinente y de ser necesario en ese momento se actualizara
el Seguimiento y Control de Gestion.

Recibidos los documentos, el Supervisor del area sera el encargado de la asignacién y el control de las
cargas de trabajo previamente establecidas, vigilando y llevando estadisticos de la produccion de cada
uno de los trabajadores.

Generacion de los Cddigos de Barras. Con el fin de facilitar el proceso de indexacion, se generan Cddigos
de Barras, para lo cual se toman los datos necesarios en cada Grupo Documental, y tipo de documento
los cuales se encuentran en una Base de Datos.

Una vez determinados los datos necesarios, se inicia la generacion (impresion) de los Codigos de Barras.

- Preparacion de Documentos.

Se extraen los documentos de sus respectivas cajas.

Se colocan los Cddigos de Barras en cada uno de los legajos de acuerdo al nimero de expediente y
legajo.

Se revisa que los documentos vengan lo mas alineados posibles, efectuando una revisidon para evitar que
se haya dejado algln objeto extrafio al documento y esto ocasione problemas con el escaner.

- Digitalizacion de Documentos.

El operador sera responsable de las siguientes actividades:

Primeramente verificara que la configuracion del escaner sea la adecuada de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

Alimentara el escaner cuidando que el orden de los documentos no se altere, vigilara en el monitor la
calidad de la imagen.

Pondra especial cuidado en algun atasque del escaner, para evitar mayor dafo a los documentos.

Al finalizar la jornada de trabajo, procesara la informacién digitalizada.

Efectuara una limpieza general al equipo de trabajo.

La supervision se efectla aleatoriamente y en el transcurso de la jornada laboral, con el fin de no
acumular cargas de trabajo.

Concluido el dia el supervisor obtendra la produccidon por escaner y por persona, siendo esta informacion
basica para determinar los avances por persona y generales.

Actualizara también el estatus del Seguimiento y Control de Gestion, con la fecha en que se digitalizo
cada uno de los legajos en cuestion y de esa manera estar posibilidades de saber la ubicacion de
cualquier legajo que ya se haya digitalizado.

Recepcion, Control y Reintegracion de Documentos.

El objetivo de esta area es de reintegrar los expedientes como se recibieron originalmente, respetando el
orden en que fueron recibidos.

El area de recepcion es la encargada de proporcionar la documentacion para su reintegracion, la entrega
se efectla en base a la relacién de documentos, verificando cada uno de los legajos recibidos; si llegara a
faltar uno, en la misma relacion debera aparecer el motivo por el cual no se encuentra fisicamente el
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legajo. De no ser asi, se hara la investigacion pertinente y de ser necesario ene se momento se actualiza
el seguimiento y control de gestion.

Recibidos los documentos, el supervisor del area sera el encargado de la asignacion y el control de las
cargas de trabajo previamente establecidas, vigilando y llevando estadisticos de la produccidon de cada
uno de los depuradores.

Una vez asignada la carga de trabajo, el depurador realizara las siguientes actividades:

- Extraera los legajos de la caja correspondiente.

- Procedera a pasar foja por foja con la intencidn de revisar que la continuidad de los folios
previamente realizado por el area de auditoria sea la correcta y asi certificar que no falte
documento alguno.

- Alineara y acomodara perfectamente los documentos de cada uno de los legajos, los perforara
para poder colocar el broche correspondiente.

- En caso de que falte algun folio se realizara la investigacion correspondiente hasta determinar el
motivo del faltante.

- Concluida la Reintegracion de los documentos se anotara en el reverso de la caratula los datos
obtenidos al finalizar la Reintegracion, debiendo ser los mismos datos que previamente anoto las
area de Auditoria y Depuracion, si existe alguna discrepancia se aclarara y de ser necesario de
actualizara el Seguimiento y Control de Gestion.

La supervision se efectla aleatoriamente y en el transcurso de la jornada laboral, con el fin de no
acumular cargas de trabajo.

Con objeto de llevar un control estricto de los documentos trabajados a cada uno de los Depuradores se
les proporciona un formato denominado “Reporte de Actividades Diarias” en donde asienta todos los
datos de cada uno de los legajos trabajados, asi como el total de la produccién en fojas diarias, el cual es
avalado por el supervisor, siendo esta informacidon basica para determinar los avances por persona y
generales.

Concluido el dia el supervisor actualizara el estatus del Seguimiento y Control de Gestion, con la fecha en
que se reintegro el o los legajos en cuestidon y de esa manera estar en posibilidades de saber la ubicacion
de cualquier legajo que ya se haya Reintegrado.

1.3 Descripcion de los Procesos

El cliente, después de efectuar un analisis sobre los Documentos de la Serie documental a
digitalizar, y antes de efectuar la entrega fisica de los expedientes, envia un documento (Orden de
Trabajo) mediante el cual oficializa las instrucciones que deben seguirse al pie de la letra, en cada
una de las areas que conforman el proceso de digitalizacion.

Si durante los procesos de digitalizacion se presenta alguna situacion no prevista en el oficio de
instrucciones, el empleado debera reportarlo inmediatamente con su jefe inmediato superior, hasta
llegar con el encargado de los procesos manuales, a efecto de darle una soluciéon inmediata.

Todos los Supervisores, deberan estar atentos a las dudas o problematica que se le presente a los
empleados en sus areas y darle aclaracion o solucién, en caso de prevalecer la duda o
problematica, ésta debera ser escalada.

Los Coordinadores de todas las areas, deberan entregar al Director de Procesos Manuales:
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a) A mas tardar a las 11:00 am, el informe de productividad del dia anterior, esto es por cada uno
de los empleados que conforman el area.

b) A mas tardar a las 11:00 am el reporte de incidencias del mismo dia, esto es por cada uno de
los empleados que incurrié en incidencia.

c) A mas tardar a las 11:00 am del primer dia habil del mes siguiente, el informe de productividad
acumulado mensual, esto es por cada uno de los empleados que conforman el area.

d) Prestar apoyo a otras areas, que por necesidades de servicio se requiera.

Los Supervisores y Coordinadores, deberan:

a) Cuidar que las actividades sean desarrolladas de acuerdo a lo solicitado por el area usuaria.

b) Programar tiempos y cargas de trabajo.

c) Cuidar que las actividades sean realizadas de acuerdo con las indicaciones citadas en el presente
Instructivo, y en el caso de que se requiera hacer anotaciones, éstas deben hacerse
invariablemente con lapiz.

d) Cuidaran y Certificaran de que en el paso por las diferentes areas del proceso de digitalizacion,
la totalidad de Documentos que amparan la relacidén, asi como la cantidad de fojas reales
determinadas por el area de Clasificacion, fisicamente coincidan al 100%, efectuando en su caso las
aclaraciones correspondientes.

e) Administrar los recursos humanos y materiales asignados.

f) Evaluar el desempefio del personal de su area.

g) Garantizar que los empleados den cumplimiento cabal a la jornada laboral.

h) Garantizar que se le dé buen uso al equipo y Material otorgado.

1.3.1 Actividades del Area de Recepcion.

Los objetivos del area de recepcion y entrega son:
1. Ingresar la serie documental. (Recibir del Cliente las Series Documentales a Digitalizar).

2. Acomodar “estacionar” en un espacio asignado, la serie documental.
3. Dotar o proveer de materia prima a las areas involucradas en el proceso de digitalizacion.

4, Controlar el “trafico® de las series documentales entre las areas del Proceso de
Digitalizacion bajo las siguientes:

> Entregar a la siguiente area de proceso de Digitalizacion.

> Retirar del area de Proceso de Digitalizacion que termind los trabajos la Serie
documental.

» Estacionarla en los espacios asignados en cada area del Proceso de digitalizacion.

5. Devolver la serie documental al Cliente.
- Actividades Del Coordinador
1. Recibir del Cliente el analisis y orden de trabajo para la serie documental que se habra de

trabajar. [Formato FAPMO1].

2. Validar la informacidon (en cantidad) contenida en la relaciéon que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Programar tiempos y cargas de trabajo.
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10.

8.

9.

Girar instrucciones a supervisores de las d6rdenes de trabajo que cada serie documental
habra de tener. (Para las areas de depuracion, reintegracion. Las instrucciones varian
segun el estado fisico de la serie documental) [Formato FPOT-01].

Concentrar las incidencias de los depuradores por dia, semana, mes (De las areas de
Recepcién, Depuracion, Reintegracion). [Formato FRIDS-01, FRIM-01].

Concentrar los errores de produccion de los depuradores por dia, semana, mes. (De las
areas de Recepcidn, Depuracién, Reintegracion). [FIE-01]

Generar la evaluacion mensual de los depuradores. (para las areas de Recepcion,
Depuracién y Reintegracién) [Formato FPD-01, FPS-01].

Gestionar las solicitudes de préstamos de documentos por parte del Cliente; controlando el
flujo de proceso en el cual se encuentra el (los) documento(s), devolviéndolo(s)
posteriormente para su continuidad. [Formato FPE-01].

Asignar el espacio necesario para estacionar la serie documental

Generar el documento que ampara la devolucidn de la serie documental. [FDA-01]
Actividades Del Supervisor

Recibe la serie documental en una relacién o documento (el formato varia segun la serie
documental). [Formatos FRS-01, FRS-02, FRS-03, FRS-04, FRS-05.]

Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir. [Formatos FRS-01, FRS-02, FRS-03, FRS-04, FRS-05,
FRSV-01]

Informar de las posibles diferencias obtenidas de la validacion de informacién. . [Formatos,
FRSV-01.]

Realizar modificaciones pertinentes en el contenido de la relacién original (sobre el formato
o en la base de datos). [Formatos, FRSV-01.]

Controlar los préstamos internos de expedientes. [Formatos, FPS-01.]

Controlar el trafico de la serie documental entre las areas del proceso de digitalizacion.
[Formatos, FCDS-01.]

» Solicitudes de reingreso a cualquier area del proceso. [Formatos, FRAS-01.]

Recopilar y concentrar los errores de produccion de los depuradores por dia, semana, mes.
(De las areas de Recepcion, Depuracién y Reintegracion). (Formato)

Recopilar y concentrar la informacion de las incidencias dia, semana de los depuradores.

Dotar de materia prima (expedientes) a las areas.

10. Apoyo a las demas areas.
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11. Devolver la serie documental. [Formatos, FDS-01, FDS-02.]

- Actividades De Los Depuradores

1. Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

2. Transportar los documentos al area reservada para el proceso de digitalizacion.

3. Transportar “quitar y poner” los documentos en los espacios de las areas del proceso de
digitalizacion.

a. Entregar la Serie documental a la siguiente area de proceso de Digitalizacion.
b. Retirar la Serie documental trabajada del area de Proceso de Digitalizaciéon.
c. Estacionarla en los espacios asignados en cada area del Proceso de digitalizacion.

4. Apoyo general a otras areas del Proceso de Digitalizacién, cuando por necesidades de
servicio se requiera.

1.3.2 Actividades del Area de Clasificacion

Los objetivos del area de clasificacion son:
1. Certificar el contenido (en cantidad) de la Documentos ( Expedientes — Legajos)

2. Hacer congruente la informacién de los expedientes segun:

No. De expediente
Asunto

Estado

Municipio

Poblado

3. Dar numeracion continua a los documentos, para identificarlos y determinar la cantidad
contenida en cada uno de ellos.

- Actividades Del Coordinador
1. Recibir del Cliente el andlisis y orden de trabajo para la serie documental que se habra de
trabajar. [Formato].

2. Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Programar tiempos y cargas de trabajo.

4. Girar instrucciones a supervisores de las ordenes de trabajo que cada serie documental
habra de tener. Las instrucciones varian segun el estado fisico de la serie documental)
[Formato].

5. Recopilar y concentrar las incidencias de los depuradores por dia, semana, mes.
[Formato].

6. Recopilar y concentrar los errores de produccién de los depuradores por dia, semana, mes.
[Formato]
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7. Generar la evaluacion mensual de los depuradores. [Formato].

8. Controlar las solicitudes de préstamos de expedientes, legajos, fojas, fojas grandes, planos;
controlando el flujo de proceso en el cual se encuentra el (los) documento(s),
devolviéndolo(s) posteriormente para su continuidad. [Formato].

9. Generar el documento que ampara la devolucion de la serie documental. [Formato]

- Actividades Del Supervisor

1. Recibe la serie documental de clasificacién en una relacién o documento (el formato varia

seguln la serie documental).

2. Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Informar de las posibles diferencias obtenidas de la validacion de informacion.

4. Realizar modificaciones pertinentes (actualizar) al contenido de la relacién original en el
sistema de Control de Gestion, de acuerdo a la informacion real después del proceso de
Clasificacion.

5. Asignar y controlar cargas de trabajo previamente establecidas.

6. Informar a los depuradores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a partir
de una orden de trabajo.

7. Atiende los préstamos internos de expedientes.
8. Recopilar y concentrar la informacién de las incidencias dia, semana de los depuradores.
9. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los depuradores por dia, semana.

10. Recopilar y concentrar la informacidon para el informe general de la producciéon por
operador dia. [FO.100-01.00-03].

11. Procesar la informacion para la elaboracién de resultados mensuales “graficas”.
12. Revisar el trabajo terminado de los depuradores,
> Contenga informacion relativa al expediente:

No. De expediente
Asunto
Estado
Municipio
Poblado
» Orden adecuado.

» Clasificacion correcta.
> Catalogacion correcta.

Pagina 36



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

13. Investigar expedientes si existen inconsistencias en la informacion del expediente en:

Kardex.

Base de datos SICOAGA.

Base de datos PHINA.

Control de gestion (investigacion profunda)

YV VVYVY

14.Generar la relacion de la informacion que contendran las portadas.
15.Revisar que las caratulas elaboradas contengan:

Expediente niumero.
Legajo.

Serie documental.
Poblacién.
Municipio.

Estado.

Accion agraria.
Asunto.

VVVVVVYVYVY

16.0rdenar las caratulas a partir del folio segun relacion.

17. Apoyo a las demas éreas.

- Actividades Del Personal De Apoyo Al Supervisor (En Ausencia De Este).
1. Informar a los depuradores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a partir
de una orden de trabajo.

2. Revisar el trabajo terminado de los depuradores, que el expediente:

> Este foliado.
> Contenga informacién relativa al expediente:
No. De expediente
Asunto
Estado
Municipio
Poblado
Orden adecuado.

Clasificacion correcta.
Catalogacion correcta.

YV V V

3. Investigar expedientes si existen inconsistencias en la informacion del expediente en:

Kardex.

Base de datos SICOAGA.

Base de datos PHINA.

Control de gestion (investigacion profunda)

YV VY

4. Revisar que las caratulas elaboradas contengan:
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Expediente nimero.
Legajo.

Serie documental.
Poblacion.
Municipio.

Estado.

Accion agraria.
Asunto.

VVVVVYVYYVYVYY

5. Repartir material y herramientas a los depuradores.
6. Apoyo a las demas areas.

- Actividades De Los Depuradores
Extraer los legajos de la caja que los contiene.
2. \Verificar el contenido del documento por:

—_

» No. De expediente
» Asunto

» Estado

» Municipio

3. Ordenar el documento por :

Numero de expediente.
NUmero de legajo.
NUmero de fojas.
Numero de planos.

VVVY

4. Folear consecutivamente cada una de las fojas de cada Expedientes.
5. Clasificar el expediente por:

> Numero de folio.
» Anotar en el documento el asunto al cual corresponde.
» Verificar la informacion de la caratula con el contenido del expediente.

6. Catalogar el documento (segun catadlogo existente) por clave de:

» Poblacion.
» Municipio.
> Estado.

7. Mecanografiar las caratulas con informacion perteneciente a la serie documental:

Expediente nimero.
Legajo.

Serie documental.
Poblacion.
Municipio.

Estado.

Accion agraria.

VVVVVYVYVYY
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> Asunto.
» Poblado

8. Anotara en el reverso de la caratula, el nimero de documentos (Foja, Foja Grande, Plano,
etc.), segun la orden de trabajo.

9. Anotara en las caratulas, las iniciales de la persona que depuro el expediente y la fecha de
depuracion.

10. Llenar y entregar al supervisor un reporte de produccion dia. [Formato FRPDD-01].

11. Apoyo a las demas areas segln carga de trabajo.

1.3.3 Actividades Del Area De Depuracion
Los objetivos del area de depuracion son:

1. Depurar y/o reparar los expedientes de forma que permita realizar la digitalizacion de los
mismos.

2. Supervisar el tratamiento que reciben los expedientes.
3. Mantener la integridad del documento.

4. Proveer de material y herramientas adecuadas a los depuradores segun las érdenes de
trabajo por serie documental.

5. Vigilar y controlar los préstamos de expedientes.
- Actividades Del Coordinador
1. Recibir del Cliente el analisis y orden de trabajo para la serie documental que se habra de

trabajar. [Formato].

2. Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Programar tiempos y cargas de trabajo.
4. Girar instrucciones a supervisores de las érdenes de trabajo que cada serie documental
habra de tener. (Para las areas de depuracion, reintegracion. Las instrucciones varian

segun el estado fisico de la serie documental) [Formato].

5. Recopilar y concentrar las incidencias de los recepcionistas, clasificadores y depuradores
por dia, semana, mes (De las areas de recepcion, depuracidn, reintegracién). [Formato].

6. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los recepcionistas, clasificadores y
depuradores por dia, semana, mes. (De las areas de depuracién, reintegracion).

7. Generar la evaluacion mensual de los recepcionistas, clasificadores y depuradores. (para las

areas de depuracion y reintegracion).
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8. Gestionar las solicitudes de préstamos de expedientes, legajos, fojas, fojas grandes,
planos; controlando el flujo de proceso en el cual se encuentra el (los) documento(s),
devolviéndolo(s) posteriormente para su continuidad.

9. Asignar el espacio necesario para estacionar la serie documental

10. Generar el documento que ampara la devolucion de la serie documental.

- Actividades Del Supervisor

1. Recibe la serie documental de clasificacién en una relacién o documento (el formato varia
seguln la serie documental).

2. Validar la informacidon (en cantidad) contenida en la relaciéon que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Informar de las posibles diferencias obtenidas de la validacion de informacion.

4. Realizar modificaciones pertinentes (actualizar) el contenido de la relacion original en el
sistema de Control de Gestion, de acuerdo a la informacion real después del proceso de
Depuracion.

5. Asignar y controlar cargas de trabajo previamente establecidas.

6. Atiende los préstamos internos de expedientes.

7. Apoyo a las demas areas.

8. Recopilar y concentrar la informacion de las incidencias dia, semana de los depuradores.
[FSIDD-01].

9. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los depuradores por dia, semana.
[FSIEDD-01].

10. Recopilar y concentrar la informacidon para el informe general de la producciéon por
operador dia. [FSPDD-01].

11. Procesar la informacion para la elaboracién de resultados mensuales “graficas”.
12. Procesar y generar el documento para devolver la serie documental a recepcion.
13. Apoyo a las demas areas.
- Actividades Del Personal de Apoyo al Supervisor.
1. Informar a los depuradores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a partir

de una orden de trabajo.
2. Revisar el trabajo terminado de los depurador, que el documento o expediente:

Este limpio de:
» Clips.

» Grapas.
» Hilos.
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> Alfileres.
> Broches.

Este Reparado de:
-Dobleces.
-Pegado o unido con cinta adhesiva las partes rotas del documento.
-Perfilado con cinta adhesiva los contornos del documento.
-Utilizar micas si la foja esta muy dafiada.
-Separacion en el expediente por tipo de documento basandose en la orden de
trabajo.

3. Repartir material y herramientas a los depuradores.
4. Apoyo a las demas areas.
- Actividades De Los Depuradores
1. Extraer los legajos de la caja que los contiene.
2. Desarmar cada uno de los legajos.
3. Revisar que los expedientes estén foliados correctamente y en orden continuo.
4. Limpiar expedientes (retirar o quitar) de objetos extrafios que este contenga:
» Clips.
» Grapas.
» Hilos.
> Alfileres.
» Broches.
5. Reparar Documentos:
» Desdoblar documentos.
» Pegar o unir con cinta adhesiva las partes rotas del documento.
» Perfilar con cinta adhesiva los contornos del documento.
» Utilizar micas si la foja estda muy dafiada.
>

Separar el expediente por tipo de documento basandose en la orden de trabajo.

6. Anotara en el reverso de la caratula, el nimero de documentos (Foja, Foja Grande, Plano,
etc.), segun la orden de trabajo.

7. Anotara en las caratulas, las iniciales de la persona que depuro el expediente y la fecha de
depuracion.

8. Llenar y entregar al supervisor un reporte de produccion dia. [Formato FRPDD-01].

9. Apoyo a las demas areas seguin carga de trabajo.
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1.3.4 ACTIVIDADES DEL AREA DE DIGITALIZACION

Los objetivos del area de clasificacion son:

1.

10.

Digitalizar los documentos para convertirlos a imagenes bajo las especificaciones que
ampara una orden de trabajo.

. Mantener las imagenes en un archivo digital para que puedan ser consultadas

electronicamente.

. Transmitir los archivos digitales hacia los equipos de cdmputo del area de Soporte Técnico.

Cerciorarse de que la totalidad de imagenes coincida al 100% con la totalidad de
Expedientes — Legajos — Fojas.

Actividades Del Coordinador
Recibir del AGA el andlisis y orden de trabajo para la serie documental que se habra de
trabajar. [Formato].

Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

Programar tiempos y cargas de trabajo.

Girar instrucciones a supervisores de las 6rdenes de trabajo que cada serie documental
habra de tener. (Las instrucciones varian segun el estado fisico de la serie documental)
[Formato].

Recopilar y concentrar las incidencias de los digitalizadores por dia, semana, mes.
[Formato].

Recopilar y concentrar los errores de produccion de los digitalizadores por dia, semana,
mes. [Formato]

Generar la evaluacion mensual de los digitalizadores. [Formato].

Verificar y solucionar problemas técnicos con:
La aplicacion de digitalizacion.
Configuracion del equipo y la aplicacion de digitalizacion.
Problemas de hardware.

Cuadrar los reportes de producto terminado desde que se recibe la serie documental hasta
que se entrega ya digitalizada.

Supervisar el trabajo final de los digitalizadores.
Actividades Del Supervisor

Recibe la serie documental de clasificacién en una relacién o documento (el formato varia
segun la serie documental).

Pagina 42



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacion que desglosa la serie
documental que habra de recibir.
Informar de las posibles diferencias obtenidas de la validacion de informacion.

Asignar y controlar cargas de trabajo previamente establecidas, a partir de la orden de
trabajo.

Informar a los digitalizadores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a
partir de una orden de trabajo.

Atiende los préstamos internos de expedientes.
Recopilar y concentrar la informacion de las incidencias de los digitalizadores dia, semana.
Recopilar y concentrar los errores de produccion de los depuradores por dia, semana.

Recopilar y concentrar la informacion para el informe general de la produccién por
digitalizador por dia. [Formato].

Procesar la informacion para la elaboracion de resultados mensuales “graficas”.
Revisar el trabajo terminado de los digitalizadores, donde el documento debe:

Tener la resolucion especifica.

No estar movido.

Estar completo.

No tener dobleces que impidan ver informaciéon del documento.
No estar roto o rasgado

No tener margenes negros

Cumplir con los estandares minimos de error.

Recolectar los indices de produccién del dia anterior.
Comparar los indices vs. Listado de control en una hoja electrénica (Excel).
Si existen diferencias en el paso anterior reporta al area de Depuracion.
Soporte a los digitalizadores con:
La aplicacion de digitalizacion.
Configuracion del equipo y la aplicacion de digitalizacion.
Problemas de hardware.
Realizar modificaciones pertinentes (actualizar) el contenido de la relacién original en el
sistema de Control de Gestion, de acuerdo a la informacion real después del proceso de

Depuracion.

Apoyo a las demas areas.

Actividades Del Personal de Apoyo al Supervisor.

. Informar a los digitalizadores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a

partir de una orden de trabajo.
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2. Revisar el trabajo terminado de los digitalizadores, donde el documento debe:
- Tener la resolucion especificada.
- No estar movido.
- Estar completo.
- No tener dobleces que impidan ver informacion del documento.
- No estar roto o rasgado
- No tener margenes negros
- Cumplir con los estandares minimos de error.
3. Soporte a los digitalizadores con:
La aplicacion de digitalizacion.
Configuracion del equipo y la aplicacion de digitalizacion.
Problemas de hardware.
4. Repartir material y herramientas a los depuradores (si se necesita).
5. Apoyo a las demas areas.
- Actividades De Los Digitalizadores.
1. Revisar que los expedientes estén foliados correctamente y en orden continuo.

2. \Verificar la configuracion del equipo (escaner) con lo solicitado por la orden de trabajo.

3. Alimentar al escaner con los documentos de forma que no se pierda el orden segun el
folio correspondiente.

4. Revisar que la imagen tenga la calidad en resolucion establecida en la orden de trabajo.
5. EBvitar que los documentos se atasquen en el escaner de forma que pueda dafiarlo.

6. Efectuar diariamente al final de la jornada, la limpieza general del equipo de computo
(escaner) que utilizo durante el dia

7. Llenar en formato electrénico y entregar al supervisor un reporte de produccion dia.

8. Apoyo a las demas areas segun carga de trabajo.

1.3.5 Actividades Del Area De Soporte Técnico
Los objetivos del area de soporte técnico son:

1. Ejecutar los procesos informaticos tendientes a respaldar la informacion residente en disco
duro y las Bases de Datos.

Actividades Del Coordinador
1. Programar tiempos y cargas de trabajo.

Pagina 44



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

2. Recopilar y concentrar las incidencias de los digitalizadores por dia, semana, mes.
[Formato].

3. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los digitalizadores por dia, semana,
mes. [Formato]

4. Generar la evaluacion mensual de los operadores. [Formato].
5. Verificar y solucionar problemas técnicos con:
La aplicacion de digitalizacion.
Configuracion del equipo y la aplicacién de digitalizacion.

Problemas de hardware y Software.

6. Cuadrar los reportes de producto terminado desde que se recibe la serie documental hasta
que se entrega ya digitalizada.+

7. Garantizar que se realicen los respaldos tanto de la informacion de imagenes como de Base

de Datos.

- Actividades Del Supervisor

1. Supervisar que la transferencia entre Hardware (escaner) y software (CICCO) sea la
optima.

2. Supervisar que la instalacion de las aplicaciones en equipos nuevos sea correcta.

3. Supervisar la administracién de la base de datos donde residen los archivos que contienen

las imagenes procesadas.

4. Elaborar y actualizar las Estructuras de directorios donde se depositan los archivos
digitalizados.

5. Asignar y controlar cargas de trabajo.

6. Elaborar plan calendarizado para dar el mantenimiento preventivo a los equipos de
computo.

7. Supervisar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo.

8. Recopilar y concentrar la informacion de las incidencias de los operadores por dia, semana.
9. Levar un estricto control de la produccion dia de los operadores en el proceso CICCO.
10. Supervisar el Soporte técnico que dan los operadores a.

La aplicacion de digitalizacion.

Configuracion del equipo y la aplicacién de digitalizacion.
Problemas de hardware.

Pagina 45



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

11. Apoyo a las demas areas.

- Actividades De Los Operadores

1. Prestar asesoria y soporte técnico a todas las areas del Proceso de digitalizacion.
2. Mantenimiento al proceso CICCO segun la serie documental digitalizada.

3. Administrar en los Servidores y Equipos NAS y REO, los archivos de imagenes, que fueron
generados por el area de Digitalizacion.

4. Recibir la informacion producida por los scanner (Fujitsu y Bell & Howell) y transferida por
el area de digitalizacion.

5. Dar mantenimiento preventivo a equipo de computo.

6. Actualizar los mapas de informacion de las series documentales procesadas.
7. Administrar las bases de datos.
8. Llenar en formatos y entregar al supervisor un reporte de produccion dia. [].

9. Apoyo a las demas areas segun carga de trabajo.

1.3.6 Actividades Del Area De Reintegracion
Los objetivos del area de reintegracion son:
1. Supervisar que la reintegracion (rearmado de los expedientes) se realice de forma
cuidadosa, evitando colocar documentos donde no corresponden atendiendo a la orden de

trabajo.

2. Proveer de material y herramientas adecuadas a los depuradores segln las ordenes de
trabajo por serie documental.

3. Vigilar y controlar los préstamos de expedientes.

- Actividades Del Coordinador
1. Recibir del AGA el analisis y orden de trabajo para la serie documental que se habra de
trabajar. [Formato].

2. Validar la informacion (en cantidad) contenida en la relacién que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Programar tiempos y cargas de trabajo.
4. Girar instrucciones a supervisores de las 6rdenes de trabajo que cada serie documental
habra de tener. (Para las areas de depuracidn, reintegracion. Las instrucciones varian

segun el estado fisico de la serie documental) [Formato].
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5. Recopilar y concentrar las incidencias de los recepcionistas, clasificadores y depuradores
por dia, semana, mes (De las areas de recepcion, depuracion, reintegracion). [Formato].

6. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los recepcionistas, clasificadores y
depuradores por dia, semana, mes. (De las areas de depuracion, reintegracion).

7. Generar la evaluacion mensual de los depuradores. (para las areas de depuracién y
reintegracion).

8. Gestionar las solicitudes de préstamos de expedientes, legajos, fojas, fojas grandes,
planos; controlando el flujo de proceso en el cual se encuentra el (los) documento(s),
devolviéndolo(s) posteriormente para su continuidad.

9. Asignar el espacio necesario para estacionar la serie documental

10. Generar el documento que ampara la devolucion de la serie documental.

- Actividades Del Supervisor

1. Recibe la serie documental del area de digitalizacion en una relacion o documento (el

formato varia segun la serie documental).

2. Validar la informacidon (en cantidad) contenida en la relaciéon que desglosa la serie
documental que habra de recibir.

3. Informar de las posibles diferencias obtenidas de la validacion de informacion.

4. Realizar modificaciones (actualizar) al contenido de la relacién original en el sistema de
Control de Gestion, de acuerdo a la informacion real después del proceso de Reintegracion.

5. Asignar y controlar cargas de trabajo previamente establecidas.

6. Informar a los depuradores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a partir
de una orden de trabajo.

7. Dotar de material y herramientas a los depuradores segun la orden de trabajo para la serie
documental.

8. Recopilar y concentrar la informacidn de las incidencias dia, semana de los reintegradores.
[Formato FO.100-01.00-07 y FO.100-01.00-05].

9. Recopilar y concentrar los errores de produccion de los reintegradores por dia, semana.
[Formato FO.100-01.00-04].

10. Recopilar y concentrar la informacion para el informe general de la produccién por
operador dia [Formato FO.100-01.00-08].

11. Procesar la informacion para la elaboracion de resultados mensuales “graficas”.

12. Atiende los préstamos internos de expedientes.
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13.

14.

15.

16.

Procesar y generar el documento para devolver la serie documental a recepcion.
Revisar el trabajo terminado de los reintegradores, que el expediente:

Este alineado.

No contenga hojas sueltas.

Tenga broche bien puesto.

Tenga los datos actualizados del contenido del expediente.

Contenga distintivo (Circulo verde) en las cajas donde se guardan los Expedientes -
legajos.

VVVYVVYY

En conjunto con el coordinador de recepcion tener un seguimiento si el expediente estad
incompleto o no existe; se busca la razon:

» Error de folio.
» Préstamo interno.
» Préstamo externo.

Apoyo a las demas areas.
Actividades Del Personal De Apoyo Al Supervisor (En Ausencia De Este).

Informar a los reintegradores de las caracteristicas que habra de tener el expediente a
partir de una orden de trabajo.

. Revisar el trabajo terminado de los reintegradores, que el expediente:

> Este alineado.

No contenga hojas sueltas.

Tenga broche bien puesto.

Tenga los datos actualizados del contenido del expediente.

Contenga distintivo (Circulo verde) en las cajas donde se guardan los legajos.

YV V V V

. Repartir material y herramientas a los reintegradores.

Apoyo a las demas areas.

Actividades De Los Depuradores

. Extraer los legajos de la caja que los contiene.

Revisar que los expedientes estén foliados correctamente y en orden continuo.

. Avisar se existe diferencia al supervisor.

Reintegrar el documento:

Alinear el documento de costado izquierdo y costado superior del expediente.

No dejas documentos sueltos (Fojas, Fojas Grandes, Planos, etc.).

Perforar los documentos de forma que pueda colocar un broche de seguridad.
Engrapar soporte de broche a la contra portada.

Doblar las fojas grandes y los planos de modo que se ajuste al tamafio de las
caratulas.

Cambiar contraportadas.

VVVVYVY

A\
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» Colocar broche de seguridad.
» Colocar distintivo (Circulo verde) en las cajas donde se guardan los legajos.

5. Colocar el expediente reintegrado en la caja correspondiente.

6. Anotara en el reverso de la caratula, el nimero de documentos (Foja, Foja Grande, Plano,
etc.), reales.

7. Anotara en las caratulas, las iniciales de la persona que depuro el expediente y la fecha de
depuracion.

8. Apoyo a las demas areas segun carga de trabajo.

1.3.7 Control de Incidencias, Evaluacién Del Personal y Consumibles

CONTROL DE INCIDENCIAS
Los Supervisores y/o Coordinadores, deben de llevar un control estricto de asistencia del personal,
asi como de que éstos respeten los lineamientos dentro de la jornada laboral.

SOLICITUD DE EVALUACION DEL PERSONAL
Los Supervisores y/o Coordinadores, deben de llevar un control estricto del desempefio, actitud,
disciplina, de todos y cada uno de los empleados que tienen asignado, esto, con la finalidad de
tener los elementos necesarios para su evaluacion mensual. (Se tiene que usar la hoja de Excel
disefada para tales fines, la cual contiene:

Rubros, Ponderaciones, Equivalencias y Formulas, mediante las cuales en forma
automatica se

Calculan las calificaciones.

SOLICITUD DE CONSUMIBLES
Con la finalidad de no detener la linea de produccion, es necesario que tanto los Supervisores
como los Coordinadores, anticipen la necesidad de materiales de trabajo y efectlen la solicitud
ante el area usuaria con tiempo.
Este es un a lista de los formatos utilizados en el area de digitalizacion:

ANEXOS:

- FORMA PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES. (RECEPCION), Cuando la relacion se obtiene
de una base de Datos (FO.100-01.00-01).

- FORMA PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES. (RECEPCION), Cuando la relacion no se obtiene de

una Base de Datos (FO.100-01.00-02).

- FORMA PARA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES. (RECEPCION), Cuando la relacion se obtiene de

un grupo documental (FO.100-01.00-03).
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- CONTROL DE PRODUCTIVIDAD: (RECEPCION) (FO.100-01.00-04).

- HOJA DIARIA DE PRODUCTIVIDAD. (RECEPCION, CLASIFICACION, DEPURACION,
INTEGRACION.) (FO.100-01.00-05).

- REPORTE SEMANAL DE PRODUCTIVIDAD. (CLASIFICACION, DEPURACION, REINTEGRACION)
(FO.100-01.00-06).

- REPORTE ~ DE  INCIDENCIAS  SEMANAL. (CLASIFICACION, DEPURACION,
REINTEGRACION)(FO.100-01.00-07).

- HOJA DIARIA DE CONTROL DE CALIDAD. (DIGITALIZACION)(FO.100-01.00-08).
- FORMA PARA CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL (FO.100-01.00-09).
- FORMA PARA EVALUACION DEL PERSONAL (FO.100-01.00-10).

- FORMA PARA SOLICITUD DE CONSUMIBLES (FO.100-01.00-11).

1.4 Control de Gestidn para los Procesos

Control de Gestion del Programa de Digitalizacion del AGA (Historico). Descripcion y Objetivo de la
herramienta:

- Archivo electronico mediante el cual se registran diariamente los expedientes procesados en cada
una de las fases que conforman el proceso (Recepcion, Clasificacion, Depuracion, Digitalizacion,
Reintegracion.) y cual es su ubicacion dentro del mismo.

El Formato es un archivo electrdnico de Excel llamado control de gestion el cual se aloja en un servidor,
para su consulta se puede hacer por medio de la red. Este es un listado de los archivos que integran el
Control de Gestion, que han sido procesados o se encuentran en el proceso de digitalizacion:

Grupos Documentales en Proceso.

« 50.1 Libro de Inscripciones de Movimientos de Certificados de Derechos Agrarios (Consulta)
» 50.2 Libro de Inscripciones de Movimiento de Certificados de Derechos Agrarios (Documentos)
e 77.2 Libro de Inscripciones de Movimientos de Titulos de Derechos Agrarios (Consulta)

« 77.1 Libro de Inscripciones de Movimientos de Titulos de Derechos Agrarios (Documentos)

» 62 carpetas Basicas

» 66 Inconformidades Resueltas por el Cuerpo Consultivo Agrario

e 69 Libro V Ejecutorias

« 85 Resoluciones de la Comision Agraria Mixta sobre Conflictos de Derechos Agrarios

« 87.1 Libro I Inscripcion Consulta por Estado

« 87.1 Libro I Inscripcion Documentos por Estado

» Acuerdos de Inafectabilidad

» Certificados de Reconocimiento de Miembros de Comunidad
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« 76 Certificados de Solares Urbanos

« Enajenaciones y Sucesiones (Delegacion Colima)

«  Asociacién Rural de Interés Colectivo (Delegacién Colima)
« Actas de Dominio Pleno (Delegacion Colima)

«  Comision Agraria Mixta (Delegacién Colima)

« Contratos Parcelarios (Delegacion Colima)

«  Cuerpo Consultivo Agrario (Delegacion Colima)

« Inafectabilidad Agricola Ganadera (Delegacién Colima)

« Reglamentos y Actas (Delegacion Colima)

« Sentencias del Tribunal Unitario Agrario (Delegacion Colima)
« Sociedades de Solidaridad Social (Delegacién Colima)

» Sociedades de Produccion Rural (Delegacion Colima)

«  Secretaria de la Reforma Agraria (Delegacién Colima)

« Unidn de Ejidos (Delegacion Colima)

« Conversion de régimen y Fusién de Ejidos

« Incorporacion de Tierras al Régimen Ejidal

« Division de Ejidos

»  Expropiacién de Bienes Ejidales

» Inafectabilidad de Conjuntos

« Libro XV Ejecucion de Decretos Expropiatorios

+ TUA Bienes Comunales Inscritas en Delegaciones

+ TUA Bienes Comunales

»  TUA Conflictos de Derechos Agrarios

«  TUA Conflictos de Tierras

«  TUA Privacién de Derechos Agrarios

+  Unidades Individuales de Dotacion

»  275.0 Inafectabilidad Agropecuaria

« 275.1 Inafectabilidad Agricola

« 275.2 Inafectabilidad Ganadera

« 275.3 Inafectabilidad Concesiones Ganaderas

« 275.4 Inafectabilidad Bajas

« 275.5 Inafectabilidad Nulidad y Cancelacién de Certificados
« 271.71 Derechos Agrarios Individuales (Delegacion Morelos)
« Autoridades Ejidales (Delegacion Morelos)

«  Expropiacion de Tierras (Delegacién Morelos)

« Secretaria de la Reforma Agraria (Delegacion Morelos)

« 26 Pago de Predios e Indemnizaciones

» Parcelamiento Ejidal

»  231.6 Permutas de Bienes Ejidales

«  Procuracion, Quejas e Investigacion Agraria

« Secretaria de la Reforma Agraria (Delegacion Querétaro)
« Autoridades Ejidales (Delegacion Querétaro)

«  Comision Agraria Mixta (Delegacion Querétaro)

« Carpetas Basicas (Delegacion Querétaro)

« Derechos Agrarios Individuales (Delegacion Querétaro)

« Dominio Pleno (Delegacion Querétaro)

Pagina 51



FES ARAGON-UNAM Procesos Manuales en el Proyecto de Digitalizacion

«  Expropiacion de Tierras (Delegacién Querétaro)

«  Fusion y Division (Delegacion Querétaro)

« Inafectabilidad (Delegacidon Querétaro)

» Nuevos centros de Poblacion (Delegacion Querétaro)

« Permutas de Bienes Ejidales (Delegacion Querétaro)

« Reconocimiento Titulacion y Confirmacion de Bienes Comunales (Delegacion Querétaro)
« Solares de la Zona de Urbanizacion (Delegacion Querétaro)

» Sentencias del Tribunal Superior Agrario

Grupos Documentales Procesados

» Certificados de Inafectabilidad

«  Constitucion de Ejidos

« Delegacion DF

« Dictdmenes del Cuerpo Consultivo Agrario
« Dotacidn y Accesion de Aguas

« Bienes Comunales

» Expedientes X de Bienes Comunales
«  Expropiacién

e PEMEX

«  Expropiacién 2009

«  Fusion y Division de Ejidos

e 2324 25 Complemento

» Nuevos Centros de Poblacion Ejidal
«  Privacion de Derechos Agrarios y Nuevas Adjudicaciones
+ PROCEDE Aguascalientes

« PROCEDE Baja California Norte

+ PROCEDE Baja California Sur

»  PROCEDE Campeche

*  PROCEDE Coahuila

« PROCEDE Colima

*  PROCEDE Chiapas

«  PROCEDE Chihuahua

+ PROCEDE Durango

+ PROCEDE Guanajuato

* PROCEDE Guerrero

« PROCEDE Hidalgo

* PROCEDE Jalisco

«  PROCEDE México

«  PROCEDE Michoacan

« PROCEDE Morelos

* PROCEDE Nayarit

«  PROCEDE Nuevo Ledn

* PROCEDE Oaxaca

*  PROCEDE Puebla

«  PROCEDE Querétaro
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« PROCEDE Quintana Roo

«  PROCEDE San Luis Potosi

« PROCEDE Sinaloa

» PROCEDE Sonora

« PROCEDE Tabasco

+ PROCEDE Tamaulipas

* PROCEDE Tlaxcala

» PROCEDE Veracruz

« PROCEDE Yucatan

» PROCEDE zacatecas

« Terrenos Nacionales titulacién Gratuita
« Titulos de Terrenos Nacionales

El mecanismo y periodo de respaldo se hace cada 24 horas, con esta herramienta se emite un listado de
reportes, este listado de entrega de expedientes digitalizados sirve para hacer la entrega de los grupos
documentales ya procesados y reintegrados para su regreso a su lugar de origen (acervos). Este es una
tabla que se usa para el control de cada uno de los grupos documentales.

Tabla donde se indica por afo:

Control de Gestidon

Version: Fecha de creacion: Fecha de Modificacion:

Pagina 53



FES ARAGON-UNAM Procesos Electrénicos en el Proyecto de Digitalizacion

CAPITULO 2

PROCESQOS ELECTRONICOS EN EL PROYECTO DE
DIGITALIZACION

Objetivo. Conocer el funcionamiento de los robots y la forma en que pueden ser utilizados en el
desarrollo de un sistema de informacion.

Los sistemas de informacidon necesitan hacer llegar al usuario la informacion en sus diferentes
formas (documento, video, imagen, sonido, entre otros), por lo cual es necesario el uso de robots. Los
robots son programas manipulados por un especialista para que realice determinadas tareas en el sistema
de informacion. Las caracteristicas y usos de los robots seran descritos en este capitulo para conocer su
funcionamiento y la manera en que se pueden utilizados dentro de los sistemas de informacion.

Para el proceso de digitalizacién se describiran algunas caracteristicas de los equipos scanners, software
utilizado para la digitalizacion de las imagenes.

Estos son los scanners usados en el proceso de digitalizacion, ya que por sus caracteristicas permiten que
las fojas y planos de los documentos no se maltraten, una de las caracteristicas que se tomaron en
cuenta para seleccionar este tipo de scanners es que las fojas de los expediente son muy delgadas, el tipo
de papel cebolla y que con el tiempo sean ido deteriorando haciéndolas mas faciles de romperse cuando
pasen por el scanner para su digitalizacion, a continuacion se describen sus funciones.

FUﬁTSU THE POSSIBILITIES ARE INFINITE

\.

5900 ¢ .

2 BOWE BELLOHOWELL

2-1. Scanners y Planeras.
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Estas son algunas de las caracteristicas principales de los escaners que se utilizaron para la digitalizacion
de los expedientes; debido al tipo de papel, su antigiiedad y grosor de los grupos documentales fue que
se decidié usar este tipo de escaners y planeras.

Fujitsu 5750c.
El escaner de imagenes fi-5750 con capacidad de doble interfaz (Ultra SCSI y USB 2.0) se expande el
mercado para la digitalizacién de la produccién. Estas caracteristicas aseguran la productividad de los
clientes de Fuijitsu en el futuro.

Caracteristica

Alta velocidad de escaneo de alta resolucion

- 30 ppm A4 / LT paisaje a 600 ppp

- 55 ppm A4 Retrato / 110ipm a 300 ppp

e Manejo del papel Superior
- deteccidn ultrasonica de alimentacion mdltiple
- de desviacion y recorte automatico (controlador TWAIN y ISIS)
- ruta directa del papel y de facil mantenimiento

» Excelente calidad de imagen
- Resolucién éptica de 600 ppp
- de fondo seleccionables (B & W)
- Software de procesamiento de imagenes (opcional)

»  Ergondmicos ADF
- ADF posicion seleccionable: 2 (dos) posiciones (centro, izquierda)
- direccién ADF: 2 (dos) se puede seleccionar la direccién de las personas zurdas / diestro, cuando el
ADF es el Centro.

Software Kofax VRS (Virtual ReScan) profesional para grupos de trabajo
previamente incluido ReScan Virtual (VRS):
« VRS funciones de verificacion y ajuste de generar imagenes cada vez mas perfectos.

» La capacidad de manera eficaz grandes volumenes digitalizar grandes cantidades de documentos
mejora dramaticamente la productividad de escaneado.

»  Facil de usar. Funciones automatizadas eliminar la necesidad de los operadores de escaner
calificados.

Fujitsu 5900c.

Con el Fujitsu fi-5900C escaner de alimentacion de hojas, su organizacion puede saltar altas pilas de

papeles en un solo salto. Disenado para un ciclo de trabajo vigoroso y lleno de caracteristicas flexibles, el

escaner fi-5900C ayuda a aumentar la productividad. Las caracteristicas incluyen:

» Rapido, a 120 ppm (una cara) / 240 ipm (duplex) de escaneo en blanco y negro y color (carta,
paisaje @ 300 dpi)

« Triple deteccidn ultrasénica de alimentacion doble con funcién de alimentacion miltiple inteligente
« 500 paginas, alimentador automatico de documentos y de bajo perfil, el disefio que ahorra espacio
» Ultra Wide SCSI, USB 2.0, Kofax VRS Ultra Wide SCSI Kofax VRS y conectividad USB 2.0

VRS 4.1 Professional proporciona un procesamiento de hardware excelente calidad de imagen y
menor tiempo de preparacion de documentos con funciones avanzadas
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Planera Espectrum 600e.

Economizar su negocio con 600e espectros con nuestra avanzada tecnologia y calidad de imagen para el
escaneado en color y monocromo. Los 42 "area de imagen maneja grandes carteles en color, bocetos
arquitecténicos, mapas y dibujos detallados en la resolucion mas alta y la velocidad. Economizar su
negocio con 600e espectros con nuestra avanzada tecnologia y calidad de imagen para el escaneado en
color y monocromo. Los 42 "area de imagen maneja grandes carteles en color, bocetos arquitectdnicos,
mapas y dibujos detallados en la resolucién mas alta y la velocidad.

Una alta resolucion de escaneo de 600 ppp garantizar la calidad de imagen excepcional. Control de Ajuste
automatico del grosor (ATAC) que permite la digitalizacién de hasta 15 mm de espesor de los medios de
comunicacion. Avanzada tecnologia de 48-bit CCD garantiza una imagen perfecta detalles. All-Wheel-Drive
se preocupa por sus originales y protege los documentos de valor.

Caracteristicas
« Velocidades de escaneo muy rapido
e De alta calidad a un precio asequible
«  Funciones avanzadas de mejora de imagenes
» De 48-bit de datos de captura de color
« Escaneado en monocromo y color con Formato (1067 mm.).
«  Economice su negocio con el Spectra 600°.
« Avanzada tecnologia y calidad de imagen en escaneado de color
ey monocromo.
«  Su area de imagen de 42" hace facil la manipulacion de posters,
« planos de arquitectura, dibujos y mapas al minimo detalle con una
« alta resolucién y velocidad.

Spectra 8140.

«  BOWE BELL + HOWELL Simplex 140/115 ppm

e Duplex 280/230 ipm

» Alimentador de 500 hojas de capacidad

»  60000-ciclo de trabajo diario

« El tamafo maximo de documento (W x L) 11,7 "x 40,0"
e Color de rendimiento nominal de 150 dpi

Imagen Digital

Estas son algunas de las caracteristicas que se manejan en cuanto al trato de las imagenes digitales
durante su procesamiento.

Una imagen digital, es una fotografia electrénica tomada de un documento a través de un digitalizador o
scanner. La imagen es formada a través de una matriz de puntos o elementos llamados pixeles (del inglés
picture elements).

A cada pixel se le asigna un valor de tono (blanco, negro, tonos de gris o color) representado en un
cadigo de ceros y unos.

Los valores binarios (en bits) de cada pixel son almacenados en secuencia en una computadora. Las
secuencias pueden reducir su tamafio mediante un algoritmo matematico (compresion).

La informacion se interpreta en una computadora para mostrar la version analdgica de la informacion
para leerse o ser impresa, ver imagen 2-2.
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Tamaiio en pixeles

Las dimensiones o tamafio de pixeles son las medidas horizontales y verticales de una imagen expresada
en pixeles. El ajuste de algunos scanners requieren definir el tamafio de alto y ancho en pixeles (ej. 2,048
X 3, 072). Las dimensiones en pixeles se pueden determinar al multiplicar el alto y
el ancho por los DPI 's.

Ejemplo:

Una imagen de 8 x 10 pulgadas digitalizada a 300 DPI 's tiene:

2,400 pixeles de ancho (8 X 300)

3,000 pixeles de alto (10 X 300)

Resolucion

La resolucion se puede medir por la facilidad de distinguir el detalle espacial de una imagen. Por esta
razon el término DPI (dots per nch)

Es cominmente expresado para expresar la resolucion de las imagenes digitales. Generalmente (con sus
limites) incrementar la frecuencia de muestreo nos ayuda a mejorar la resolucién. Mayor resolucion
implica capturar mas detalle, sobrada resolucion no implica mejor calidad de la imagen, solo un tamafo
mayor de imagen (peso).

2-3. Resolucion de imagenes.

Profundidad

La profundidad de bits se determina por la cantidad de bits Utilizados al definir cada pixel. A mayor
numero de bits, un mayor nimero de tonalidades puede representarse. A mayor profundidad, mayor
capacidad para captar tonos diferentes. Incrementar profundidad implica afectar requerimientos de
resolucion. Mas espacio utilizado y equipos de mayor desempeio.

Pagina 57



FES ARAGON-UNAM Procesos Electrénicos en el Proyecto de Digitalizacion

Compresion

Se utiliza para reducir el tamafio del archivo al guardarlo. La compresion puede ser sin pérdida (lossless)
o con pérdida (lossy) La primera cuenta con algoritmos que no desechan ninguna informacién al
comprimir, de manera que al ser descomprimidos, la imagen es idéntica a la original. Los formatos son
pérdida, como el jpeg comprime el archivo Desechando lo menos significativo, basandose en estudios de
la percepcidn visual. Mientras mejor es la calidad de la imagen original, mejores son los resultados de la
comprension. El formato a utilizar debe soportar resolucion, profundidad, informacién de color y
metadata.

100 dpi low JPEG compression
File size:
248K

\ 774\ /
stor Aot

L

100 dpi medium JPEG compression
File size:
49K
100 dpi high JPEG compression
File size:
22K

i
2-5. Imagenes que muestra la comprension de un archivo.

Conversion
El proceso de captura de imagenes debe tomar en cuenta los procesos técnicos utilizados dependiendo de
la informacion en si:

- Tamafio fisico y presentacion.

- Nivel de detalle.

- Rango de tonos, presencia de color.

- Proceso de creacion.

Mejoramiento de la imagen.
Son procesos que parten de una imagen digital y pueden recortar, rellenar, saturar o limpiar informacion
no necesaria.

oAl oAt

JPEG 24 BITS GIF 8 BITS

2-7. Formato de imagen.
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Un formato estd compuesto por bits que forman la imagen como tal y un encabezado que le dice a la
computadora como interpretar a informacion para ser mostrada de forma analdgica

INFORMACION 11101001010110
ORIGINAL 10101001101010
(PAPEL) 10100101001010

INFORMACION
ORIGINAL
(INTERPRETADA)

2-8. Formato en bits de una imagen.

Metadatos
Son las partes de la informacion que dan significado, organizacion y contexto a las imagenes. La teoria se
aplica en términos de biblioteconomia. En el ambito digital se han desarrollado formas para facilitar la
navegacién y administracion de archivos.
Tipos y funcion:

» Descriptivas: Describir e identificar.

«  Funcionales: Facilitar presentacion y navegacion.

«  Administrativas: Derechos de uso, control de acceso y retencién.

Tecnologias Aplicadas Al Proceso Y Sus Ventajas.

El servicio de consultoria en la digitalizacion representa al RAN muchos mas beneficios que Unicamente
vigilar procesos de produccion.

Optimizacién De Imagenes.
Proceso:
Se reduce el espacio requerido por imagen del 20 al 80%, manteniendo formato y calidad originales.

Ventajas:
« Ahorra el 50% de la inversion de almacenamiento (1.5 millones de pesos).
»  Permite la consulta de planos en linea.
» Mejora tiempos de respuesta en la red.

Certificacion Electronica

Proceso:

Se inserta un cddigo encriptado e invisible que guarda la integridad de la imagen. No es reconstruible, es
detectable por software y no agrega espacio o problemas de consulta a la imagen

Ventajas:
» Permite garantizar originalidad, a pesar de
« Aumento de productividad al realizar la certificacion en linea
«  Elimina la falsificacion y corrupcion.

Procesos Automaticos
Proceso:
A partir de la digitalizacion, un solo proceso que realiza todo lo necesario en forma automatica.

Ventajas:
« Ahorros a la institucion en la compra de licencias y mantenimiento (50,000 usd de licenciamiento
y 15,000 usd anuales de mantenimiento)
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« Hace posible la actualizacién de dia con dia mediante procesos foraneos, ahorrando muchisimo
en personal para digitalizacion distribuida.

2.1 Administracion General de las Areas

Ya se describieron los procesos manuales y el flujo de operacion por los cuales pasa la documentacion
para su digitalizacion, ahora se describiran las areas que intervienen en el proceso electronico de los
documentos digitalizados. El flujo de operacion que se sigue para procesar la documentacidon ya
digitalizada es muy diferente al de los procesos manuales, en esta etapa todo se lleva a cabo con el apoyo
de equipos de computo (pcs de escritorio, servidores, unidades de respaldo), programas y aplicaciones
desarrollados en el drea o de terceros.

Después de una serie de procesos que se llevan a cabo para el tratamiento de las imagenes, finalmente
otra de las aplicaciones se encargara de su publicacién en internet, que es el objetivo por el cual se esta
digitalizando la documentacion del Archivo General Agrario.

El proceso de digitalizacién es la etapa en el cual la documentacién sufre un cambio, dando casi por
terminado la parte de procesos manuales y el inicio de los proceso electrénicos. En el area de
digitalizacion es donde se escanea la documentacion para convertir todo lo fisico a imagenes, estas
imagenes se almacenan de manera local y posteriormente, se hace una entrega al area de soporte
técnico para mover esa informacion hacia los servidores de produccion.

A continuacion se citan los aspectos mas relevantes que se deben de considerar para llevar a cabo la
administracion de las areas de Soporte Técnico, Captura de Datos y en la medida que se vaya
necesitando el Desarrollo de Sistemas.

Soporte Técnico:

«  Asistencia del personal.

+ Desempefio en general del personal. (Cumplimiento en tiempo y forma, Colaboracion,
Disponibilidad).

«  Auto capacitacién. (Permear el conocimiento de uno entre sus compaiieros)

«  Hacer conciencia permanente entre el personal para el cuidado de los equipos asi como del
aprovechamiento certero de los materiales.

« Llevar una bitacora por equipo, que nos permita agilmente conocer el estatus de los archivos
(Transmitido, Respaldado), asi como el o los dispositivos de respaldo.

« Llevar una bitacora por Grupo documental y/o Archivo, sobre el estatus del Proceso (CICCO), asi
como el o los dispositivos de respaldo.

»  Control de requerimientos de suministros.

« Bitdcora de los mantenimientos preventivos a los equipos de las areas del proceso de
digitalizacion.

«  Bitacora de los reportes realizados a los proveedores de servicio, de las fallas a los equipos que
se requieran.

«  Elaborar reportes de actividades (Semanal).

«  Elaborar reportes gerenciales (Semanal) del estatus de los procesos.

«  Supervisar sobre los cumplimientos en tiempo y forma de los procesos.

«  Control sobre las actividades de apoyo a otras areas.
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Desarrollo de Sistemas:

Asistencia del personal.

Desempefio en general del personal. (Cumplimiento en tiempo y forma, Colaboracion,
disponibilidad).

Auto capacitacion. (Permear el conocimiento de uno entre sus compafieros).

Hacer conciencia permanente entre el personal para el cuidado de los equipos asi como del
aprovechamiento certero de los materiales.

Elaborar documentacion con los requerimientos y/o de las reglas de negocio.

Acudir a las reuniones iniciales, dudas, y de seguimiento, con los usuarios.

Cuidar que se lleve a cabo el levantamiento de minutas de las mencionadas reuniones.
Seguimiento a los planes de trabajo.

Instruir sobre la estandarizaciéon de codigo, documentaciéon y manuales.

Cuidar que se documenten las aplicaciones.

Cuidar que se Elabore el Manual de Usuario.

Control de requerimientos de suministros.

Coordinar que se realicen las configuraciones de los servidores de desarrollo, Produccion y/o
Bases de Datos entre las areas de Soporte y Desarrollo.

Coordinar las pruebas de las aplicaciones entre desarrollo y las areas usuarias de las
aplicaciones.

Llevar bitacora de las posibles fallas, modificaciones y su correccién, a los sistemas en
produccion.

Recabar firma del acta de conformidad, en la puesta en marcha de las aplicaciones.

Elaborar reportes de actividades (Semanal).

Elaborar reportes gerenciales (Semanal) del avance de las Aplicaciones.

Control sobre los cumplimientos en tiempo y forma de las Aplicaciones.

Control sobre las actividades de apoyo a otras areas.

Captura:

Asistencia del personal.

Desempeiio en general del personal. (Cumplimiento, Colaboracion, Disponibilidad)

Auto capacitacion. (Permear el conocimiento de los entre los mismos empleados)

Hacer conciencia permanente entre el personal para el cuidado de los equipos asi como del
aprovechamiento certero de los materiales.

Llevar una bitacora por equipo, que nos permita agilmente conocer el estatus de la captura, asi
como en su caso, el o los dispositivos de respaldo.

Llevar un informe diario por PC — Capturista — Grupo documental, que nos indique lo capturado y
si alcanzo la meta.

Llevar un concentrado semana y/mensual, por PC — Capturista — Grupo Documental, que nos
indique el comportamiento de cumplimiento del personal.

Control de requerimientos de suministros.

Bitdcora de los mantenimientos preventivos a los equipos de las areas del proceso de
digitalizacion.

Bitacora de los reportes por PC realizados a area de soporte Técnico, de las fallas a los equipos
que se requieran.

Elaborar reportes de actividades (Semanal).

Elaborar reportes gerenciales (Semanal) del estatus de la captura.

Control sobre los cumplimientos en tiempo de las metas de captura.

Control sobre las actividades de apoyo a otras areas.
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2.2 Procesos Digitalizacion, Soporte Técnico y Base de Datos.

Se describiran los procesos de la digitalizacion, Soporte técnico y Base de datos.

Procesos Digitalizacion-Soporte Técnico-Base de Datos

DIGITALIZACION s o P © R T E T E ¢ N I ¢ o REG. AGRARIO NACIONAL
SAN
Proceso de
Respaldo

B:D: On Base

™ £ S No Procesados. HD :ID
—
! v | v :
} .- —
.
e [ m Praceso CICCO - 'magenes
R ]
Procesados
1

2.2-1. Imagen del Proceso de digitalizacion-Soporte Técnico y Base de datos.
Digitalizacion.

1.- Escanea las imagenes de los grupos documentales.

2.- El Supervisor del area de Digitalizacion, da aviso al Supervisor del Area de Soporte Técnico, de que
Grupo Documental esta listo para su traslado, entregando un listado con la informacion de los archivos y
su tamafio.

Soporte Técnico.

3.- Al recibir del area de Digitalizacion el listado correspondiente de los archivos digitalizados, los
operadores del area de soporte técnico, transmiten los archivos de cada una de las PC’s, hacia el o los
equipo (s) receptor (es) correspondiente (s).

4.- Valida que la transmision de los archivos sea satisfactoria, de no ser asi realiza las aclaraciones
correspondientes.

5.- Con la finalidad de tener resguardada la informacion, se realiza el respaldo de los archivos por grupo
documental, en dispositivo magnético, esto se realiza previo a los procesos de CICCO.

6.- En su oportunidad, se realiza los procesos CICCO, con lo cual obtendremos la informacion procesada y
su carga automatica a la Base de Datos que se localiza en los equipos del Registro Agrario Nacional
ubicado en el SAN de 20 de Noviembre.

7.- Con la finalidad de tener resguardada la informacion, se realiza por grupo documental, el respaldo en
dispositivo magnético de los archivos procesados por el CICCO III.

En la actualidad se tiene el siguiente panorama en el area de Soporte Técnico con respecto a los
espacios:

e Equipos de almacenamiento en el site.
Se cuenta con 89 PC's, asi como 10 arreglos de discos NAS, y todos ellos se utilizan para almacenar los
archivos digitalizados.
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Bases de datos y Puntos de control.

- Durante el procesamiento de imagenes se cuenta con un servidor dedicado, donde se almacena y
registra toda la informacion del procesamiento de imagenes, aqui se resguardan todas las bases de
datos.

- Una vez procesadas las imagenes, se almacenan en la SAN donde se tiene instalada la base de datos
principal (OnBase). Esta se encargara de la administracion de las imagenes y de presentarlas en
internet.

- Determinar en qué equipo se va a transmitir la informacion, anotando en un control los datos necesarios
de control que nos permitan localizar los grupos documentales.

- En cada uno de los procesos de transmision, Respaldo, Proceso CICCO, se debe de cerciorar de que la
informacion este completa, de no ser asi, realizar las aclaraciones y/o reprocesos correspondientes.

- llevar bitacoras de cada uno de los procesos.

- Llevar una bitacora sobre la administracion del espacioé de cada uno de los equipos.

- Llevar un control y bitacora de las fallas y reportes que se realicen a los proveedores, sobre los equipos
que presenten problemas.

2.3 Fases que Comprende el Proceso CICCO (PixenFlow).

El proceso denominado CICCO, consta de 8 fases, las cuales tienen la finalidad de preparan la
informacion para su destino final que es el subirla a la Base de Datos (ON BASE), la cual podra ser
consultada por los todos y cada uno de los organismos de la Secretaria de la Reforma Agraria, asi como
por el publico en general que requiera saber alguna informacion.

Cada una de las fases son subsecuentes, es decir, que no puede procesarse la segunda si no se ha
terminado la primera y asi sucesivamente.

Registra [y Prepara |, Compacta |, Certfica |, ~ Ama |, Indea | 5 Genera | OnBase

2.3-1. Fases en el proceso PixenFlow (CICCO) de las imagenes.

Fase 1.- Registra: Es la primer fase y lo que realiza es registrar (Dar de Alta) en una tabla de una Base
de Datos en sql server 2003, el archivo que contiene N imagenes en formato Tif.

Fase 2.- Preparacion: En esta fase se desintegra el Archivo (X) que contiene (N) imagenes, en archivitos
(N) 1 por imagen.

Fase 3.- Compactacion: Cada una de las imagenes generadas en el punto anterior, se someten al
proceso de compactacion, que no es otra cosa que el disminuir hasta el maximo el peso de las imagenes.

Fase 4.- Certificacion: Lo que realiza este proceso es, generar a cada una de las imagenes, un sello
digital, el cual indicard que la imagen ya estd certificada y autenticada y podra ser utilizada para sus
consultas posteriores.

Fase 5.- Armado: A la inversa de la fase 2, ésta fase se encarga de volver a integrar los (N) archivitos
(Imagenes individuales), en un solo archivo (Expediente).

Fase 6.- Indexacidn: En esta fase se realiza la grabacién de un registro en la Base de Datos (ON BASE),
el cual contiene la direcciéon donde se localizan las imagenes correspondientes a un expediente.

Fase 7.- Genera Volumen: Se crean bloques de archivos que cumplan con ciertos criterios de tamafio,
para su respaldo en DVD. (Esto es para optimizar lo mas posible los espacios en los dispositivos).

Pagina 63



FES ARAGON-UNAM Procesos Electrénicos en el Proyecto de Digitalizacion

Fase 8.- Esta es la Ultima fase y le corresponde a registrar en la Base de Datos (ON BASE), los registros
cuyas imagenes ya superaron todo el proceso de digitalizacion de documentos, para su posterior consulta.

2.4 Proceso CICCO (PixenFlow).

El operador al inicio del
Proceso, activa la Fase
de Registro

-Las fases posteriores a la fase
de Registra, el propio sistema
las va ejecutando
automaticamente sin necesidad
de la intervencion del operador,

£ Yy £y &Y

-Las fases del proceso se activan
automaticamente una tras otra
hasta que el proceso termine en su
totalidad.

—Al termino de la dltima (ON
BASE) fase, se ejecuta el respaldo
de Informacion (Indexados), y el
proceso de comprobacion  del

La fase inicial (Registra, respaldo  (Indexados) y de estar
automaticamente se 2

dirige hacia la ruta
donde estan los
archivos que contienen
las imagenes
digitalizadas a procesar.

se procede a borrar la
informacién  Original y Archivos
Indexados.

2.4-1.Esquema del funcionamiento del proceso CICCO III.

La imagen que se recibe del Scanner es preparada con esta aplicacion a fin de ser subida a ON BASE,

realizando los siguientes pasos:
*  Preparar las imagenes
»  Reparar las imagenes
«  Compactar las imagenes
»  Certificar imagenes
¢ Indexar el archivo
« Transferir el archivo a ON BASE
e Grabar el archivo en ON BASE
e Poner el archivo disponible en Internet

Este es el monitor del funcionamiento de la aplicacién CICCO III (PixenFlow) con cada una de las fases

descritas anteriormente.

s EEe & [ o | DESCRIPCION \
[ ] PIXNFLOW Nombre del Sistema que procesa las imagenes de los Grupos Documentales
[ | ONBASE Nombre genrico del Adminisirador de Contenidos

PIXNMANAGER Nombre del Mddulo de Administracidn del sistema
[ | REGISTRA Nombre del Modulo que Regista los Grupos Documentals
PIXNTOOLS (IED) | Nombre del Modulo que prepara [2 informacion
[ ] PIXNCOMPRESOR | Nombre del Modulo que comprime los archivos
[ ] PIXNPROTECTOR | Nombre del Modulo que Protege los archivos
PIXNTOOLS (IAT) | Nombre del Madulo que Reagrupa Iz informacion
[ | PIXNDATA Nombre del Modulo que [ndexz Ja iformacion
PIXNVOL Nombre del Modulo que genera los respaldos de la informacién procesada

2.4-2. Monitor CICCO III (PixnFlow) y descripcion de los mddulos.
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En la imagen 2.4-3 se puede observar como es que va tomando y procesando cada una de las imagenes
digitalizadas.

X

Datos del proceso: Prepara

Grupo Documental: Oaxaca Expedientes Procede [S42_20)

Archiva: SWNDEXASTMDIGITALIZADD DWProcede0arkaca\E xpedientes\Fojash000004D5.TIF
Ruta de Salida: WNDE=AITADIGITALIZADO DYPisnFlowh ED

Fecha v hora de inicio del proceso: 02/12/2009 04:17:43 p.m.

Comentario: Preparando el Archivo.. [Preparandao imagen 37 de 242]

Archivo; WWNDEXAITDIGITALIZADO DYWProcedetDaxacatEspedientezhFojaz 00000405 TIF Procesando imagen 37 de 242

Eztado del proceszo; Procezo en operacion

Iniciar Proceso [ Suspende Proceso ]l Actualizar Datoz J

2.4-3. Muestra cémo se van procesando los archivos en los médulos de CICCO III.

Los demas procesos ya estan activados y en espera. Se activara de manera automatica el siguiente
proceso una vez que haya terminado el proceso de prepara, cambiando de color amarillo a verde. Los
demas procesos se activan cuando el procesa anterior haya terminado de trabajar con el archivo y asi
sucesivamente hasta llegar a armados.

Este es el cddigo de valores en el regedit para saber en qué estado se encuentran los procesos:

0 ---> No configurado o sin ejecutar. (En la ventana de procesos de cicco II no se desplegara el
modulo hasta que se active).

1 ---> En espera de operar. (En la ventana de procesos de cicco II mostrara los mddulos ya
activados y estara en color amarillo).

2 ---> Suspendido por el usuario. (Cuando algin modulo este suspendido pasara de color
verde claro a un verde mas oscuro y estara en espera de entrar en operacion).

3 ---> En operacién. (Cuando algiin modulo este en operacidn estar en color verde como se
muestra en la figura de arriba del proceso de cicco II).

4 ---> En error. (Cuando algin modulo este de color rojo indicara que hubo un error
durante el proceso de la imagen y para saber que error es, ir al visor de sucesos para
revisar el log que muestra en el apartado de CICCO).

Subida Automatica a OnBase:

Algunas imagenes ya preparadas son subidas directamente a ON BASE a través de esta aplicacion,
realizando los siguientes pasos:

» Busca Datos en la Base de Datos

» Inicia transferencia a ON BASE

» Identifica el Grupo Documental en ON BASE
» Transfiere archivo a ON BASE

» Transfiere indices a ON BASE

» Grabando archivo a ON BASE

» Cerrando archivo en ON BASE
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2.4.1 Estrategia Para Proceso Aprovechando Al Maximo El Espacio.

1.- En el equipo de 20 de Noviembre se tiene informacion respaldada de Grupos Documentales sin
Procesar, y se copiaran en un dispositivo a efecto de traerlos al AGA y efectuarles el Proceso de PixnFlow.
(Se libera espacio).

2.- La informacion que se tiene en el AGA y/o traida de 20 de Noviembre y que ya fue procesada por
PixnFlow, se respaldara y se enviara a 20 de Noviembre a efecto de efectuar el proceso de SAOB y
publicacion en el Portal.

SITE 20 DE NOV. SITE AGA

TN

> Respaldo — Gpos. Gpos. —_— PixnFlow — Armados
Docum Docum

PixnFlow

1

! Respaldo
< Baja Inf. < olumen Respaldo
/olumen /olumen

SAOB

/olumen

ﬁ Cintoteca AGA

L

Portal

!

ﬁﬁ

2.4.2 Tareas para el buen funcionamiento de las areas.

2.4.1-1 Estrategia para el aprovechamiento de espacio.

PC'S DE LAS AREAS DEL PROCESO DE DIGITALIZACION

Actualmente se tiene contemplado darle mensualmente el mantenimiento Preventivo a todos los equipos
de las diferentes areas del proceso de Digitalizacion y los mantenimientos correctivos si no pueden ser
resueltos por el personal del area de Soporte Técnico, se levanta un reporte hacia los proveedores de
servicio contratados para tal efecto, llevando una bitacora de los reportes.

SERVIDORES DEL AREA DE SOPORTE TECNICO

A los servidores que se localizan en el area de Soporte Técnico, se monitorean constantemente, para
estar seguros del buen funcionamiento de los mismos. Cuando presentan alguna falla, el mismo personal
intenta solventar la situacion, y de no conseguir su objetivo, levanta un reporte hacia los proveedores de
servicio contratados para tal efecto, llevando una bitacora de los reportes, esto se realiza a través del
area usuaria.

COMUNICACIONES
Los servicios de comunicaciones, se monitorean constantemente, para estar seguros del buen
funcionamiento de los mismos. Cuando presentan alguna falla, el mismo personal intenta solventar la
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situacion, y de no conseguir su objetivo, levanta un reporte hacia el personal del area de comunicaciones
de 20 de Noviembre, llevando una bitacora de los reportes, esto se realiza a través del area usuaria.

Se emplean Cintas HP LTO2 Ultrium Data Cartridge de 400 GB, para el respaldo de los archivos que
todavia no se les efectta el proceso de CICCO.

2.4 Sistemas Desarrollados en el Proceso de Digitalizacion.

A continuacion se cita el inventario de sistemas con que cuenta el Proceso de Digitalizacion, los cuales son
utilizados para el desempefio de sus actividades.

Nombre

Sistema:
Objetivo:
Avance:
Lenguaije:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:

Cliente:
Arquitectura:

Sistema:
Objetivo:

Lenguaje:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:

Cliente:
Arquitectura:

Sistema:
Objetivo:

Lenguaje:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:
Cliente:
Arquitectura:

Sistema:
Objetivo:

Descripcion

Portal AGA:

Consultar los documentos digitalizados (Expedientes y Planos)

100 % Estatus  En operacion

Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2000

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web IIS, Permisos de escritura a

Servidor Web, .NET Framework 2.0
Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior)

Cliente _ Servidor

Captura

Capturar la informacion de los expedientes de los grupos
documentales, consultar y corregir la misma.

Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2003

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web 1IIS, Permisos de escritura a servidor web,
.NetFramework2.0

Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior).

Cliente _ Servidor

Control de Gestion.

Establecer las etapas por las que debe fluir la documentacion, asi
mismo tener el control de los mismos y detectar alguna falla,
coadyuvando en el mejoramiento en la calidad de la produccion.
Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2003

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web IIS, Permisos de escritura servidor web, .Net
Framework 2.0

Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior)

Cliente _ Servidor

Copias Certificadas.
Establece y controla las etapas que debe llevar una solicitud de
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Lenguaje:

Manejador de Base de Datos:

Nombre

Requerimientos de Equipo:

Cliente:
Arquitectura:

Sistema:
Objetivo:

Lenguaije:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:

Cliente:
Arquitectura:
Sistema:
Objetivo:

Lenguaje:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:

Cliente:
Arquitectura:
Sistema:
Objetivo:

Lenguaije:

Manejador de Base de Datos:

Requerimientos de Equipo:
Arquitectura:

copias certificadas, coadyuvando en el mejoramiento en la calidad
de respuesta al usuario.

Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2003

Descripcion

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web IIS, Permisos de escritura a Servidor Web, .NET
Framework 2.

Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior)

Cliente _ Servidor

Consulta PHINA.

Realiza busquedas de informacion en la Base de Datos PHINA,
tomando como base los parametros de entrada (Estado,
Municipio, Nucleo), con lo cual se obtiene finalmente el Folio
Matriz correspondiente, los parametros de busqueda se pueden
proporcionar en un archivo con extension .csv, asi mismo, se
puede consultar en qué Estado se localiza un Municipio o bien en
qué Estado y Municipio se localiza un Poblado.

Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2000

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web IIS, Permisos de escritura a Servidor Web, .NET
Framework 2.0

Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior)

Cliente _ Servidor

Autorizacion.

Muestra los municipio o poblados que existen fisicamente en los
documentos, pero que no son encontrados en la Base de Datos
de Catalogos (Municipios, Poblados).

Visual Studio .NET (Visual Basic)

SQL Server 2003

Servidor: Manejador SQL Server 2003, Windows Server 2003,
Servidor Web IIS, Permisos de escritura a Servidor Web, .NET
Framework 2.0

Navegador-Web (Internet Explorer 7.0 o superior)

Stand_Alone

Impresion Caratulas.

Efectia busqueda de algin registros en especifico y envia a
imprimir la Caratula del expediente, o bien imprime realiza
busqueda en bloque e imprime todas las caratulas de ese bloque.
Visual Studio .NET (Visual Basic)

N/A

Servidor: N/A

Stand_Alone
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CAPITULO 3

CONSULTA DE INFORMACION EN EL PORTAL DEL ARCHIVO
GENERAL AGRARIO.

Objetivo. Dar a conocer cOmo se va a presentar los expedientes y planos digitalizados en el portal del
Archivo General Agrario para su consulta en cada una de las delegaciones de la replblica mexicana.

En este capitulo se dard una descripcion de como se podran consultar los expedientes y planos
digitalizados en el portal del Archivo General Agrario, asi como algunos logros obtenidos durante el
proceso de digitalizacion y los avances hasta el dia de hoy.

3.1 Aplicaciéon OnBase

El portal del AGA es una herramienta de consulta que nos permitira visualizar la informacion digitalizada y
subida al portal, para poder ver las imagenes es necesario accesar a esta liga
http://www.ran.gob.mx/ran/AGA por medio del internet. Pero antes de pasar a este punto hablaremos
sobre la aplicacion OnBase, que es el manejador principal o administrador de imagenes; aqui es donde se
almacenan todas las imagenes, esta aplicacion es muy importante para poder visualizar todo lo
digitalizado y trabajado durante el proyecto antes de ser publicadas en internet.

OnBase

Hablemos un poco sobre OnBase, diremos que es una solucion de administracion de contenido ECM
(gestion de contenidos de documenttasjlase empresarial, que combina el gerenciamiento integrado
de documentos, la automatizacién de procesos empresariales y el registro de acciones en una sola
aplicacion.

OnBase le permite a las organizaciones automatizar procesos de negocios, reducir el tiempo y el costo de
efectuar funciones de negocios importantes y mejorar la eficiencia organizacional. También es una
herramienta estratégica para cumplir con normas ISO, SOX o gubernamentales por medio del manejo y
control de contenido desde cualquier origen. Una de las grandes ventajas de OnBase es que facilita el
intercambio de documentos e informacion en una interface intuitiva y simple con empleados, socios de
negocio y clientes.

Los Procesos de digitalizacion de los Expedientes propiedad del Registro Agrario Nacional / Archivo
General Agrario, tienen la finalidad de subir las imagenes a un Administrador de Contenidos (ON Base), y
posteriormente realizar la publicacion de los mismos en el Portal de las mismas a efecto de que estos
puedan ser consultados por el publico en General desde sus lugares de origen.

Los servicios otorgados al RAN y en particular al AGA, conllevan a utilizar Herramientas que faciliten el
acceso a la informacion de Expedientes y Planos que fueron digitalizados previamente, en este sentido es
necesario contar con un instructivo que nos indique de forma agil y correcta, los pasos a seguir para la
instalacion de las Herramientas que se utilizaran, en este caso en particular estaremos ubicandonos en la
Instalacion de ORACLE Universal Installer Versién 10.1. (Administrador).

Esta herramienta de consulta va a proporcionar y permitir dar cumplimiento al objetivo general que es el
de Efectuar los procesos Electrénicos que instrumentan el proceso de acceso a consultar para efectos de
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investigacion y/o aclaracion, la informacion que ya paso previamente por el Proceso de Digitalizacion
(Recepcién, Clasificacion, Depuracién, Digitalizacién, Reintegracién), hasta depositar finalmente las
imagenes de los Expedientes, Planos de Fojas y Planos en el Administrador de Contenidos ON BASE.

Veremos como funciona la aplicacion de OnBase, para accesar a ella se presenta una ventana como esta

que nos pedira un usuario y contrasefa para visualizar el contenido o informacién almacenada para su
publicacién en internet.

OnBase

a Hyland Software solution

Copyright ®
All Rights R

010 Hyland Softwsre, Inc.
Build Varsion 10.0:0.512

O oBsERVER (@)

This Produc Licen
Depending on mao:
may contsin
Imsging technology ®
=

D=mo
c=nsed, this program

0% _AUDITORIA

cund Softwsre, Inc.

ive Deta Sclutions.

CD-R techn ns, Inc
Full Tex = =
\ f | |
ILes technology & 195 Iniciar sesidn |_Cancelar
C. Scott Ananian
Nos_ 8,092,5
Su uso del software OnBase indice su con n lss condiciones del contreto de licencis
OnBase pass ususrios finsles. Haos dic soul pers ver I licencis

3.1-1. Ventana principal para accesar a la aplicacion OnBase.

Una vez que proporcionamos los datos de un usuario para accesar a la aplicacion, se desplegara una
ventana de busqueda. Ahi podremos seleccionar el grupo documental a consultar, se muestra en ésta
ventana que corresponde a la aplicacion de OnBase, que ya esta en condiciones de realizar consultas de

los grupos documentales y planos del Registro Agrario Nacional.

B OnBase Client (dbagaran)

File Document User Processing Admin Workflow Window Help

[FEER @v-Cull Al () F=HEEBREI! |

& Document Retrieval BEX

Document Type Groups

. Atiicaics de DEienh i)

Dotacion =

Expediente de Bienes Comunales =

Inaectabiidad 7
iora Il (Coneceiones de Mombre)

Planos
Privacion

Docurent Types.
Ampliacion de Tienas a

Certficados de Derechos Agrarios
Dotacian de Tieras

Expediente de Bienes Comunales
Expedintes Froceds
Inafectabildr

Libra Il Consita

Planas Nacionales

Planos Proceds

Phivacion

Restiucion de Tienas

5YS uiomated CD Fleports

1
b @
fom| ~ 7 I v I )
Todw | Todyy |
K
Find | tesesh || Heseach |

Clear Kepwords Clear

SESYSTEM | o Lo |

3.1-2. Ventana de ONBASE para la bisqueda de Grupos Documentales.
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Una vez seleccionado el grupo documental y la accidén agraria se desplegaran en la parte inferior de la
misma ventana una serie de campos de consulta, donde podremos escribir datos de forma mas detalla
para la busqueda de algin expediente o plano en especifico de acuerdo a su serie documental, estado,

poblado, municipio, expediente, legajo.

e e

RlEEEEEREERRE

AGA Muclso

= | —

[ Ercerier

= I e B |

[ Limpiar palabras clave | [ Limpiar todo ]

Grupos de tipos de documentos

-~ | [SEcRETARI~ OE

AGA Secion Agraia - | [COTACIGN DE T1

AGa fsuntos = | [ToEs
AGA Numsro S e | C——
AGA Mumers S, 05 |

AGH Clawe Estada = | T
AGS Estade = | [ME=ICO

AGA Clave Munici = —
AGA Municipic = | [EAALEG
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D I E—
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glepleglellemlcie

[ ==

T P |

[momipalaomeates 10 Lipistods

J

3.1-3. Ventana para la busqueda de expedientes.

Después de haber proporcionado los datos de la busqueda se desplegara una ventana donde nos
mostrara el expediente o plano que se desea consultar. En esta imagen podemos observar un expediente
ya digitalizado por medio de la aplicaciéon de OnBase, de una busqueda realizada. Dentro de esta
aplicacion podemos observar que cuando nos trae la imagen del expediente, también nos aparece un
recuadro con los datos mas importantes del expediente: Accion Agraria, Serie Documental, Poblado,

Municipio y Estado.

48 Onfase Client (OBSFRVER) Demostracion. -No usar en produccion - [MEXICO -1 - 10 - INAFECTARILIDADES - 275.1 - INAFECTARILIDAD AGRICOLA - 294
2 Archiva Dosument, Usierla. Adminsiracdn Sector médko. Verkana. A
= Wil AW P Se| o DL]) L G

275.1

mogistre -
grario Nacional

EXPEDIENTE NUMERO 00294
Lecaso 001 pe 001

ARCHIVO GENERAL
AGRARIO

Lugar de Origen: Delegacion

SERIE DOCUMENTAL _ INAFECTABILIDADES

NUCLEO AGRARIO  Predio: MUYTEJE
ACAMBAY
MEXICO
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3.1-4. Ventana que muestra el expediente digitalizado.
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En esta otra podemos ver una blsqueda pero ahora sobre un plano digitalizado, que posteriormente
estara publicado en internet para su consulta.

2 Onbase - Microsoft Inernet Explorer
OnBase |- —
= — &l Aoy | Total Parcial T
& ¥ ? LHONCITO -Hurk Tipa Plana Y
7 petese ot 0 oo ﬁ"’"n" “gml’:;nhld mskcnu
lombre del lado
U Nombre del Municipio URSULO GALVAN
Planos E Nombre del Estado  VERACRUZ
Yiios de Documantos. ;'Q
Desder Hastat @)

——

Documenty -\ Text -\ Note .|

‘Nombre del Estado
|veRacruz [\,
Hombre del Hunlcipio
URSULO GALUAN
Nombre del Poblado

L LmoncITo

Accon Agraia

T ool 2

Ttgeaet LokSeah ADD W

Total Parcial

fce. | Chected It [Chaely Odpiy |

e ) it | Bt oot [ et o tam v
3.1-5. Ventana que muestra la bisqueda de un plano y su imagen.

Esta es una de las etapas mas significativa y relevante del proyecto, porque es donde nos podemos dar
cuenta si hay algun error en las imagenes digitalizadas antes de ser visualizadas por medio del portal del
AGA. Si esto ocurre, es necesario que se digitalice de nuevo el expediente o plano y posteriormente pasar
nuevamente por cada una de las fases del proceso.

Con esto se garantiza que las imagenes que se van a consultar por medio del portal no tengan errores al
momento de su consulta y estén con la mejor calidad.

3.2 Portal AGA para la Consulta de Expedientes y Planos

PORTAL AGA

Para ingresar nos conectaremos al Portal del AGA, lo cual se consigue proporcionando la siguiente
direccion: www.ran.gob.mx o http://aga-digital.ran.gob.mx/portalaga, se muestra esta pantalla
que corresponde a la Pagina Principal del Registro Agrario Nacional. Una vez situado en esta pagina,
seleccionaremos la opcion de Servicios Digitales.
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3.2-1. Imagen que muestra el apartado para entrar al portal AGA.

Cuando se selecciona la opcidn de Servicios Digitales, la aplicacién nos mostrara la siguiente pantalla.
En esta pantalla, se debera de proporcionar la siguiente informacion.

« Introducir usuario y contrasefia (sin acentos)
o Usr: investigacién
o Pwd: investigacion
« En caso de no contar con una cuenta de usuario, en la misma aplicacion hay un apartado donde
podemos dar de alta un usuario nuevo para realizar la consulta.

(= PORTAL ARCHIVO GENERAL AGRARIO - Windows Internet Explorer.

86~ & aglcan o ¥4 x] s [2E]

© archivo  Edi r  Eavoritos  Herramientas  Ayuda

diaital ran.gob.m)

e Favoritos ©
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- ; . »
| PORTAL ARCHIVO GEMERAL AGRARIO Py [ f=h v pagna - Sequidad - Herramientas - @

Nueves

ormatividar . |
Click aqui

Ubicacion

bormatita)
by caitai
L icaciin
.
-
.

Introduce tus campos de Registra

Contraseiia:

$itodavia no te has registraio haz §i olvidaste tu contraseiia haz

3.2-2. Imagen que muestra el acceso al portal AGA.
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Una vez proporcionados los datos de la cuenta de usuario para accesar al portal y situados en esta
pagina, podemos seleccionar una busqueda de algunos de los DOCUMENTOS DIGITALIZADOS.

al Agrario - Windows Internet Explorer

O R v b
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4QUE ES EL AGA? c
Documentos Digitalizados
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3.2-3. Imagen para la busqueda de expedientes en el portal AGA.

o Rl -

Se podran consultar PLANOS procede o Expedientes segin sea el caso, en esta imagen se puede
observar la busqueda de un plano, para realizar la consulta tenemos que proporcionar algunos datos para
nuestro criterio de busqueda: Estado, Municipio, Poblado, Accién Agraria y Tipo de Plano.

e A B L -
[T R -
Fii Feae Fotebcz -

Sopiemimass e

3.2-4. Imagen para la blsqueda de planos en el portal AGA.

Pagina 74



FES ARAGON-UNAM Consulta de Informacion en el Portal del Archivo General Agrario

3.3 Digitalizacion Dia a Dia

Consiste en la digitalizacion de documentacion nueva, creada diariamente, que debe ser digitalizada como
parte de los procesos de la empresa. Este es el proceso que se debe seguir para darle continuidad a la
digitalizacion de los nuevos expedientes, esta nueva documentacion Digitalizada debera pasar por todo el
proceso para convertir los documentos de papel a imagenes digitales a través de un scanner. Las
imagenes obtenidas deberan ser integradas en un sistema de gestion que permita la consulta,
recuperacion y distribucion de las mismas. A continuacién se muestra un esquema del proceso a seguir

para darle continuidad a la nueva documentacion en el proceso de digitalizacion:

Proceso de Digitalizacion

2. Depurar informacién

. Veri i uitar , broches, 3. Separar y preparar
w} ﬂ?anggaéa?uar;t;_lr;‘qr? @ dogr:g;f etc.). documentos para digitalizar.

I= =
" o I—-— 3 4. Digitalizar.
' t . \‘ L
d
mirnade list purs 7. Amar bas de datos !
utilizar an cualquier pc. para consulta del archivo. \l
fge v\ ﬁ 6. Qlan]:foanmgntn l
£ informacién i i
ity : ; 5. Verificar calidad
Qdﬂabla en c!éalqu:ar de la imagen.

10. Entrega de producto

mamen
9. Quemado de informacién | por el cliente.

en CD o DVD. 8. Indexar informacién. ‘r_?_ e
= N

3.3-1. Imagen que muestra el proceso para la digitalizacion dia a dia.

Con la continuidad de la digitalizacion dia a dia y lo ya digitalizado, permitird que se mas accesible,
ademas se obtendran muchos beneficios del Archivo General Agrario para la gente:

» Permitird constituilo en un archivo confiable y accesible a todos en cualquier parte de la

republica.
« Se evitara la manipulacién y mal uso de la documentacion agraria.
« Se garantizara la certeza juridica para dar vigencia al estado de derecho.

+ Se asegurara la conservacion y preservacion de la documentacion agraria, al disminuir la

necesidad de manipular los documentos originales.
« Se evitaran actos de corrupcion.
«  Se disminuiran los tiempos de busqueda y de respuesta por parte del archivo.

« Con la informacion en Internet, los usuarios ya no tendran que trasladarse al AGA en la Ciudad de

México, o las Delegaciones Estatales del RAN, para conocer si existe su documento.
« Se brindara un servicio rapido y eficiente a los usuarios.
» Incrementa la Productividad y disminuye la necesidad de incrementar la planta laboral.
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3.4 Logros y Avances

Modelo de Transicion del Archivo General Agrario.

Actual.

En la actualidad, la Capacidad de los usuarios esta limitada al espacio y lugar fisico.
Es necesario viajar al archivo para consultar expedientes.
Control delicado, dificil y costoso.
Deterioro causado por el uso.
Consulta:
Fisica 99%
Electronica 1%

Transicion.

Futuro.

Consultas desde cualquier sitio.
Digitalizacién distribuida.
Telecomunicaciones funcionales.
Estandarizacion de Metadatos.
Control fisico en forma electronica.
Workflow.

Integrar otros archivos.

Consulta INS papeles.
Certificacion en segundos.
Seguimiento electronico de solicitudes
Freno al el deterioro causado por el uso del papel fisico y su costos.
Consulta:
Fisica: 2%
Electrénica 98%

El Archivo General Agrario pretende enfocarse en estos puntos para dar mejores resultados a la sociedad,

promovi

endo una estrategia para un mejor gobierno:

Gobierno honesto y transparente.
Gobierno Profesional.

Gobierno de calidad.

Gobierno digital.

Gobierno con mejora regulatoria.
Gobierno que cueste menos.
Gobierno de innovacion.

Gobierno Honesto Y Transparente.

Combate a la corrupcion al tener un control preciso del contenido de los expedientes que evita la
insercion, extraccion o modificacion de documentos.

Garantiza seguridad y certidumbre juridica derivado del ordenamiento, catalogacion,
sistematizacion y conservacion de la documentacion agraria.

Acceso publico de la informacion agraria.

Buzon de quejas y sugerencias.

Encuestas de opinion periddica para medir el grado de honestidad de los prestadores del servicio.
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Gobierno Profesional

Servicio profesional de carrera.

Cursos de capacitacion al personal para los procesos de sistematizacion, archivonomia, calidad en
el servicio, manejo o uso de equipo y software para digitalizacion.

Evaluacién del desempefio.

Reconocimiento al personal.

Personal profesional y / o experto para el desempefio de las diferentes actividades.

Gobierno De Calidad

Certificacion del proceso de consulta de expedientes planos y documentos agrarios bajo la norma
ISO: 9001-2000.

Satisfaccion al usuario y oportunidad del servicio mediante la carta compromiso al ciudadano.
Mejora continlia derivada de identificacién de areas de oportunidad a través de encuestas de
opinidn, de clima laboral y buzdn de quejas y sugerencias.

Igualdad de trato en la prestacion de los servicios.

Gobierno Digital

Intercambio de informacion via red interna del RAN entre las delegaciones estatales y la unidad

central del AGA.

Sistema de consulta del archivo general agrario en intranet.

Imagenes digitalizadas de expedientes, planos y documentos agrarios en intranet

Pagina del archivo general agrario en internet.

Ligas con dependencias del ejecutivo federal, estatal y municipal mediante la pagina:
www.ran.gob.mx

Certificacion y seguridad electrénica en la documentacioén digitalizada.

Gobierno Con Mejora Regulatoria

Establecimiento de reglas de operacion de los servicios que presta el archivo general agrario.
Manual de procedimientos del archivo general agrario es de caracter publico.

Simplificacién del servicio de consulta documental medido mediante el tiempo de atencién al
usuario.

Supervision de los procesos de sistematizacion a las delegaciones y por medios electronicos.

Se hace eficiente la busqueda de documentos con lo que se evita la dispersion de informacion y
se concentra el esfuerzo de las areas en la atencion del ciudadano.

Gobierno Que Cueste Menos

« Aumenta la productividad y disminuye la necesidad de incrementar la planta laboral.

« Desarrollo de tecnologia que abate costos.

» Ejecucion de los procesos de digitalizacion y sistematizacion coordinados por la institucion con
apoyo de consultores especializados y prestadores de servicios profesionales que disminuye
costos de ejecucion, en un 30%.

« Apoyo directo a la economia de las familias campesinas al evitar su traslado a las capitales
estatales o a la cd. de México para localizar un documento que garantice sus derechos
agrarios.

Gobierno De Innovacion

Sicoaga operando en internet.
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« Acceso a la informacion de los acervos resguardados en el aga, desde sus lugares de origen a
través del click de una tecla.

« Acervos resguardados con un sistema contra incendio con tecnologia de punta que extingue el
fuego en 9segundos.

« Implementacion del proceso de cicco (convierte, indexa, compacta, certifica, OnBase) y saob
(subida automatica a OnBase).

3.4.1 Resultados.

En esta tabla se presentan los grupos documentales digitalizados desde el afio 2004 hasta el 2010.

GRUPOS DOCUMENTALES | TOTAL DE FOJAS Y PLANOS .
DIGITALIZADOS Y PLANOS DIGITALIZADOS ANO DE DIGITALIZACION
16 GRUPOS DOCUMENTALES 7,401 436 2004
2 GRUPOS DOCUMENTALES 2,078,103 2005
3 GRUPOS DOCUMENTALES 10,039,972 2006
6 GRUPOS DOCUMENTALES 10,110,696 2007
10 GRUPOS DOCUMENTALES Y 7 10,017,259 2008
GRUPOS DE PLANOS
36 GRUPOS DOCUMENTALES Y 10,864,634 2009
18 GRUPOS DE PLANOS
60 GRUPOS DOCUMENTALES Y 5 11,386,611 2010
GRUPOS DE PLANOS

En total se digitalizaron 133 grupos documentales pertenecientes al Archivo General Agrario y a las
delegaciones de todos los estados de la republica. Ademas de 30 grupos de planos PROCEDE de las
diferentes delegaciones de los estados de la republica mexicana.

En estos 7 afios se digitalizaron un total de 61,898,711 de fojas y planos, de los cuales 9,376,558 ya
se pueden consultar por internet. Para el afio de 2011 se tiene proyectado el poder llegar a un total de
100,000,000 de fojas y planos digitalizados.

3.4.2 Avances

El dia 30 de agosto el Secretario de la Reforma Agrario Lic. Abelardo Escobar dio una conferencia para
informar sobre los avances obtenidos desde que inicio el proyecto de modernizacién del AGA en el afio
2004.

« A partir del afio 2012, un primer paquete de 17 millones de fojas podra ser consultado via internet

e Con la digitalizacion se agilizan los procesos en los tribunales agrarios y se evitara el mal uso de los
expedientes

Como parte de los trabajos de modernizaciéon del Archivo General Agrario (AGA), organismo dependiente del
Registro Agrario Nacional (RAN), méas de 70 millones de fojas de documentos agrarios estan digitalizados y 17
millones, de un primer paquete, podran ser consultados via internet por el publico en general a partir del
préximo afio.

El AGA resguarda documentos de la historia agraria del pais y el mas antiguo es una cédula expedida por el
rey Carlos V en 1540. Para este afio quedaran digitalizadas un total de 90 millones de fojas de las 113 millones
que integran el acervo.
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En conferencia de prensa, con motivo del 19 aniversario del Registro Agrario Nacional, el secretario de la
Reforma Agraria, Abelardo Escobar Prieto, acompafiado por el director en Jefe del RAN, Emilio Cedrun
Véazquez, presentaron los avances en la digitalizacién del acervo agrario que quedard concluido en esta
administracion.

El secretario Escobar subrayd que con la digitalizacion, la informacién estara disponible para todo ciudadano
que requiera consultarla desde una computadora con internet, servird para disefiar politicas publicas y
contribuird a prevenir el mal uso de los documentos.

Dijo que uno de los beneficios directos para ejidatarios y comuneros es que ya no tendran que trasladarse a las
oficinas centrales o delegaciones agrarias en los estados para realizar consultas de expedientes, lo que les
ahorrara tiempo y dinero.

Manifestd que también permitird agilizar los procesos en los tribunales agrarios, ya que ahora los magistrados
podran consultar directamente, via internet, los expedientes que requieran para resolver un litigio y no tendran
que solicitarla a las delegaciones agrarias.

Asimismo, detall6 que este sistema contribuird a evitar la falsificacion de documentos, ya que cualquier
persona que desee realizar algun tramite, podra verificar la autenticidad de los mismos desde una
computadora.

El titular de la SRA, destaco6 que el acervo del AGA esta compuesto por 44 kildbmetros lineales de expedientes,
donde se encuentran los documentos con la informacion sobre toda la propiedad social del pais.

Por su parte, Emilio Cedrdn inform6 que la digitalizacion del Archivo quedara totalmente concluida antes de
terminar la presente administracion y los documentos originales quedaran debidamente resguardados para su
preservacion.

Informé que alrededor de un millon de personas acuden anualmente al Registro Agrario Nacional y que
aproximadamente el 30 por ciento realizan consultas, tramites o solicitan informacion.

Por eso destacé la importancia de la digitalizacion de los documentos agrarios en poder del AGA, ya que
facilitara la consulta de expedientes y la expedicion de copias para alrededor de 240 mil usuarios anuales.

Cedran Vazquez informé que el Gobierno Federal invertira este afio alrededor de 100 millones de pesos para
los trabajos de digitalizacion y preservacion del acervo agrario del pais.

3.4.3 LOGROS.

En afio del 2006 durante el gobierno del C. presidente de la republica Lic. Vicente Fox Q., se obtuvo a
nivel nacional el premio INNOVA. Este reconocimiento se otorga a la institucion con el mejor proyecto de
modernizacion.

=l Acms
“Registro Agrario Nacional*

GANADORES
QCIMIENTO i

3.4.3-1. Imagen del Premio Innova 2006 del AGA.
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Estos son algunos de los logros realizados hasta el 2011 por el Archivo General Agrario, en las siguientes
imagenes se muestran las metas alcanzadas.

Se han digitalizado
mé&s de 60 millones de fojas del acervo histérico que
2 la documentacién de la propiedad social en México.

3.4.3-1. Se han digitalizado mas de 60 millones de  3.4.3-2. El Registro Agrario Nacional atiende a
fojas que integran la documentacién de la propiedad 1as de 5 millones de de ejidatarios y comuneros.
social de México.

os,
tro Agrario Naciomel,
nsolidado como una institucion salida y confia
ha brindado certeza juridica a la tenencia de Ia tie
s de 5 millones de personas

Durante la presente administracion, se han re_gistradu
| 7 millon de consultas al Archivo General Agrario.
|

sl

3.4.3-3. Durante el afio 2011 se han registrado 1 millén  3.4.3-4. En 19 afios el Registro Agrario Nacional
de consultas al Archivo General Agrario. se ha consolidado como una institucién sélida y
confiable.

3.4.3-5. Anualmente mas de 240 mil personas en todo 3.4.3-6. Se han expedido mas de 10 millones de
el pais consultan el Archivo Agrario. documentos agrarios. Se han certificado mas del
92% de los nicleos en el pais.

Pagina 80



FES ARAGON-UNAM Consulta de Informacion en el Portal del Archivo General Agrario
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3.4.3-7. Se han regularizado el 93% de la superficie de 3-#-3-8. Conferencia celebrada el dia 30 de
la propiedad social en México. Se ha dado certeza 290sto donde se dieron a conocer los avances y
juridica a mas de 5 millones de ejidatarios. Se han l0gros —obtenidos en el  Proyecto de
atendido a mas de 1 millén de usuarios al afio, con 700 Modernizacion del Archivo General Agrario.

mil tramites.

Conclusiones. Queda demostrado que con una buena planeacién y compromiso por parte del organismo
agrario se pueden lograr grandes avances en beneficio de los ejidatarios del pais.
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CONCLUSIONES

El proyecto de modernizaciéon del Archivo General Agrario surge de una inquietud y necesidad en el afio
del 2004 durante el gobierno del presidente Vicente Fox. Debido a que muchos campesinos no cuentan
con los recursos suficientes para venir a la ciudad de México, a la corrupcion a la que se presta por parte
de personas ajenas a la institucion. Se aprobd en ese afio el digitalizar toda la documentacion existente
en el archivo.

Con este proyecto se evitara la corrupcion, se tendra la documentacion en buen estado y se podra evitar
gue en algln siniestro se pierda parcial o totalmente los expedientes de los ejidatarios que conforman a
este archivo.

Este proyecto de modernizacién del Archivo General Agrario facilitara la consulta de expedientes y la
expedicion de copias para alrededor de 240 mil usuarios anuales, ademas de atender a mas de 5 millones de
de ejidatarios y comuneros. Durante lo que va de este afio se han registrado 1 millon de consultas al
Archivo General Agrario.

Ademasse han expedido mas de 10 millones de documentos agrarios. Se han certificado mas del 92% de
los nicleos en el pais. Hasta el 2010 se digitalizaron mas de 60 millones de fojas que integran la
documentacién de la propiedad social de México.

Durante este proyecto se obtuvo en el afio de 2006 el premio innova, que fue otorgado por ser un
proyecto innovador a nivel nacional de todos los organismos de gobierno. Por ello el Archivo General
Agrario pretende enfocarse en estos puntos para dar mejores resultados a la sociedad, promoviendo una
estrategia para un mejor gobierno:

» Gobierno honesto y transparente.
« Gobierno Profesional.

« Gobierno de calidad.

« Gobierno digital.

» Gobierno con mejora regulatoria.
« Gobierno que cueste menos.

»  Gobierno de innovacion.

Los avances que se tiene hasta el dia de hoy son muy importantes, ya que se cuentan con 56 millones de
fojas y planos digitalizados. De los cuales 17 millones se tendran listos para su consulta por internet a
principios del afio 2012, antes del terminar el sexenio se contempla tener digitalizado 120 millones de
fojas; para finales de este afio se llegara a la cantidad de 100 millones de fojas digitalizadas.

Este proyecto de modernizacion al termino, se pretende el seguir con digitalizando toda la documentacion
nueva y tenerla al dia ya digitalizada; para estar lista y ser consultada en el momento que se desee
desde cualquier punto de la republica.

Por todo esto, en 19 afios el Registro Agrario Nacional se ha consolidado como una institucion sdlida y
confiable y gracias a estos logros el Gobierno Federal invertira este afio alrededor de 100 millones de pesos
para los trabajos de digitalizacién y preservacion del acervo agrario del pais.
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GLOSARIO

Aga: Archivo General Agrario.
Ran: Registro Agrario Nacional.
Acervo: Lugar Donde Se Localizan Fisicamente Los Documentos.
Cliente: Registro Agrario Nacional.
Acervo Documental: Nombre Dado A Los Documentos A Digitalizar.
Sicoaga: Nombre De La Base De Datos Donde Se Obtiene La Relacién De Los Expedientes.
Depurador: Empleado Del Area De Recepcion Que Se Encarga De Recibir Los Expedientes
— Legajos Del Area Usuaria.
Expediente: Nombre Dado A Un Conjunto De Legajos.
Legajo: Parte Unitaria De Un Expediente Y Que El Conjunto De Estos Conforman Un
Expediente.
Fojas: Hojas No Mayores De Tamafio A Doble Carta Y Que El Conjunto De Estas
Conforman Un Legajo.
Tabulares: Documentos Que Por Su Tamaio No Se Pueden Digitalizar En Los Scanners.
Planos: Documentos Con Escalas Y Superficies Que Por Su Tamafio No Pueden Ser
Digitalizados En Los Scanners.
Folio: Nimero Consecutivo Que Se Le Dan A Cada Una De Las Fojas.
Servidores: Equipo De Computo.
Site: Lugar Donde Residen Fisicamente Los Equipos De Computo.
Scanners: Equipo De Computo Que Se Utiliza Para Digitalizar Los Expedientes.
OnBase: Base de Datos para la administracion de imagenes.
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