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Introduccion

El archivo es donde se custodia la memoria institucional plasmada en documentos de
suma importancia y valor para su gestion y su historia. El archivo crea procedimientos
para organizar, clasificar, administrar y custodiar la documentacion institucional,
contribuyendo en la gestion y sostenibilidad de la misma para la toma de decisiones
que permiten mantener la construccion de la memoria histérica institucional y por ende
de la nacion.

Por ello el Instituto Nacional de Desarrollo Social (indesol) se da a la tarea de
crear un archivo institucional el cual sera el reflejo fiel de ellay el encargado de contar
con las herramientas necesarias para la organizacion, clasificacion, administracion y
custodia de la documentacién institucional, siendo su objetivo principal planear, dirigir y
controlar la produccidén, circulacién, organizacion, conservacion, localizacion, uso,
seleccién y destino final de los documentos de archivo de las Unidades Administrativas

teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia.

Dado lo anterior, el Indesol conforma un equipo de trabajo con estudiantes del
Colegio de Bibliotecologia, conformado por Maria Beatriz Ortiz Hernandez y Elma
Romero Serrano, bajo la coordinacién de la Lic. Oralia Jiménez Alvarez, se encargan de
elaborar diversas herramientas, entre las que se encuentra el Cuadro de Clasificacion

Archivistica, objeto del presente informe de practica profesional.

De tal forma, el objetivo del presente trabajo es describir el proceso que se llevd
acabo para la elaboracion del cuadro de clasificacidon archivistica (CCA) y dar el codigo

de clasificacion a cada area donde refleje la organizacion y funciones comunes y
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sustantivas del instituto, con base en el analisis de la informacién de la estructura

organica y las funciones del Indesol, para tener las bases que generaron dicho cuadro.

Para lograr lo anterior se ha estructurado este trabajo en tres capitulos; el
primero se enfoca en la organizacion archivistica dando una definicién y explicando los
principios generales como es el de procedencia y de orden natural de los documentos,
la importancia de la gestion documental dentro de las organizaciones y su clasificacion
documental; en el segundo capitulo se abordan los antecedentes del Indesol sus
objetivos, su organizacién y la creacion del Archivo Institucional asi como también sus
objetivos y funciones de este; el tercer capitulo esta enfocado a la metodologia para la
elaboracién del Cuadro de Clasificacion Archivistica, en cumplimiento a lo publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, Seccion V lineamiento decimotercero, asumiendo la
normatividad y disposiciones que dicta el Archivo General de la Nacion (AGN) de
Meéxico siendo el 6rgano rector de la archivistica nacional; admitiendo por tanto que
todos los instrumentos que se desarrollen para el manejo de la documentacion deben
estar legados a los requerimientos de dicho érgano.

Por ultimo las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron como
resultado al desarrollo de este informe académico las cuales pueden servir de apoyo

para instituciones publicas similares con ciertas adaptaciones.
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Capitulo 1. Organizacion archivistica



Se han encontrado diferentes términos de archivistica con diversos autores, algunos la
mencionan como ciencia, disciplina o técnica, Mendo Carmona hace mencion a la

definicién de B. Delmas como:

Una ciencia que estudia la génesis y formacion de los conjuntos organicos de documentos
situandolos en el contexto de su creacién: asi como los principios y procedimientos
metodoldgicos empleados en su organizacién y conservacion para que garantice tanto el

ejercicio de derechos e intereses como la memoria de las personas fisicas o jurl'dicas1

Heredia se delimita a definir la archivistica como: “la ciencia que estudia la
naturaleza de los archivos, los principios de su conservacién y organizacion y los
medios para su utilizacion”

Con la definicion de los autores se puede entender que la archivistica es una
ciencia que facilita el manejo de la informacion plasmada en documentos creados por
las actividades diarias de una entidad, asi como también la accesibilidad mediante su

conservacion y organizaciéon de los documentos.

1.1 Archivo: definicién, organizacion y finalidad
Desafortunadamente existe una creencia de que los archivos son un lugar donde se
almacenan documentos en desorden, polvorosos, abandonados y sin importar la
informacion que en ellos esta plasmada.

El concepto de archivo es problematico, complejo y controvertido®, pues entre otras

cosas ha variado segun se le ha atribuido una naturaleza y unas funciones (conservar

" MENDO CARMONA, Concepcion. Consideraciones sobre el método de archivistica. Documenta
&instrumenta, 2004, (1), p.35-46

2 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Préctica. Sevilla, Espafa: Diputacion
Provincial de Sevilla, 1987. p. 29



documentos selectos) u otras: gestionar, recoger, conservar, difundir, etc. Aun hoy
algunos insisten en que el archivo ha de recoger la memoria nacional, sea oral o
escrita, que sus documentos (no son soélo administrativos, sino también culturales)
forman la memoria cultural nacional.* Para otros el archivo debe integrar la funcién
juridico-administrativa

Entre las diversas definiciones sobre archivo solo se mencionan las siguientes:

Vazquez indica que:

Es la institucién o la de pendencia de una institucion que procesa documentos de archivos

con el fin de utilizarlos como recursos y patrimonio al servicio de sus creadores, de los

ciudadanos y de la comunidad donde se encuentra.’

Por su parte, el AGN menciona que:
Es el conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por una persona o
instituciéon (publica o privada), en el transcurso de la gestion de asuntos de cualquier indole,
los producidos y los recibidos, de cualquier fecha, los cuales se conservan y custodian para
servir de referencia, como testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones

que los produjeron, a los ciudadanos y o como fuente primaria para la historia.®

También Heredia Herrera, realiza una definicién y ella indica que:
El archivo es uno o mas documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada en el

transcurso de su gestion.

* LODOLINI, E. Archivistica: principios y problemas. Madrid: [s. e.], 1980. p. 61

* ESSE, U.O.A. La archivistica: ¢tradiciones sociales y culturales o disciplina internacional? En Xli|
Congreso Internacional de Archivos (Beijing), Il sesién plenaria, 4° informe complementario. [inédito],
1996. 11 p. 1

® VAZQUEZ, Manuel. Introduccion a la archivologia. Guia de estudio. Bogota: Archivo General de la
Nacién de Colombia, 1993.145 p.

® Archivo General de la Nacién. Introduccion a la organizacién de archivos. Publicado: 2004 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/modulo_1.pdf [consultado el 25 03 de 2013] p. 29
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Conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de

historia.”

De acuerdo a las definiciones el archivo es el resultado de las actividades en el
transcurso de una gestidon, de una persona o entidad ya sea publica o privada, cuyos
documentos son conservados y organizados para un facil manejo y acceso a la
informacion.

Existen diferentes opiniones no muy divergentes en cuanto al concepto de archivo,
pero todas ellas aportan cosas importantes que ayudan a construir un propio criterio
tedrico de archivo que no debe ser muy diferente a la de los expertos.

Una entidad debe recurrir a los documentos que han producido o recibido
durante su gestion a fin de verificar proyectos, llevar investigaciones, realizar
comparaciones, toma decisiones, responder tramites y demandas legales,
administrativas o fiscales, o requerimientos de los ciudadanos. Con un archivo
organizado el funcionario tendra la facilidad de recuperar la informacién y llevar a cabo

una eficiente administracion.

1.1.1 Organizacion del archivo

Toda identidad tiene un objetivo, para llevarlo a cabo se dota de una estructura
organizativa con funciones precisas y el desempefio de ellas da como resultado una
actividad administrativa plasmada en documentos; la organizaciéon de los documentos

debe de reflejar el proceso por el cual han sido creados.

"HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Préctica. Sevilla, Espafa: Diputacion
Provincial de Sevilla, 1987. p. 59



En la organizacién se “involucran dos dimensiones: una intelectual, que es la
clasificacion y otra mecanica que es la ordenacion. Ambas operaciones son importantes

para la conservacion y servicios de los fondos y colecciones del archivo”.?

Conservar ____, Organizar . Clasificar —, Ordenar

No se puede
inventariar sin
clasificar y no se
puede catalogar
sin ordenar

Servir 5 Describir __, Inventariar _, Catalogar

Fig. 1 Esquema de organizacion por Antonia Heredia Herrera

La organizacion de un archivo consiste en dotarlo de una estructura que
reproduzca el proceso por el cual, los documentos han sido creados; debe facilitar la
localizacion de los documentos, proporcionando con su estructura organizativa la
organizacion suficiente para su busqueda es decir que todas y cada una de las
unidades documentales tengan un lugar fisico en el archivo.’

La organizacion documental permite a su vez, un ahorro de recursos para la
entidad, al establecer un sistema de control para su localizacién de los documentos,
ayuda a evitar la saturacién de espacios con documentos que ya han cumplido su

vigencia, evita el mal manejo o deterioro de los mismos.

® RUFEIL, Marta Z. Manual de teorfa archivistica y glosario. Cordoba: Brujas, 2009. p. 85
® MOLINA NORTES, Juana. Técnicas de archivo y tratamiento de la documentacién administrativa.
Guadalajara Castilla La mancha, 1996. ANABAD. p. 138



1.2 Descripcion archivistica e ISAD(G)

Es de suma importancia hacer mencion a la descripcion archivistica ya que es donde se
elaboran las herramientas de consulta de los fondos documentales, partiendo de una
descripcion exacta de la unidad administrativa mediante el analisis y registro exacto del
contenido de los documentos. La finalidad de proporcionar informacién a los usuarios y
facilitar el control archivistico fisico e intelectual de los documentos a partir de
informacion precisa sobre su contenido.

Es importante mencionar que para lograr una uniformidad en la descripcion de
archivos y estar en posibilidad de intercambiar informacién a nivel internacional
mediante un cdédigo comun, se debe llevar a cabo bajo las reglas de la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica-ISAD (G); ésta debe utilizarse junto
con las normas nacionales existentes o como base para el desarrollo de normas
nacionales. Cabe aclarar que esta norma no define formatos de edicion en los
instrumentos de consulta (guias, inventarios, catalogos). La organizacién y el contenido
de la informacion de cada uno de los elementos deberan formularse de acuerdo con las
normas nacionales de cada pais.

La Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G) constituye una guia

general para la elaboracion de descripciones archivisticas.

Principios
De acuerdo con el principio de procedencia la descripcion se dispone y exhibe de lo general a lo

particular.

" FERRIOL MARCHENA, Martha. Manual de procedimientos para el tratamiento documental. La
Habana: Archivo de la Republica de Cuba, 2008. p 32.



Aun cuando es necesaria en todos los niveles del ciclo de vida, estos principios han sido
concebidos para documentos seleccionados y organizados, es decir, de conservacion
permanente.

La unidad de descripcion mas amplia es el fondo, cuyas partes constituyen niveles subsecuentes.
Se establece un modelo jerarquico de los niveles de organizacion del fondo y las partes que lo

constituyen, los cuales son a su vez niveles de descripcion.

La norma ISAD (G) se estructura en 7 areas de informacion descriptiva

1. Area de identificacién (identifica la unidad de descripcién).

2. Area de contexto (contiene informacion relativa al origen y custodia de la unidad de
descripcion).

3. Area de contenido y estructura (contiene informacién relativa al objeto y organizacion de la
unidad de descripcion).

4. Area de acceso y utilizacién (contiene informacién relativa a la accesibilidad de la unidad de
descripcion).

5. Area de documentacién asociada (contiene informacién relativa a documentacién que tiene
una relacion significativa con la unidad de descripcion).

6. Area de notas (contiene informacién especial y otra que no ha podido incluirse en las restantes
areas).

7. Area de control de la descripcién (contiene informacion relativa al cémo, cuando y quién ha

elaborado la descripcion archivistica).

La descripcidn archivistica es de suma importancia para el logro de los objetivos
del archivo ya que necesitan un soporte documental. Es por ello que la finalidad del
archivo es guardar y clasificar todos los documentos, asi como garantizar la
conservacion de los mismos para el servicio de la administracion, de los ciudadanos, de

la investigacion y la funcion cultural.



1.3 Principios generales de la organizacion archivistica

La metodologia archivistica se fundamenta en sus dos principios basicos: el principio de
procedencia formulado en el siglo XIX; y el ciclo documental del documento que se
consolida en el siglo XX; y se basa en el método analitico que permite conocer la
institucion productora del fondo y los documentos generados por ella y es el

denominado procedimiento de identificacion.

El documento no se crea en un instante sino que dicho documento se va
concluyendo poco a poco, depende del asunto que se esté tramitando o las etapas de
dicho tramite. Para que se produzcan los documentos es necesario esperar un tiempo
prudencial, o acudir a varias instancias o lugares.

Los principios basicos que se han desarrollado a través del tiempo son dos: el
primero es el principio de procedencia este menciona que los documentos deben
guardarse de acuerdo con sus fuentes de nacimiento, el segundo es el de orden original
donde los documentos deben guardarse en el orden original que se dio, “estos dos
principios se relacionan en suma con dos cosas diferentes: procedencia y de orden

original”'?

1.3.1 Principio de procedencia

Es aquél segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del
que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de
cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series y

expedientes, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la evoluciéon

" MENDO CARMONA, Concepcion. Consideraciones sobre el método de archivistica. Madrid:
Universidad Complutense. DOCUMENTA &INSTRUMENTA, 1(2004), p.36
12 SCHELLENBERG, T.R., Principios archivisticos de ordenacion, 2a. ed., México, AGN, 1982, p. 26



estructural histérica de la institucion, identificando en ella las dependencias y funciones

que desarrolla o desarrollé en el pasado.

1.3.2 Principio de orden natural
Hace referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada carpeta
0 expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a las actuaciones
administrativas que dieron origen a su produccion. Cuando una serie documental esta
compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de
manera consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando.™

No se debe confundir este principio, con la ordenacién pues son dos cosas
diferentes en funcién de la organizacién de un Archivo; la ordenacion es un sistema en
el cual las agrupaciones documentales se les da un orden alfabético, cronolégico,

onomastico etc.

Son diversas las definiciones utilizadas por los autores, la idea es establecer una
distincién entre el principio de procedencia, que permite aislar y circunscribir la entidad
que debe ser el fondo de archivos, y el principio de orden natural, que proporciona el

respeto o la reconstruccion del orden interno del fondo.

1.3.3 Gestién documental en las organizaciones
La aglomeracién documental producida por las entidades, publica o privada es uno de
los problemas que enfrentan los archiveros, asi como la complejidad en los tramites

para dar respuesta a las necesidades de los ciudadanos es por eso necesario tener

> MARTIN GAVILAN, César. Principios Generales de la organizacion de organizacion de fondos
archivisticos, clasificacion y ordenacion de documentos cuadros de clasificacion. Publicado: 2009 en
http://eprints.rclis.org/14526/1/principios.pdf [consultado el 13 03 de 2013]



http://eprints.rclis.org/14526/1/principios.pdf

procedimientos para el control de la documentacién para lograr una mayor eficacia y
economia.

Es de gran relevancia y conveniencia desarrollar previamente un trabajo de
gestion documental; esto implica comenzar a analizar dentro de plazos prudentes la
documentacion en una fase primaria al interior de la organizacion desarrollando e
implementando procesos los cuales permiten enfocar la misién que tiene el quehacer
de la entidad y que va permitiendo el cumplimiento de la vision, llevandose a cabo en
coordinacion con el personal.

La gestion de calidad ha venido a dinamizar la gestion administrativa de
cualquier Institucion, en la que ya se habian instalado los principios de economia, de
eficacia, de rentabilidad e inherentes en cualquier empresa. La gestiéon documental que
se asume y defiende es parte de la gestién administrativa, no cabe otra opcién que ésta
se implique en la gestidon de calidad y con ella a los archivos y los archiveros. Gestion
documental, y gestién de calidad han de ir de la mano.™

Dentro del proceso de la gestion documental se deben llevara a cabo los
procedimientos suministrados a la documentacidén, generando politicas para que los
documentos sean originales y sean registros de evidencias dentro de algunos de los
procesos con los que trabaja la Institucion. “La exactitud es la caracteristica mas
importante de los documentos de calidad. Es la caracteristica clara que valida y

comprueba el sistema de calidad en su totalidad. Si los documentos no son exactos no

'“ HEREDIA HERRERA, Antonia. Gestion documental y calidad. Sevilla: Junta de Andalucia, 2007. p. 1.
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pueden ser Utiles a los propésitos para los cuales fueron creados y todo lo demas
carecera de significado”."®
Es un proceso archivistico sistematico encaminado al eficiente, eficaz y efectivo

manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad,

desde su origen hasta su destino final.

1.4 Administracion de documentos

La funcién archivistica es de gran relevancia para la administracion publica, pues de
ella depende parte del correcto planteamiento de las relaciones con los ciudadanos y el
nivel de eficacia de su gestion es por ello que es necesario identificar el término de
administracion de documentos; Alday Garcia dice que la la administracion de

documentos:

Es un conjunto de principios, procedimientos y métodos administrativos orientados a la economia
y eficiencia del manejo documental tanto en actividades destinadas a la conservacion, uso y
localizacion de los documentos, como a la produccién, circulacién, seleccion y disposicion final de
los mismos.

Es decir, contempla la sistematizacién y reglamentacién del manejo de los documentos, la
creacion de estructuras que integren los dérganos especializados (archivo de tramite, de

concentracion e histéricos), la especializacion de recursos, la capacitacion de personal, etc. 1

La administracion de documentos se centra en el almacenamiento y la

organizacion de documentos para mejorar el trabajo activo de una organizacion.

> BRUMM, Eugenia K. Administracién de la documentacién en las normas 1SO 9000: Produccién y
manejo de los documentos resultantes de la implementacién de las ISO 9000. Santa Fe Bogota: McGraw
Hill, 1994. p. 33

'® ALDAY GARCIA, Araceli. Introduccion a la operacion de archivos en dependencias y entidades del
poder ejecutivo federal. México: Secretaria de Gobernacion; Archivo General de la Nacion, [20057]. p. 24
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Cuando las organizaciones no cuentan con ningun tipo de sistema de administracion de
documentos apropiada, el contenido suele crearse y guardarse de manera
desorganizada y descentralizada creando archivos aglomerados. Esto dificulta las
tareas de buscar eficazmente el contenido e impide a la entidad aprovechar la
informacion y dar respuesta a solicitudes de informacion.

La administracién de documentos'’ se caracteriza por la legislacién (son las
disposiciones legales y normas para el manejo de documentos en todos los niveles,
leyes en materia de archivos publicos o privados, normas que regulen el uso, la
conservacion y flujo de documentos y sanciones que quebranten lo dispuesto), la
estructura (organizacion jerarquica de un sistema de archivos 6rgano normativo que
coordine, reglamente, vigile la aplicacion de las normas, elabore programas, fije
politicas y administre recursos; 6rganos operativos como son los archivos de tramite, de
concentracion e histéricos; canales de comunicacidn asociados en los distintos 6rganos
del sistema), un programa (es la aplicacion de medidas y elementos necesarios para el
eficaz y adecuado tratamiento de los documentos) y la administracion ( es el desarrollo

de los programas de archivo para la planeacion, direccidn, supervision y control.

1.5 Clasificaciéon documental

La primer fase de la organizacion es la clasificacion documental de fondos, es de suma
importancia que al realizarla se tenga amplio conocimiento del acervo, ya que esto no
sélo permite la organizacién, sino que, también brinda y recupera informacién para el

personal del archivo y para el usuario; satisfaciendo las necesidades de informacién.

" Ibidem., p. 24-25
12



La clasificacidon es un proceso archivistico que permite la identificacion y el
agrupamiento sistematico de documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la estructura organico-funcional de las instituciones y los tramites
administrativos que adelantan las entidades en el ejercicio de sus funciones es por eso
que la clasificacion debe “dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo
clases, grupos o series, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando
parte de la estructura de un todo fondo.”™

Los documentos y la informacion, siguen procedimientos administrativos, legales
o fiscales que se ven reflejados en la clasificacion documental ayudando a identificar la
produccion documental empleada en una entidad y de esta manera, facilita la

codificacion de las series y subseries documentales producidas en los archivos en

desarrollo de funciones especificas asignadas a cada dependencia.

Romero Tallafigo, nos menciona que dentro del “Cuadro de Clasificacion cada documento
recibe un cédigo numérico distintivo, que permite su vinculacién con los otros documentos

relativos a un mismo asunto en un expediente o una serie y su exacta localizaciéon dentro del

. . .19
sistema de memoria del archivo.

El proposito de la clasificacion dentro de una entidad siempre sera la
recuperacion de informacion de una forma organizada, codificada y que corresponda a

la solicitud que genere.

'8 Archivo General de la Nacion (México). Introduccién a la organizacion de archivos. Publicado: 2004 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/modulo_2.pdf [consultado el 25 03 de 1013]

¥ ROMERO TALLAFIGO, Manuel. Archivistica y archivos: soportes, edificio y organizacién. Carmona: S
& C, ediciones, 1997. p. 362
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El AGN, menciona que el Cuadro general de clasificacion documental responde

a una triple necesidad:?

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo
documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y

mane;jo.

Un cuadro de clasificacion se representa por niveles en donde los elementos

quedan subordinados de la siguiente manera:

Fondo
L
Seccién_l_>
Serie
L
Expediente—l_>

Unidad documental

2 Archivo General de la Nacion (México). Instructivo para la elaboracién de cuadro de clasificacion
archivistica. Publicado: 16 04 de 2012 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
[consultado el 16 03 de 2013]. p. 10
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Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad con
cuyo nombre se identifica.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia
o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: conjunto de documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o que se
conserven formando una unidad como resultado de una misma acumulacién, del mismo proceso
archivistico o de la misma actividad, que tienen una forma particular, o0 como consecuencia de
cualquier otra relacion derivada de su produccion, recepcion o utilizacion. La serie se denomina
también serie documental.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente,
o durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Unidad documental: Es la unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible, por

ejemplo una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacion sonora.?'

No existen cuadros de clasificacion documental predefinidos, como en las
bibliotecas, sino que se elabora uno para cada fondo después de un analisis del mismo,
eligiendo el tipo de esquema de acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas de la
documentacion del fondo y de la entidad que la produjo, debe ser simple, flexible y

facilmente asimilable por el usuario.

2! Archivo General de la Nacion (México). Instructivo para la elaboracién de cuadro de clasificacion
archivistica. Publicado: 16 04 de 2012 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
[consultado el 16 03 de 2013]. p.3-5
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Capitulo 2. Instituto Nacional de Desarrollo
Social
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2.1 Antecedentes

En 1988 con el cambio de gobierno en México; una de las prioridades del pais es
combatir la pobreza sobre todo de aquella que es extrema. Se promueve un Plan
Nacional de Desarrollo Social, que inicia como un programa de atencion inmediata a las
necesidades y demandas mas urgentes de sectores de la poblacion en situacion de

pobreza extrema.

El Programa Nacional de Solidaridad se sustenta en cuatro principios basicos?:

1) Respeto a la voluntad, a las iniciativas, a las formas de organizacién de los individuos y las
comunidades;

2) Participacion plena, efectiva y organizada de las comunidades en todas las acciones del
programa;

3) Corresponsabilidad entre la sociedad organizada y en movimiento con el estado para
afrontar las tareas de la politica social, y

4) Honestidad y transparencia en el manejo de los recursos.

Estos principios se dan en unién entre México y el Mundo entero, en apego a la larga tradicion

occidental, a favor del pueblo en los dos postulados durante el siglo XX: la libertad y la igualdad.

Después de varios afnos ya puesto en marcha el programa y con la acumulacion
de hechos que permite valorar el alcance de esta accion gubernamental; y con la
creacion de la Secretaria de Desarrollo Social (Sedesol) se permite manejar la unidad

de direccién y el impulso institucional que requiere la practica del bienestar en México.?®

2 Programa Nacional de Solidaridad (México). Una visidn de la modernizacién de México. México:
Consejo Consultivo del Programa Nacional de Solidaridad, 1993 p. 37-38

% Cfr. El Programa Nacional de Solidaridad: Una visién de la modernizacién de México. Consejo
Consultivo del Programa Nacional de Solidaridad. México, 1993. p.13
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La necesidad de incrementar las “tareas de capacitacion para converger en
proyectos productivos que eleven el bienestar social, lideres de organizaciones
laborales, campesinas, grupos del sector social y empresarios se suman a la propuesta”
de crear el 8 de junio de 1992%* el Instituto Nacional de Desarrollo de Solidaridad
(INSOL).

La Secretaria de Desarrollo Social, en el articulo 42 de su reglamento interior, otorga al
Instituto Nacional de Solidaridad, atribuciones para formular y llevar a cabo programas
de investigacion, capacitacion, informacién, asesoria, gestion y participacién social;
divulgar los lineamientos del Programa Nacional de Solidaridad, asi como inducir a una
conciencia de solidaridad Social; promover la participacion solidaria de los grupos
indigenas, rurales y urbanos con mayor rezago, en las acciones que llevan a cabo los
sectores publico, social y privado para mejorar su nivel de vida; constituirse en 6rgano
de consulta para las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en
acciones de promocion, organizacion y capacitacion social, asi como la de los
gobiernos estatales y municipales que lo soliciten; publicar y difundir, por si o a través
de terceros, los estudios, investigaciones, materiales que contribuyan al cumplimiento
de la politica de desarrollo social, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables; las que confiera el Titular del Ejecutivo Federal, el Secretario y aquellas que
sean necesarias para el debido cumplimiento de su objetivo, asi como otras
disposiciones juridicas aplicables.?

Es asi como el INSOL lleva a cabo el cabal cumplimiento de las estrategias para

contribuir con el Plan Nacional de Solidaridad, no obstante en 1992 cambia de nombre

** GUAJARDO RAMOS Eliseo. Instituto Nacional de Solidaridad. México: [s. .], 1992. p.5.
% Ibidem., p.6-7.
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y pasa a ser Indesol, 6rgano desconcentrado administrativo de la Secretaria de

Desarrollo Social, como actualmente es conocido.

2.2 Mision, Visién y Objetivos?®

El Indesol siendo un organo desconcentrado administrativo de la Secretaria de
Desarrollo social tiene su propia mision, visidon y objetivos que tendran cabal
cumplimiento para el desarrollo del Instituto. Vincular, fortalecer y construir alianzas con
Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC), gobiernos locales e instituciones
académicas para dar sustento a la politica social, a través de la coinversion, asesorias,
capacitaciéon e investigacion que promuevan la participacibn comunitaria y la
corresponsabilidad ciudadana para el desarrollo integral y equitativo de la sociedad
mexicana es la mision que tiene por cumplir el Indesol.

Ser una institucion que promueva, desarrolle y consolide alianzas entre el Gobierno
Federal y los Gobiernos Locales (estatales y municipales) asi como con la sociedad civil
organizada y que genere conocimientos utiles para la construccién de politicas publicas
que permitan superar la pobreza y fortalecer el desarrollo integral de la sociedad,

siendo esta la vision del Indesol.

% Manual de organizacion especifico del Instituto Nacional de Desarrollo. Oficialia Mayor. México 2010.
http://www.indesol.gob.mx/work/models/web _indesol/Template/3/1/pdf/marconormativo/manual 2.pdf
consultado el 12 de abril de 2013
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2.3 Estructura Organica

En la organizacion de la Sedesol; el Indesol aparece en el siguiente nivel de acuerdo a

su estructura organica de la secretaria.

SECRETARIA
100)

|

1

UNIDAD
e
COMUNICACION
SOCIAL
oy

DELEGACIONES
SEQE

121 A 152

DESARRCLLO

.
00

SUBSFCRETARIA BLRSECRETARIA oRCIALA
o o B e
HlIJ::J:t?D _.'.FFR ’r.l' 00y
UNIDAD DE I
NICAD C s
Py EACION Y LREDAD UNIDAD DE LMIDAD DE
ullfff?'é'rgi OE DESARROLLD PR r&:}ﬂuq 0e
ped i TERRACOMALES] e MICACRREGIONES REGONAL ATENG: EE (A
L) @12 a1s) Ptﬁm,ﬁ:}:lu AA
DIRECCION ORE G0 DIRECCION BRERY
CENi d.‘tk};ﬂ{ GENERA] & rE"‘h
hf _ OPCIONES - VIRCUILACION
% RECURS0S eEri
PRODI AS - WUMANGE JHTERIN
s TTUEIENAL
DIRECCION DIRECCAON
! L CENERAL
IR N>
—| GRUPCS RECLISOS
aquzlr,w 03 ™1 WATERIALES
i3 i)
DIRE CCaON
GENERAL
m - s
P PROCRAMACION
¥ PRESUPLESTD
0y
DIRECCION
DRECCION Cl.-r»lg;m
CENERAL DE s y .
- :ﬁFf“.ﬁuk’ﬁ'n OROANZACION
214, )
DIRECCION
GENERAL
e | DE
II\F\‘W\‘HTIU-
INDESOL

121- AGUASCALEENTES
122« BAJA CALIFORNIA
123- BAJA CALFORNIA SUR
124- CAMPECHE

125 COAHUILA

126 COLIMA

127 CHIAPAS

128- CHIHUAHUA

129- DISTRITO FEDERAL
130- DURANGO

131 GUANAJUATO
152 - GUERRERO

133- HIDALGO

13- JALISCO

136 MEXICO

135 MICHOACAN

137- MORELOS

138 NAYARIT

138- NUEVD LEON

10 DAXACA

141 PUEBLA

142- QUERETARO

143- QUINTANA ROO
144 SAN LUIS POTOSI
145. SINALOA

6. SONORA,

W7 TABASCO

Ha- TAMAULIPAS

18- TLAXCALA

150 VERACRUZ

151- YUCATAN

162- ZACATECAS

Fig. 2 Estructura orgéanica bésica de la Sedesol
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El Indesol siendo un 6rgano desconcentrado administrativo de la Perro tiene su
propia estructura orgénica27 , integrada por oficina de la Titular, cuatro Direcciones
Generales Adjuntas (DGA), y cada una de ellas tiene a su cargo Direcciones,
Subdirecciones y Departamentos a continuacion se describe la visidn y se mencionan
las areas que integran cada una de las Direcciones Generales Adjuntas (DGA) del
Indesol.

La oficina del Titular del Indesol es la encargada de coordinar y promover
mecanismos de participacion entre Sociedad Civil y Gobierno, para dar sustento a la
politica social, a través de la coinversion, asesorias, capacitacion e investigacion que
promuevan la participacion comunitaria y la corresponsabilidad ciudadana para el
desarrollo integral y equitativo de la sociedad mexicana; sus funciones son disefiar y
ejecutar programas de investigacion, capacitacion, formacion, informacién y asesoria,
que fortalezcan las capacidades de las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC)
vinculadas a tareas de desarrollo social y superaciéon de la pobreza; coordinar un
sistema nacional de capacitacion a distancia para preparar, en politicas y desarrollo
social, a las OSC y servidores publicos de los tres 6rdenes de gobierno: establecer
lineamientos y gestionar la participacion de las OSC en los Programas Nacionales de
Desarrollo Social y apoyar su capacidad de gestion y acciones de vinculacion entre las
OSC y dependencias, entidades publicas e instituciones educativas publicas y privadas,

en materia de desarrollo social; fortalecer las acciones de las OSC, con fondos

" Manual de organizacion especifico del Instituto Nacional de Desarrollo. Oficialia Mayor: Publicado:
2010 en
http://www.indesol.gob.mx/work/models/web_indesol/Template/3/1/pdf/marconormativo/manual_2.pdf [
[consultado el 12 04 2013]
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institucionales para el desarrollo de sus proyectos sociales y mecanismos, que permitan
su participacion en el disefo, aplicacion y evaluacion de las politicas publicas;
desarrollar y actualizar, de modo permanente, el sistema de informacion de las
organizaciones sociales que participan en los Programas de Desarrollo Social; realizar y
difundir estudios e investigaciones que formulen la generacién y aplicacion de modelos
de desarrollo social, y recuperen los aportes ciudadanos en politica social; gestionar la
participacion y gestidon social con instituciones académicas, de educacion superior y de
investigacion, asi como con OSC.

Esta es la vision, misién y funciones que debe realizar la oficina de la Titular
teniendo como apoyo las Direcciones Generales Adjuntas (DGA), para llevar un cabal
cumplimiento de sus objetivos

La Direcciéon de Asuntos Juridicos tiene como mision coordinar y asegurar que
el marco juridico institucional responda a los objetivos y metas del Indesol para
garantizar que sus areas cuenten con los elementos normativos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones; el objetivo de la direccion es recomendar a las
distintas areas del Indesol para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
que regulan las acciones del Indesol?®; tiene a su cargo a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos, Subdireccién de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Departamento
de Transparencia.

La DGA de Fomento, Profesionalizacion e Investigacion para las OSC su
mision es coordinar y promover las estrategias de fomento y profesionalizacién a las
OSC a través de los programas de la Administracion Publica Federal, asi como el

fortalecimiento de las capacidades y activos de las y los servidores publicos de los tres

% |bidem, p. 53.
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ordenes de gobierno vinculados a la politica social, para fomentar las actividades de las
OSC, a fin de contribuir al mejoramiento de la atencion de los sectores mas pobres,
vulnerables y excluidos del pais, el objetivo de esta DGA es dirigir las estrategias de
coordinacion con las dependencias de la Administracion Publica Federal que llevan a
cabo acciones de fomento con las Organizaciones de la Sociedad Civil, con base en las
instancias creadas por la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil, asi como disefiar y dar seguimiento a la operacion
del Registro Federal de las OSC, para cumplir con los aspectos fijados por la ley?’; esta
DGA tiene a su cargo a la Direccién de Vinculacion y Registro Federal de OSC,
Direccion de Capacitacion a Distancia y Atencién al a Red Nacional de Teleaulas,
Direccion de Investigacion y Profesionalizacion; Subdireccion de Investigacion vy
Analisis, Subdireccion de Enlace Intragubernamental, Subdireccion de Promocién y
Supervision de Moddulos, Subdireccion de Operacion del Registro Federal de OSC,
Subdireccion de Vinculacion y Concertacion con OSC, Subdireccion de Operacion,
Seguimiento y Atencién a la Red, Subdireccion de Capacitacion a Distancia,
Subdireccion de Contenidos de Educacion a Distancia, Subdireccion de
Profesionalizacion, Subdireccion de Analisis y Publicaciones; Departamento de
Coordinacion Gubernamental, Departamento de Inscripcion, Departamento de Enlace
Ciudadano, Departamento de Control, Informacion y Monitoreo a la Red, Departamento
de Programacion de Capacitacion a Distancia y Departamento de Apoyo a la
Profesionalizacion.

La DGA de Vinculacion y Coinversion Social del PCS su mision es desarrollar

y establecer la estrategia, la politica y lineamientos de operacién del Programa de

% Ibidem, p. 59.
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Coinversiéon Social (PCS), incluyendo la concertacién de proyectos, fomentando la
vinculacion social con los actores sociales y los tres 6rdenes de gobierno, para que
participen en las convocatorias del Programa de Coinversion Social y se opere
adecuadamente el programa en cada una de sus etapas (recepcion, validacion,
dictaminacion, ajuste y ministracion de los proyectos elegibles); a fin de promover la
corresponsabilidad de la sociedad civil organizada, en el desarrollo de la politica social
y combate a la pobreza, a nivel central y en las Delegaciones de la Sedesol que operan

el programa.

Coordinar y supervisar la adecuada operacion de las areas encargadas de
desarrollar las etapas del Programa de Coinversidn Social (asesorias a los actores
sociales, recepcion, validacion, dictaminacién, ajuste de proyectos y pago de
ministraciones a proyectos elegibles, asi como el control de expedientes y resguardo de
documentacion de los proyectos participantes), para cumplir con los objetivos y las
metas del programa a nivel central, y dando seguimiento y asesoria a las Delegaciones
de Sedesol en las entidades federativas®®; para llevar cabal cumplimiento con lo anterior
la DGA tiene a su cargo a la Direccion de Concertacion con Actores Sociales, Direccidn
de Concertacion y Gestion con Delegaciones, Direccién de Operacion y Gestion de
Proyectos a Nivel Central, Direccion de Evaluacion y Seguimiento, Subdireccién de
Vinculacion con Actores Sociales, Subdireccion de Coordinacion de Dictaminacion y
Ajuste de Proyectos, Subdireccion de Coordinacion Operativa del PCS en
Delegaciones, Subdirecciéon de Control y Gestion de Proyectos a Nivel Central,

Subdireccion de Operacién de Proyectos, Subdireccion de Evaluacion Documental,

% |bidem, p. 101.
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Subdireccion de Coordinacion y Concertacién de Evaluacion en Campo, Subdireccién
de Seguimiento Documental, Subdireccion de Seguimiento en Campo, Subdireccion de
Analisis, Departamento de Gestion del PCS, Departamento de Informacion del PCS,
Departamento de Seguimiento y Asesoria a Actores Sociales, Departamento de
Dictaminacion y Ajuste de Proyectos Subdireccién de Asesoria y Capacitacion del
PCS, Departamento de Coordinacion Operativa y Capacitacién del PCS, Departamento
de Programas de Capacitacion y Acompanamiento De Proyectos, Departamento de
Asesoria y Seguimiento a Delegaciones, Departamento de Control Financiero y
Documental de PCS en Delegaciones, Departamento de Gestion de Proyectos a Nivel
Central, Departamento de Monitoreo de Resultados, Departamento de Control de
Informes y Departamento de Coordinacion de Visitas.

La misién de la DGA de Vinculacion y Coinversion Social hace mencién al
desarrollar y establecer la estrategia, la politica y lineamientos de operacion del
Programa de Coinversion Social (PCS), es importante mencionar dicho programa
porque forma parte de la historia institucional del Indesol, el cual promueve y fortalece
la participacién de la sociedad civil organizada en acciones de desarrollo social que
beneficia a personas en situacion de pobreza exclusion, marginacion, discapacidad,
desigualdad por género o vulnerabilidad; basandose en el principio de
corresponsabilidad, a través de un esquema de coinversion, gubernamental con actores
sociales para realizar los proyectos. Este programa contribuye a dirigir los esfuerzos
conjuntos para la atencion de grupos de poblacion, tales como mujeres, indigenas,
personas adultas mayores, personas con discapacidad, jévenes, nifas y nifios entre

otros, propiciando su inclusién en el desarrollo social; y fomenta la participacion de dos
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diferentes tipos de Actores Sociales: organizaciones de la sociedad civil, e instituciones
de educacion superior y centros de investigacién.31

La DGA de Administraciéon, Organizacion e Informacion tiene como mision el
fortalecimiento y consolidacion del Indesol de Desarrollo Social mediante la planeacion,
el control y el optimo aprovechamiento de sus recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
Institucionales; para ducho fortalecimiento y consolidacion del INDESOL*.
Esta DGA tiene a su cargo a la Direccién de Organizacion, Normatividad e Informacion
Institucional, Direccion de Control y Finanzas, Direccién de Tecnologias de Informacion,
Subdireccion de Organizacion, Subdireccion de Normatividad, Subdirecciéon de
Integracién y Control de Archivo Institucional, Subdireccion de Informacién Institucional,
Subdireccion de Contabilidad, Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Subdireccion de Control Presupuestal, Subdireccion de Desarrollo de
Personal, Subdireccion del Servicio Profesional de Carrera, Subdireccion de Recursos
Informaticos, Subdireccion de Modelos de Desarrollo e Integracion de Sistemas,
Subdireccion de Soluciones Informaticas para las Organizaciones de la Sociedad Civil,
Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Institucionales, Subdireccion de Coordinacion y
Seguimiento Administrativo, Departamento de Organizacion, Departamento de Control
Interno, Departamento de Control Programatico, Departamento de Servicios Generales

y Mantenimiento, Departamento de Recursos Materiales, Departamento de Recursos

3" México Secretaria de Desarrollo Social. Acuerdo por el que se emiten las Reglas de operacion del
Programa de Coinversién Social para el ejercicio fiscal 2013. Publicado: 25 02 de 2013 en:
http://www.indesol.gob.mx/work/models/web_indesol/Resource/44/1/images/reglas pcs%282%29.pdf
ggonsultado el 24 05 de 2013]

Manual de organizacién especifico del Instituto Nacional de Desarrollo. Oficialia Mayor. México 2010.
http://www.indesol.gob.mx/work/models/web_indesol/Template/3/1/pdf/marconormativo/manual_2.pdf
consultado el 12 de abril de 2013
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Humanos, Departamento de Integracion de Sistemas, Departamento de
Implementacién de Soluciones Informaticas para las OSC, t el Departamento de
Administracion de Sistemas Institucionales.

La DGA de Equidad de Género y Proyectos Estratégicos para el Desarrollo
tiene como mision dirigir y consolidar las acciones, programas y proyectos derivadas del
Plan Nacional de Desarrollo y de la Ley de Desarrollo Social en materia de equidad
entre géneros a través del disefio y ejecucion de Programas de Coinversion,
capacitacion, investigacion académica y demas relacionadas en el tema, asi como la
ejecucion de Proyectos Estratégicos para el Desarrollo Social Integral a los Programas
de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), al
Programa MATLAPA-para la atencion a nifios en situacion de calle, Programa de
Capacitacion y Financiamiento a los Refugios de Mujeres y Nifios Victimas de Violencia
Intrafamiliar, Programa de Atencién a las Victimas del Femicidio en CD. Juarez, etc.,
para construir acciones efectivas que combatan la exclusion social de las mujeres por
su condicién de género®; teniendo a su cargo a la Direccién de Equidad de Género y
Desarrollo en la Politica Social, Direccion de Desarrollo de Proyectos Estratégicos,
Subdireccion de Enlace del PAIMEF, Subdireccion Operativa del PAIMEF, Subdireccién
de Planeacion y Fortalecimiento de Proyectos, Subdireccion de Atencion y Prevencion
de la Violencia Contra las Mujeres, Subdireccién de Seguimiento de Acciones de
Equidad de Género para el Desarrollo, Subdireccion de Analisis Estadistico y
Prospectiva Social, Departamento de Atencion del PAIMEF-Norte, Departamento de
Atencion del PAIMEF-Centro, Departamento de Atencion del PAIMEF-Occidente,

Departamento de Atencion el PAIMEF-Sur, Departamento de Seguimiento del PAIMEF,

* ibidem, p. 212.
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Departamento de Evaluacion del PAIMEF, Departamento de Orientacion en Materia de
Violencia Familiar, Departamento de Seguimiento a Procesos Juridicos de la Oficina de
Orientacion en Materia de Violencia Familiar, Departamento de Informacién en Equidad
de Género y Desarrollo Humano, Departamento de Proyectos Estratégicos y el
Departamento de Seguimiento a Proyectos Estratégicos.

La DGA de Equidad de Género en su misién hace referencia a dirigir y consolidar
acciones, programas y proyectos; en 2005 fue aprobado el Programa de apoyo a las
instancias de mujeres en las entidades federativas y en 2006 operado por el Indesol por

esta DGA.

Este programa permite la coordinacién institucional y la vinculacion de acciones de los
gobiernos de los estados, especificamente de las instancias estatales de la mujer, para
elaborar propuestas de politicas publicas y/o legislativas que generen mejores condiciones
de vida para las mujeres, superando la discriminacion de que son objeto por su condicion de
género promoviendo acciones positivas de prevencién, mitigacion y erradicacion de la
violencia de género.

Para efectos del Programa, se entiende como instancias de mujeres en las
entidades federativas a aquellos institutos, secretarias, consejos y programas creados por
los gobiernos de los estados, incluido el del Distrito Federal, con el objetivo de eliminar la
discriminacion, la violencia contra las mujeres, y promover la igualdad de oportunidades

entre mujeres y hombres®.

% México Secretaria de Desarrollo Social. ACUERDO por el que se emiten y publican las Reglas de
Operacion del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las entidades federativas, para
implementar y ejecutar programas de prevencién de la violencia contra las mujeres, para el ejercicio
fiscal 2006. Publicado: 17 02 de 2006 en:

http://www.indesol.gob.mx/work/models/web _indesol/Resource/81/1/images/Reglas%20de%200peracion
%202006.pdf [consultado el 24 05 de 2013]
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La siguiente figura representa un parte del organigrama del Indesol donde se situa el

area encargada de la organizacion archivistica.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
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Fig. 3 Parte de la estructura orgénica del Indesol

2.4 Antecedentes del Archivo Institucional

La mision principal de los archivos es rescatar y conservar la memoria histérica de las
instituciones; para salvaguardar la informacién que se genera en ellas es necesario
organizarla para una facil recuperaciéon de la informacion plasmada en los documentos
durante una gestién y con la organizacion de la documentacion se puede acceder a

esta de manera rapida, sencilla y eficaz.
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Con el propésito de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en abril de 2004 el Indesol cred y
definié la Coordinacién de Archivos, con la finalidad de realizar los procedimientos de
validacién y destino final de la documentacién generada por el Instituto con base en la
normatividad vigente y las normas establecida por el Archivo General de la Nacién y el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion. Asi como también la implementacion de
estrategias mediante la asignacion de enlaces por cada una de sus areas, para trabajar
de manera conjunta en la definicion, integracion y actualizacion del Archivo Institucional.

Una vez establecida la Coordinacién de Archivos se crea el Archivo Institucional
en donde se resguardara la informacién generada por el Instituto en el ejercicio de sus
atribuciones; para el resguardo de la informacién se habilitaron dos espacios y se
realizd la contrataciéon de personal especializado en unidades de la informacién del
Colegio de Bibliotecologia de la UNAM.

Uno de los espacios habilitados del Instituto se encontraba la documentacion
administrativa de 1992-2001, se realizé un inventario documental para poder identificar
el tipo de informacion existente, eliminando el material que no tenia relacion con el
archivo.

Posteriormente con las diferentes gestiones administrativas se cred |la
Subdireccion de Integracién y Control de Archivo Institucional (llevando a cabo las
funciones de la Coordinacién de Archivos) como se plasmoé en el organigrama del

Instituto®. cfr. p.29.

% Instituto Nacional de Desarrollo Social (México). Departamento de Archivo y Control Documental.
México: Secretaria de Desarrollo Social. [Documento Interno].
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2.5 Objetivos, funciones®
La coordinacién de archivos tiene como objetivo general y objetivos especificos para la

realizacion de sus funciones lo siguiente:

Objetivo General

Planear, dirigir y controlar la produccién, circulacidon, organizacidén, conservacion,
localizacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo de las Unidades
Administrativas teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia.

Objetivos Especificos

e Establecer criterios para la recepcion, registro, circulacion, organizacidén, conservacion,
localizacion, uso, seleccidn y destino final de los documentos de archivo, teniendo como
base las disposiciones aplicables en la materia.

e Determinar las actividades esenciales de los responsables de archivos, del control de
gestion documental y de los archivos de tramite, concentracién e historico respectivamente,
en lo relativo a la administracion y conservacion de documentos y archivos.

e Desarrollar un sistema de archivos, promoviendo su modernizacion integral.

Funciones
= Apoyar al comité de informacion en el establecimiento de criterios especificos en materia de

organizacion y conservacion de archivos.

= Elaborar y presentar al Comité de Informacion los procedimientos archivisticos para facilitar
el acceso a la informacion.

= Elaborar, en coordinacion con los Archivos de Tramite y Concentracion el Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental, asi como el Inventario

General del Instituto.

% |nstituto Nacional de Desarrollo Social (México). Procedimientos generales para la organizacién y
conservacion de los archivos del Indesol. México: Secretaria de Desarrollo Social. [Documento Interno].
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= Coordinar las acciones de los archivos de tramite.

= Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para el Instituto.

= Elaborar y actualizar el registro de los titulares de las unidades responsables del Instituto.

= Coordinar los procedimientos de validacion y destino final de la documentacién con base en
la normatividad vigente y la normalizacién establecida por el Archivo General de la Nacion.

= Coordinar con el area de Tecnologias de Informacion del Instituto, las actividades destinadas
a la automatizacion de los archivos y a la gestién de documentos electronicos.

= Considerar las necesidades y caracteristicas del Instituto para la conservacién de la
documentacion.

= Elaborar una Guia Simple de los Archivos con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que debera contener la descripcion béasica de sus series documentales, la
relacién de los archivos de tramite y de concentracion, la direccion, teléfono y correo
electrénico de cada uno de ellos asi como el nombre y cargo del responsable.

=  Suministrar toda la informacién que el archivo solicite respecto a las series documentales.

= Preparar la transferencia de acuerdo a los lineamientos que establece el Archivo.

= Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Archivos.

= Controlar el préstamo y recuperar los expedientes que salgan del archivo, mediante un
registro de préstamo.

=  Organizar los documentos: identificando las series, clasificacion, elaboraciéon de cuadro de

clasificacion, ordenacién, instalacion, elaboracion de instrumentos de recuperacion, etc.

Para cumplir con los objetivos mencionados es necesario partir de los principios de
organizacion archivistica para la organizacion de la documentacion por tal razéon se
trabajo en el Cuadro de Clasificacion Archivistica que se describe en el siguiente

capitulo.
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Capitulo 3. Cuadro de Clasificacion
Archivistica del Indesol
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3.1 Metodologia

El Cuadro de Clasificacion Archivistica (CCA) se enmarca metodolégicamente en un
tipo de busqueda correlacionada dado que la estructura que se disefa es relacional,
ademas dentro de la tipologia de desarrollo, presenta las caracteristicas propias de un
tipo de proyecto de esta indole, ya que cuenta con un beneficiario y un ejecutor directo,
siendo en este caso el INDESOL, que al obtener el CCA tiene como finalidad cumplir
con la normatividad que exige las entidades de control que regulan el Instituto, en el
tema de AGN vy el Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
(IFAI) que solicitan que los archivos cuenten con Instrumentos de Consulta y Control en
la produccién de documentos.

Al realizar el CCA se busco obtener soluciones para recuperar informacion de la
entidad y por medio de la codificacion se pueda ubicar un documento, disminuyendo
costos en pérdidas de informacion importantes para cumplir con un tramite que
involucre a la Institucion. El disefio del CCA se elaboré dentro del INDESOL, su
elaboracion es importante, porque permite que se perciba la totalidad de la produccién
documental, se puedan realizar busquedas recuperando los documentos solicitados,
facilitando la identificacion de informacion a funcionarios u oficinas que son las
responsables en dar tramite a determinada informacion que se recibe o se expide en el
instituto.

El CCA es un instrumento que permite establecer las relaciones entre las diferentes
categorias, conformando el requerimiento de la entidad, dando resolucion a un
problema de produccion, tramite, organizacién, ubicacion y recuperacion de informacion
generada en el Instituto, dando atencion inmediata a las solicitudes que se pueden

identificar conociendo el asunto de un documento.
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La creacion del CCA muestra que tan organizada se puede encontrar la
informacion, siendo un instrumento que beneficia a todos aquellos que requieren
informacion, puesto que se obtienen los documentos que son relevantes y que son de
gran ayuda dentro de la administracion y para la historia del Indesol solucionando las
pérdidas de informacion en tiempo y permitiendo recuperar eficazmente Ila
documentacion.

El archivo, se forma con documentos generados y recibidos en el instituto en el
ejercicio de sus funciones y actividades, segun sus objetivos, normas y procedimientos.
Por lo tanto, esas funciones y actividades al ser plasmadas en un documento se reflejan
en el fondo documental como secciones, subsecciones y series documentales; al
integrarlas al CCA se debe respetar en todo momento los principios archivisticos que
definen estas agrupaciones.

Para tener una mayor congruencia en la construccion del CCA se tomaron algunas
series documentales consignadas en el cuadro general de clasificacion archivistica;
instructivo para su elaboracién; publicado por el AGN, atendiendo a lo establecido en
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, (publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de Febrero de 2004); donde toda dependencia
debera apegarse a los lineamientos para la organizacion y conservacion de los acervos

documentales, en coordinacion con cada una de las areas del Indesol.

35



3.2 Procedimiento para la elaboracion del CCA

En la elaboracion del CCA del Indesol, solo se adoptaron los conceptos archivisticos

de fondo, seccién y serie senalados en los Lineamientos antes mencionados para

establecer una estructura logica y jerarquica de los documentos conservados en los

archivos como se representa en el siguiente cuadro.

Fondo
Seccidn Seccidn Seccién
Serie Serie Serie Serie
|
Sub-serie Sub-serie
| | Expediente| | Expediente
Expediente Expediente
Expediente I
Unidad Unidad Unidad
Documental Documental Documental

Fig. 4 Estructura Archivistica®

%" Archivo General de la Nacién (México). Instructivo para la elaboracién de cuadro de clasificacion
archivistica. Publicado: 16 04 de 2012 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
[consultado el 16 03 de 2013]. p. 10
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Los siguientes puntos son los que se necesitaron para el desarrollo del CCA y con
ello permite esclarecer los procesos para su disefo:

1. Identificacion del Fondo:

Para identificar el fondo fue necesario conocer los criterios con los que se denomina a
un organismo;

2. ldentificacion de Secciones:

En coordinacion con personal de las diferentes areas y de acuerdo con el Manual de
Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Desarrollo Social se identificaron las
Secciones Documentales que constituirian el cuadro de clasificacion con base en la
estructura jerarquica de la dependencia;

3. Identificacion de Series y Codificacion:

Una vez establecidas las Secciones, se procedid a identificar las Series
documentales asi como también la codificacion de cada uno de los rubros que
constituyeron finalmente el CCA del Indesol.

4. Integracién del fondo secciones y series:

Al finalizar los puntos anteriores 1, 2 y 3 se llevd acabo la agrupacion del CCA
del indesol.

A continuacion se especifican los puntos anteriores para la estructuracion del CCA:

3.3 Hacia la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Archivistica

3.3.1 Identificacion del fondo
Se revisé el instructivo elaborado por el AGN el cual define al FONDO como un
conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad con

cuyo nombre se identifica.
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Acorde a lo anterior para la identificacion de un organismo publico se

consideraron los siguientes criterios:*

Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecidos por una
disposiciéon normativa (acto de ley) precisa y fechada y publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

Funciones propias recogidas igualmente en alguna disposicion normativa.

Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.

Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

Estructura interna oficialmente establecida.

Tomando en cuenta los criterios mencionados se denomind como FONDO al
conjunto de documentos generados por INDESOL, teniendo como antecedente
inmediato al Programa de Coinversion Social (PCS) y al Programa de Apoyo a las
Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), el presupuesto, el
personal y la administracién propia, asi como un soporte juridico legal que le designa
competencias y una organizacién propia.

En la Sedesol tiene asignada una clave el Indesol y se representa por una D y

dos ceros DO0O, esta clave identifica al fondo quedando de la siguiente forma:

FONDO

D00 INDESOL

Fig. 5 Identificacion del fondo.

%8 ibidem, p. 3.
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3.3.2 Identificacion de las secciones
La identificacion de las secciones fue de acuerdo al organigrama ya que estas son cada
una de las areas por las que esta integrado el INDESOL.

El AGN nos menciona que las secciones son las “divisiones del Fondo,
basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las

disposiciones legales aplicables™®

es decir cada una de las areas del Instituto y estas
pueden tener funciones comunes o sustantivas las cuales se especificaron en el
CCA.

Especificando lo anterior las funciones comunes; son aquellas acciones
administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de
cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros,
organizacion y presupuestos, entre otras) y se identificara ésta junto con un numero
consecutivo y laletra C y:

Las funciones sustantivas desarrollan la mision de la entidad y constituyen su
razon de ser, haciéndola diferente de cualquiera otra (programas de sustentabilidad y

de violencia, coinversion social entre otras) y se identificara esta funcién junto con un

numero consecutivo y la letra S.

% Archivo General de la Nacion (México). Introduccién a la organizacion de archivos. Publicado: 2004 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/modulo_2.pdf [consultado el 03 08 de 2013]. p. 40
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Para identificar las Secciones que conformaron el CCA se tomaron en cuenta los

criterios de identificacion*® conforme al instructivo emitido por el AGN los cuales:

Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con respecto al organismo
creador cuyo niveles el Fondo.

Debe corresponder con funciones establecidas en un reglamento interno o semejante delegadas
por el érgano creador cuyo nivel es el Fondo.

Debe pertenecer a un sistema de archivos.

Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarrollar las funciones delegadas.

Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo superior.

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, se corresponden con las
subdivisiones administrativas o de las funciones de la dependencia o entidad que lo origina.
Corresponde con una diferenciacion al interior del Fondo.

De conformidad con los Lineamientos, las secciones son las subdivisiones del Fondo

identificadas con funciones.

Atendiendo lo anterior, las secciones se dividieron en dos funciones que son las
comunes Yy sustantivas; tomando algunas series documentales asignadas en el
Instructivo publicado por el AGN y sustantivas aquellas que dan la razén de ser del

Instituto y que son representadas en el CCA de la siguiente forma:

0 Archivo General de la Nacion (México). Instructivo para la elaboracién de cuadro de clasificacion
archivistica. Publicado: 16 04 de 2012 en
http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCuadroClasificacion06072012.pdf
[consultado el 05 08 de 2013]. p.4
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SECCIONES (FUNCIONES SUSTANTIVAS)

1S |JEFATURA DE UNIDAD

2S |VINCULACION Y COINVERSION SOCIAL

3S |EVALUACION Y SEGUIMIENTO

4S | GENERO, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE MODELOS

FOMENTO Y PROFESIONALIZACION PARA LAS ORGANIZACIONES DE LA

>3 SOCIEDAD CIVIL

VINCULACION Y REGISTRO FEDERAL DE ORGANIZACIONES DE LA

03 SOCIEDAD CIVIL

7S |ATENCION A LA RED NACIONAL DE TELEAULAS

8S |ADMINISTRACION, ORGANIZACION E INFORMACION

9S |ORGANIZACION , NORMATIVIDAD E INFORMACION INSTITUCIONAL

Fig. 6 Identificacion de Funciones Sustantivas

SECCIONES (FUNCIONES COMUNES)

10C | RECURSOS HUMANOS

11C | CONTROL Y FINANZAS

12C | RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

13C | TECNOLOGIAS DE INFORMACION

14C | COMUNICACION Y DIFUSION

15C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

16C | ASUNTOS JURIDICOS

Fig. 7 Identificacion de Funciones Comunes

Se conformaron 16 niUmeros consecutivos para las secciones, siendo estas 9 con

funciones sustantivas y 7 con funciones comunes.

3.3.3 Identificacién de series y codificacion

Con relacidon al punto anterior sobre las secciones las series se jerarquizan ya que son
la Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
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especifico. Al igual que en el fondo y las secciones las series tienen criterios

identificacion*' los cuales son:

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad administrativa y
regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados, formando una
unidad, como resultado de una misma acumulacion.

Agrupacién de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma particular o que
son resultado de cualquier otra relacién derivada de su produccion, recepcion o uso.

Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original y (donde los
documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros), responden al caracter
seriado de los mismos, a la repeticion de actividades o procedimientos administrativos para el

cumplimiento de una funcién atribuida a la institucion.

La Coordinacién de Archivos en conjunto con las areas administrativas del
instituto se llevd acabo la identificacion de series documentales, considerando cada una
de las funciones comunes o sustantivas, de acuerdo con el orden de las secciones que
se fueron integrando las series con un numero consecutivo, que dando de la siguiente
forma:

En las series con funciones sustantivas se fueron integrando en coordinaciéon con
el personal de las areas administrativas, jerarquicamente y con numeracion

consecutiva.

*!ibidem, p. 5.
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SECCION SERIE

2S VINCULACION Y COINVERSION SOCIAL

2S.1 CORRESPONDENCIA

2S.2 LINEAMIENTOS, CONVOCATORIAS Y REGLAS DE OPERACION

INFORMACION FINANCIERA DEL PROGRAMA DE COINVERSION

253 SOCIAL

PROYECTOS APOYADOS POR EL PROGRAMA DE COINVERSION
2S.4

SOCIAL

PROYECTOS NO APOYADOS POR EL PROGRAMA DE COINVERSION
255 SOCIAL

Fig. 8 Identificacion de las series sustantivas (ejemplificable con la seccién 2S vinculacion y

coinversion social)

Las series que se muestran en la figura anterior pertenecen a la seccion de
vinculacion y coinversidn social representada en forma alfanumeérica por un 2S (numero
consecutivo de acuerdo a la jerarquizacién y la letra S de funcién sustantiva).

Al igual que las secciones se tomaron series correspondientes a su seccion del
Instructivo publicado por el AGN en caso de que las serie no existiera se colocaron al

final de la ultima serie de cada seccién siguiendo la secuencia numérica.

SECCION SERIE
10C RECURSOS HUMANOS
10C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
10C.2 |EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
10C.3 | NOMINA DE PAGO DE PERSONAL

10C.4 |RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Fig. 9 Identificacion de las series comunes (seccién 9C recursos humanos)
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Las series que se muestran en la figura anterior pertenecen a la secciéon de
Recursos Humanos representada por un 10C (numero consecutivo de acuerdo a la
jerarquizacion y la letra C de funciones comunes).

En las secciones y las series no hay un numero exacto estas pueden variar, no
son permanentes, pueden ser modificadas o agregarse mas o desaparecer de acuerdo

al desarrollo de las actividad administrativa del Instituto.

3.3.4 Codificacion

La codificacion del archivo del Indesol se desarrollé por medio de claves o cédigos
alfanuméricos para sustituir el nombre de la categoria con fines de abreviacién o
identificacion para que de manera eficaz se ubique la procedencia del documento que
ingresa al archivo; condicidn necesaria para el buen funcionamiento del CCA pues este
codigo queda implicito al caracter del documento, ya sea comun o sustantivo y también

de acuerdo a las funciones de cada una de las areas del Instituto.
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De esta manera, la clasificacion se esquematiza de la siguiente forma en el

expediente para su organizacién y recuperacion de la informacion:

Fondo: Instiuto Macional de Desarrollo Social
(IMNDESCL)
D00

25= Seccidn. VINCULACION ¥ COINVERSION SOCIAL
3= Serie. INFORMACION FINANCIERA DEL PROGRAMA DE
COMNVERSION SOCILAL

1__ = NUMERDO CONMSECUTIWO % NOMBRE DEL EXPEDIENTE

o
)

25.3M _

Fig.10 Esquema de clasificacion

3.3.5 Integracion del fondo secciones y series

Como ya sabemos el CCA del Indesol es un instrumento que establece relaciones entre
diferentes categorias que a su vez permitira utilizar un esquema de ordenamiento
homogéneo en el archivo del instituto; su estructura es jerarquica, por lo que se
encuentra integrado en los niveles de Fondo, Secciones y Series que dando de la

siguiente forma el Cuadro de Clasificacion Archivistica del Indesol:
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Indesol

i T Tt 3.4 Cuadro de clasificacion archivistica SECRETARIA DR o

FONDO

D00 INDESOL

1S JEFATURA DE UNIDAD

2S VINCULACION Y COINVERSION SOCIAL

3S EVALUACION Y SEGUIMIENTO

4S GENERO, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE MODELOS

5S FOMENTO Y PROFESIONALIZACION PARA LAS ORGANIZACIONES DE LA

SOCIEDAD CIVIL
6S VINCULACION Y REGISTRO FEDERAL DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD
CIVIL

7S ATENCION A LA RED NACIONAL DE TELEAULAS

8S ADMINISTRACION, ORGANIZACION E INFORMACION

9s ORGANIZACION , NORMATIVIDAD E INFORMACION INSTITUCIONAL

10C RECURSOS HUMANOS

11C CONTROL Y FINANZAS

12C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

13C TECNOLOGIAS DE INFORMACION

14C COMUNICACION Y DIFUSION

15C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

16C ASUNTOS JURIDICOS

SECCION SERIE

18.1 CORRESPONDENCIA
SECCION SERIE
2S.1 CORRESPONDENCIA
2S.2 LINEAMIENTOS, CONVOCATORIAS Y REGLAS DE OPERACION
28.3 INFORMACION FINANCIERA DEL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL
2S.4 PROYECTOS APOYADOS POR EL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL
2S.5 PROYECTOS NO APOYADOS POR EL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL
2S.6 PROPUESTAS DE SUBSIDIOS DE DELEGACIONES, ANEXOS TECNICOS Y OFICIOS
' DE LIBERACION DE SUBSIDIOS
2S.7 DOCUMENTACION DE LA ETAPA DE DIFUSION Y DICTAMINACION EN
' DELEGACIONES
25.8 GASTOS PARA UNA EFICIENTE OPERACION, EVALUACION Y SUPERVISION DEL
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PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL

SITUACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE A LAS

289 | DELEGACIONES

2510 | SEGUIMIENTO EN DELEGACIONES

2S11 | PROPUESTAS DE INVERSION DE DELEGACIONES

2S12 | DOCUMENTACION SOBRE DICTAMINACION EN DELEGACIONES

2S13 | LIBERACION DE SUBSIDIOS

2S14 | OBSERVACIONES DE AUDITORIA DE LAS DELEGACIONES
SECCION SERIE

3S.1 CORRESPONDENCIA
3S.2 EVALUACION EXTERNA
383 INTERVENCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
3S.4 EXPEDIENTES DEL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL
3S.5 SISTEMA DE MONITOREO BASADO EN RESULTADOS
SECCION SERIE
4S.1 CORRESPONDENCIA
PROGRAMA DE APOYO A LAS INSTANCIAS DE MUJERES EN LAS ENTIDADES
4S8.2 FEDERATIVAS PARA IMPLEMENTAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE PREVENCION
DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES 2006 (PAIMEF)
4S.3 DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
4S.4 DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO Y DESARROLLO EN LA POLITICA SOCIAL
4S.5 COOPERACION TECNICA DEL BID-INDESOL
45.6 ORIENTACION EN MATERIA DE VIOLENCIA FAMILIAR PARA MUJERES QUE
' LABORAN EN LA SEDESOL
SECCION SERIE

5S.1 CORRESPONDENCIA
58.2 PROYECTOS DE INVESTIGACION
553 DIPLOMADO NACIONAL DE PROFESIONALIZACION PARA LAS ORGANIZACIONES
: DE LA SOCIEDAD CIVIL
SECCION SERIE

6S.1 CORRESPONDENCIA

6S.2 CONSTANCIA DE ACREDITACION DE ACTIVIDADES PARA LAS ORGANIZACIONES
] DE LA SOCIEDAD CIVIL

6S.3 CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS

6S.4 REGISTRO FEDERAL DE LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

6S.5 COMISION DE FOMENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS ORGANIZACIONES DE LA
] SOCIEDAD CIVIL

6S.6 CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

6S.7 CQORDINACION DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
] PUBLICA FEDERAL

6S.8 CARTA COMPROMISO AL CIUDADANO

6S.9 BITACORAS DE ATENCION A USUARIOS

6S.10 PARTICIPACION EN EVENTOS




SECCION

SERIE

7S.1 CORRESPONDENCIA
7S.2 TELEAULAS
7S.3 TELECONFERENCIAS
SECCION SERIE
8S.1 CORRESPONDENCIA
SECCION SERIE
9S.1 CIRCULARES
9S.2 DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
9S.3 AUDITORIAS
9S.4 COMISION FEDERAL DE MEJORA REGULATORIA
9S.5 COMITES DE CONTROL Y AUDITORIA
9S.6 INDICADORES
9S.7 INFORMES
9S.8 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
9S.9 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS
9S.10 INTRAGOB
9S.11 ORGANO INTERNO DE CONTROL
9S.12 PLANEACION ESTRATEGICA
9S.13 LICITACIONES
9S.14 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
9S.15 ATENCION A MICRORREGIONES
9S.16 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
9S.17 EVENTOS DE CAPACITACION PRESENCIAL A DISTANCIA Y EN LINEA
(TELECONFERENCIAS Y VIRTUALES)
9S.18 ARCHIVO
SECCION SERIE

10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
10C.2 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
10C.3 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
10C.4 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
10C.5 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DEL PERSONAL
10C.6 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS,
) INCAPACIDADES, INCIDENCIAS, ETC.)
10C.7 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
10C.8 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO
10C.9 FILIACIONES AL ISSSTE
10C.10 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE
' AHORRO PARA EL RETIRO, SEGURQGS, ETC.)
10C.11 PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO
RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE
10C.12 TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, CONDICIONES LABORALES, JUICIOS
LABORALES)
10C.13 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE

AREAS ADMINISTRATIVAS




10C.14 | EXPEDICION DE CONSTANCIAS

10C.15 |ESTRUCTURA AUTORIZADA SHCP-SEDESOL

10C.16 | CRUZ ROJA (COLECTA ANUAL)

10C.17 | SERVICIO SOCIAL

10C.18 | PLANTILLAS DE PERSONAL

10C.19 | SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

10C.20 |PERSONAL DE HONORARIOS

SECCION SERIE
| mc | CONTROLYFINANZAS |

11C1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION

11C.2 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

11C.3 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

11C.4 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

11C.5 LIBROS CONTABLES

11C.6 FINANCIAMIENTO EXTERNO

11C.7 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS

11C.8 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO

11C.9 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESO

11C.10 | REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS

11C.11 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE DIARIO

11C.12 | CONTROL DE CHEQUES

11C.13 | ESTADOS FINANCIEROS

11C.14 | ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

11C.15 | FONDO ROTATORIO

11C.16 | OFICIOS DE LIBERACION DE SUBSIDIOS
CANCELACIONES Y CIRCULARES PARA VIATICOS, NOTA DE CREDITO DE BOLETO DE

11CA7 | JION

SECCION SERIE

12C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA
PUBLICA, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

12C.3 LICITACIONES

12C.4 ADQUISICIONES

12C.5 CONTRATOS

12C.6 CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS, CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO

12C.7 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

12C.8 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

12C.9 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

12C.10 | ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES

12C.11 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMACENES

12C.12 | COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

12C.13 | REQUISICIONES

12C.14 |SEGUROS Y FIANZAS

12C.15 |SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES

12C.16 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

12C.17 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC.)

12C.18 | SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

12C.19 | SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION
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12C.20

SERVICIOS DE TELEFONIA, CELULAR Y RADIOLOCALIZACION

12C.21 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA
12C.22 | MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE MOBILIARIO
12C.23 |CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
12C.24 |CONTROL Y SERVICIOS EN SALAS
12C.25 |PROTECCION CIVIL
12C.26 | SOLICITUDES DE SERVICIOS
SECCION SERIE

13C.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES
13C.2 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
13C.3 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES
13C.4 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA
13C.5 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y VOZ
13C.6 DESARROLLO DE SISTEMAS
13C.7 CONTROL DE SOFTWARE Y HADWARE
13C.8 INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y ACCESO A LA INFORMACION
SECCION SERIE
14C.1 CORRESPONDENCIA
SECCION SERIE

15C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION

15C.2 UNIDAD DE ENLACE (MINUTARIO)

15C.3 COMITE DE INFORMACION

15C.4 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

15C.5 PORTAL DE TRANSPARENCIA

15C.6 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA

15C.7 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

15C.8 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES

15C.9 INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION

15C.10 |PROGRAMA OPERATIVO DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION
SECCION SERIE

16C.1 CORRESPONDENCIA

16C.2 ACTORES SOCIALES IMPEDIDOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DE

COINVERSION SOCIAL

16C.3 LEYES

16C.4 CODIGOS

16C.5 DECRETOS

16C.6 REGLAMENTOS

16C.7 ACUERDOS GENERALES

16C.8 MODELOS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

16C.9 COMPILACIONES JURIDICAS

16C.10 | NORMATIVIDAD DEL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL

16C.11 MARCO JURIDICO INDESOL

16C.12 | CONSULTAS Y ASESORIAS

16C.13 | NOTIFICACIONES RELATIVAS AL REGISTRO FEDERAL DE LAS ORGANIZACIONES

DE LA SOCIEDAD CIVIL
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Como se observa en este CCA se integré por 16 secciones que a su vez estaban
separadas en 6 Funciones Sustantivas enumeradas del 1 al 6 y representadas con la
letra “S” y 7 Funciones Comunes enumeradas del 10 al 16 representadas por la letra
“C”, en ambas la numeracion es consecutiva, con estas divisiones de seccidén (comunes
y sustantivas), serie y numero consecutivo se obtuvo una codificacion, pretendié lograr
una adecuada organizacion y ubicacion de los expedientes dentro de los archivos del
Instituto.

Este Cuadro de Clasificacion Archivistica fue el primero del Indesol, el cual ha tenido
modificaciones de acuerdo con los cambios de la administracion y/o sus funciones; asi
como también es responsabilidad del personal de los archivos de tramite tomaran en

cuenta lo siguiente:

Identificar y establecer la vigencia de cada una de las secciones, subsecciones, series documentales
de su Unidad Administrativa, tomando en consideracion las funciones sustantivas; compilar la
informacion recibida, con el objeto de proceder a la actualizacién del cuadro general de clasificacion
archivistica; solicitar a la Coordinacion de Archivos las modificaciones que considere necesarias del
cuadro general de clasificacion archivistica, para que ésta valore y, en su caso, realice los cambios

necesarios*.

De acuerdo con lo anterior el CCA tendra modificaciones conforme a sus funciones

administrativas del Instituto, es de suma importancia conocer la elaboracion de dicho

*2 Diario Oficial de la Federacién de México. Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de Las dependencias y entidades de la administraciéon publica federal. publicado: 20 04
de 2004 en http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5230610&fecha=23%2F01%2F2012 [consultado
el 13 08 de 2013].
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cuadro para un antecedente histérico sobre las actividades que se desempefaban y

con el tiempo realizar un comparativo de los cambios que ha tenido el CCA.
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Conclusiones

Conforme se fue elaborando el CCA se observd que era muy complicado recuperar
documentos y poder dar seguimiento algun tramite o una solicitud de informacion, es
por ello, que es de suma importancia la existencia de un CCA, cuyo instrumento de
consulta permita identificar el fondo y cada una de las secciones y series que
conforman las actividades de cada area del Indesol plasmada en los documentos.

Fue posible emitir un proceso de organizacion con la implementacién del CCA el
cual muestra la integracién del acervo pues a partir de esto es posible realizar la
ordenacion y descripcidn de las secciones ya que se beneficid con la clasificacion y la
ordenacion por medio del codigo de clasificacion a las funciones comunes y sustantivas
que se realizan durante la gestion de cada area del Indesol y asi un facil acceso a la
recuperacion de la informacion; contribuyendo a mantener una ordenacion desde la
gestion de un documento hasta su destino final.

El CCA facilita la ubicacién de expedientes por medio de la codificacién vy
considerando las disposiciones legales y la normatividad que se desprende de todo el
uso de la documentacién, mas aun cuando se hace referencia a una entidad publica
que custodia expedientes de valor historico y cultural para la nacién; permitiendo al
personal del archivo identificar la documentacion de todo el ente y dirigir los
documentos al proceso o responsable que le corresponda, para dar un tramite mas
eficiente, eficaz y efectivo en las respuestas, facilitando el proceso, llevando un registro

de la produccién de los documentos de la entidad en cumplimiento de sus funciones.
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En materia de organizacion de archivos, falta mucho por hacer, ya que no se da la
importancia a un ente de gran relevancia en informacién siendo esta muy significativa,
la cual necesita de la intervencion de profesionales de la informacién, para el apoyo de
la organizacion, de la creacion de politicas que respalden a los archivos de la
ignorancia e indiferencia y asi a forjar la importancia de un archivo organizado,
clasificado e inventariado.

De esta manera podemos lograr que la informacién trascienda de generaciéon en
generacion por medio de las normas y politicas de organizacion, descripcion y
conservacion, que permiten preservar y localizar los documentos en el acervo para dar

soluciones de informacion o para la realizacion de futuras investigaciones.
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Recomendaciones

Identificar y respetar la clasificacion de cada una de las secciones del CCA para la
ordenacion del acervo de acuerdo con las series de cada area del instituto, de esta
manera se tendra un orden. De no llevarla se puede caer en un desorden y a la pérdida
de documentos, con ello un caos para dar seguimiento a un tramite.

Seguir actualizando el CCA de acuerdo con la estructura organica del Instituto y/o
funciones integrando informacion o modificandolo para seguir con la clasificacion y la
ordenacion de los documentos en seguimiento a la actualizacion que con finalidad de
mantener el orden dentro del archivo y dar el seguimiento adecuado a los documentos
generados por las diferentes DGA, direcciones, subdirecciones y departamentos, pues
una vez conocidos los cddigos que les corresponde la familiarizacion de los mismos en
los documentos de origen permitira una mejor gestion de estos.

Dar a conocer el CCA a todo el personal del instituto; que para dar seguimiento a un
tramite genere documentos y a su vez tenga conocimiento sobre el codigo clasificatorio
que le corresponda para la integracion de cada seccion y serie; plasmando la
clasificacion desde la gestion de un tramite y asi llevar una organizacion de los

documentos hasta su destino final.
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