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INTRODUCCION

El presente informe describe el trabajo conjunto realizado por profesionales en
Archivonomia y Bibliotecologia que con una constante labor de aprendizaje pudieron
organizar expedientes de personal, actualizar inventarios del mismo asi como establecer
instrumentos archivisticos avalados por el Archivo General de la Nacion, utiles para la
recuperacion de la informacion contenida en dichos expedientes pertenecientes al area de
Recursos Humanos del Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria
INFOTEC.

La elaboracion de documentos que permitan dar testimonio de las actividades a las
que el bibliotec6logo puede enfrentarse en el campo laboral es importante y de suma
utilidad, ya que mediante estas evidencias se puede brindar un panorama mas amplio de las
oportunidades que existen dentro del mercado laboral para quienes se interesen en el campo
de la Bibliotecologia. En el caso particular de este informe lo que pretende ofrecer es la
explicacién de las acciones realizadas dentro de un archivo de concentracion, para

aumentar dicho panorama de perspectivas laborales para el egresado.

A raiz de la publicacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Gubernamental, que entrd en vigor el 11 de junio de 2002, y de la
Ley Federal de Archivos del 23 de enero de 2012, las dependencias de gobierno se ven en
la necesidad de organizar de manera eficaz sus archivos; para lo cual éstas se rigen
mediante los lineamientos que el 6rgano rector en materia de archivos plantea, en este caso
el Archivo General de la Nacion (AGN) y debido a que la licenciatura en Bibliotecologia y

Estudios de la informacion de la UNAM prepara al estudiante también para las actividades

Vi



archivisticas, el egresado encuentra una opcion adicional para insertarse en el campo
laboral desempefiando tareas dentro de los archivos, asimismo gracias a esta formacion

integral puede adquirir nuevos conocimientos relacionados con la archivistica.

El presente informe esta estructurado en tres capitulos; en el primero se presentan
los antecedentes de la archivistica, asi como los conceptos basicos dentro de la
documentacién y archivistica que seran de utilidad para todo bibliotec6logo que trabaje en
un archivo, como son la definicién y tipologia de los expedientes, archivos o fondos;
posteriormente se presentan principios basicos de la archivistica y el ciclo vital de los
documentos, una tipologia detallada de los archivos, el concepto y caracteristicas de la
gestidbn documental; para cerrar el capitulo se presentan las caracteristicas de los

profesionales que trabajan en archivos.

En el segundo capitulo, se presentan los antecedentes, mision, vision, objetivos y
estructura y funciones de cada una de las areas de INFOTEC, lugar donde se realizo el

trabajo.

En el tercer capitulo se describe la participacion del bibliotecélogo en la
organizacion del archivo de concentracion INFOTEC, presentando la metodologia para
hacer el trabajo y posteriormente el procedimiento en donde se describe la participacion
que como bibliotec6logo se tuvo en la organizacién del archivo de concentracion de esta
entidad; por ultimo, se describe el desarrollo del instrumento archivistico, aprobado por el

AG N, en que se colabor6 de manera conjunta para INFOTEC.

Vil



Capitulo 1
La documentacion y el archivo

1.1. Antecedentes

La documentacién archivistica es, segin Martinez de Sousa (2004, p. 325) "Recoleccion
metddica y tratamiento de documentos y datos realizados para la informacion de los
usuarios, que comprende especialmente la localizacion, identificacion, adquisicion, analisis,
conservacion, difusion y utilizacion de una informacion™; consta de procesos como buscar,
localizar y reunir documentos; organizarlos, esto es, catalogarlos y clasificarlos;
interpretarlos, ya sea por medio de una sintesis o traduccion; distribuirlos, es decir hacerlos
llegar a los interesados para su aprovechamiento de manera oportuna; conservarlos
adecuadamente, con el objetivo de que la basqueda de informacidn sea exitosa y mantener
su estructura fisica. Asimismo, la documentacion archivistica se encuentra en los distintos
tipos de archivos, en particular y para fines de este informe la localizaremos en el Archivo
de Concentracion dentro del Fondo para la Informacion y Documentacion para la Industria
(INFOTEC) ubicado en Avenida San Fernando No. 37, Col. Toriello Guerra, Tlalpan, C.P.
14050, México, D.F.

Se entiende por archivo de acuerdo con Jenkinson (citado por Cruz Mundet, 2001,
p. 89) como “documentos acumulados por un proceso natural en el curso de la tramitacion
de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado, en cualquier fecha y conservados
después para su consulta bajo la custodia de las personas responsables de los asuntos en
cuestion o por sus sucesores”; cabe mencionar que de manera general se pueden ubicar dos

clases de archivos, por una parte los administrativos, indispensables para la gestion de



documentos dentro de una organizacion; por la otra, tenemos los archivos historicos que
tienen un fin exclusivamente cultural o cientifico, sirven como fuentes de investigacién del
pasado. El archivo consta de documentos que a su vez forman expedientes y se caracteriza
por ordenar dichos expedientes dentro de cajas que a su vez se localizan en estantes; de
manera general los podemos localizar en instituciones y dependencias de los sectores
publico y privado como laboratorios, museos, hospitales, entre otros, cabe mencionar que el

Archivo General de la Nacion (AGN) es el 6rgano rector en materia archivistica en México.

Al egresar de la licenciatura de Bibliotecologia y Estudios de la Informacién, se
tuvo la oportunidad de trabajar en el Archivo de Concentracion dentro del Fondo para la
Informacion y Documentacion para la Industria dada la formacidén obtenida en la
licenciatura para organizar documentos se pudo atender un segmento del mercado laboral
que demanda conocimientos en catalogacion y clasificacion de documentos. Lo anterior
obedecio a que en el afio de 2002, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Gubernamental obligd a todo este sector a que la informacion contenida en sus
archivos tenia que ser organizada, luego entonces los archivos publicos se vieron en la
necesidad de contratar a profesionales para que los organizaran. Esto ocasioné la

contratacion de archivonomos y bibliotecélogos.

De esta manera el bibliotecologo ha podido trabajar dentro de los archivos porque
su formacion implica conocer la organizacion documental ya que cuenta con una nocién
méas amplia de ésta y como puede aprender conceptos propios de la archivonomia, es capaz
de relacionarlos con los conocimientos adquiridos durante su formacion, por tal motivo su
labor es importante y enriquecedora dentro de la gestion documental en una organizacion,

lo anterior indica la posibilidad de trabajar en las actividades que conlleva un archivo.

La informacion contenida en este capitulo pretende identificar los elementos con los
gue debe familiarizarse el bibliotecélogo que trabaja en un archivo como son los conceptos
generales sobre la documentacion y la archivistica, brindar un enfoque sobre las nociones
archivisticas que se manejan dentro de las actividades debido a que el bibliotec6logo no las

posee en su formacion por ser otro el enfoque. El ciclo vital de los documentos es



considerado como el principio fundamental de la gestion documental el cual sefiala que “la
informacién documental tiene una vida similar a la de un organismo biologico, el cual nace
(fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de expurgo)” (Penn,
1989, p. 9); conceptos inherentes a la archivistica, puesto que los documentos se retinen en

agrupaciones documentales; tipologia de los archivos y gestion de documentos.

Este capitulo aborda primero, los conceptos generales sobre la documentacion y la
archivistica; segundo, el ciclo vital de los documentos, tercero, los principios basicos de la
archivistica; cuarto, tipos de archivos; y quinto, concepto y caracteristicas de la gestion de
documentos, que a su vez incluye la descripcion archivistica y los instrumentos de

descripcion en los archivos.

1.2. Conceptos generales sobre la documentacion y la archivistica

La bibliotecologia y la archivonomia son dos disciplinas que por un lado, se pueden
relacionar y complementar entre si gracias a la estrecha interaccion con la documentacion,
por el otro los conceptos con los que cuentan especificamente cada una son distintos, es por
ello que cuando un bibliotec6logo se enfrenta a trabajar en un archivo requiere tener una

nocion de las percepciones que hay en la archivistica.

e Informacién. Es el conjunto de datos reunidos organicamente alrededor
de un asunto, més especificamente la informacién es un conjunto de datos
0 noticias destinados a un receptor que no los conoce (Vazquez Murillo,
2004, p. 20).

e Documento. Es informacion registrada, es decir, datos o informacion
fijada en un soporte” (Op. cit., p. 21). Etimol6gicamente, la palabra
documento esta relacionada con el verbo latino docere, que significa
pequefia ensefianza. Asi mismo, el autor sefiala que para los profesionales

en las ciencias de la documentacion el “documento es cualquier soporte,



de cualquier indole que contiene informacion de interés para una

determinada persona (ibid.).

Expediente. Es la principal unidad documental compuesta en las
administraciones publicas, donde se retne la copia de todos los
documentos generados en la oficina de origen (Rufeil, 2009, p. 45).

Archivo. Etimologicamente Archivo proviene del latin archivum, y éste
del griego archeion, que significa morada de los magistrados (Moliner,
2002, vol. 1, p. 234). Para Schellenberg (citado por Cruz Mundet, 2001, p.
90) “son aquellos (documentos) de cualquier institucién publica o privada
que hayan sido considerados importantes para Su preservacion
(conservacion) permanente con fines de investigacion o para referencia y
que han sido depositados o escogidos (seleccionados) para guardarse en
una institucion archivistica”. Islas Pérez (2003, p. 188) sefiala que “los
archivos existen porque existen organizaciones, son parte de ellas, nacen
porque le son indispensables para su funcionamiento. Es mediante los
documentos que se generan en el transcurso de sus actividades, que se
mantienen y se desarrollan, y si bien en un inicio los documentos no se
conciben con fines culturales, una vez que no son requeridos por las
administraciones pasan a formar parte del patrimonio de los investigadores

y de la sociedad en general”.

Heredia Herrera (2007, p. 25) dice que el archivo “es uno 0 mas conjuntos
de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pablica o
privada en el transcurso de su gestién, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o
institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia™. Vazquez Murillo (2008, p. 82) lo define como “la institucion o

el 6rgano de una institucidén que conduce la politica de la gestion y guarda



de los documentos y su servicio a los usuarios como recursos y patrimonio
de sus creadores, de los ciudadanos, y de las comunidades municipal,
provincial o nacional segun su jurisdiccion”. De esta definicion se derivan
tres acepciones, es decir, archivo es una palabra polisémica (entiéndase
por polisémica como una palabra que tiene varios significados) que se

refiere tanto a:

— El fondo documental, como conjunto de documentos producidos
o recibidos por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
actividades.

— Lainstitucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento
archivistico del fondo

— El edificio o local donde se custodia dicho fondo.

Rufeil (2009, p. 34) acota que “son archivos los conjuntos organicos de
documentos, o la reunion de varios de ellos, reunidos por las personas
juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio
de su utilizaciéon para la investigacion, la cultura, la informacién y la
gestion administrativa”. Finalmente, el Consejo Internacional de Archivos
(citado por Garcia Palacios, 2010, p. 32) lo define como “el conjunto de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material,
producidos o recibidos por cualquier persona, fisica o moral, o por
cualquier organismo publico o privado en el ejercicio de su actividad,
conservados por sus creadores 0 sucesores para sus propias necesidades o

transmitidos a instituciones de archivos”.

Expediente. Del latin expediens-entis dar curso, convertir “Medio 0
recurso; procedimiento que se emplea para resolver una dificultad.
Conjunto de todas las tramitaciones llevadas a cabo en una oficina sobre
un asunto. Conjunto de todos los documentos que se van produciendo en

esas tramitaciones” (Molinar, 2002, vol. 1, p. 1255). Para Martinez de



Sousa (2004, p. 404) es el “conjunto de documentos e informaciones
referentes a un asunto. Conjunto ordenado de documentos que forman la
historia de un asunto y se guardan en una carpeta. Conjunto de
documentos de procedencias diversas, reunidos artificialmente con fines
de documentacién y agrupados por materia, como acciones, hechos,
lugares, personas, proyectos, etcétera”. Este autor tipifica ademas a los
expediente bajo tres categorias: expediente abierto, expediente accesible y

expediente personal.

e Expediente  semiactivo.  “Expedientes de uso  esporédico,
independientemente de su fecha de creacion, necesarios para las
operaciones vigentes relativas a la administracion o funcionamiento de la
organizacion” (Glosario de términos de mantenimiento de expedientes:

Departamento de Informacion Publica de las Naciones Unidas, 2011).

e Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes
semiactivos al archivo de concentracion y de los inactivos al archivo
historico (Alday, 2007, p. 38).

e Transferencia primaria. “Es la operacidn de trasladar los expedientes
cuyo tramite ha terminado, o cuya consulta es muy esporadica, a los
archivos de concentracién mientras prescribe el termino de permanencia.
Este término puede ser fijado reglamentariamente o en coordinacion con
las dependencias generadoras, esto se hace con el fin de liberar espacio
vital en el archivo de tramite” (Alday, 2007, p. 38).

Con base en las definiciones anteriores, en este trabajo de investigacion se concluye
que todo ser fisico es un documento, con la Unica condicion de que haya alguien que se
interese en él. Desde este punto de vista, el documento es una comunicacion fijada en un

soporte y con los expedientes debemos tomar en cuenta los siguientes puntos:



a) Un expediente es una serie ordenada de documentos sobre un determinado
asunto;

b) Los documentos de un expediente estan unidos entre si por una relacion causa-
efecto;

c) En un expediente encontraremos tanto documentos producidos por la propia
unidad administrativa (documentos de caracter interno) como procedentes de
otros organismos o de particulares (documentos externos);

d) En los distintos procedimientos pueden producirse documentos de contenido
esencial (resoluciones, informes, dictamenes) y documentos de enlace (aquellos

cuya finalidad es servir de nexo en el expediente).

1.3. Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital de los documentos es considerado como el principio fundamental de la gestion
documental. Originalmente Penn J. (1989, p. 9) dice que “la informacion documental tiene
una vida similar a la de un organismo bioldgico, el cual nace (fase de creacién), vive (fase
de mantenimiento y uso) y muere (fase de expurgo)”; también estas fases son denominadas
como activa, semiactiva e inactiva (ibid.). EI documento atraviesa por distintas fases desde
que se elabora, y durante un periodo eventualmente corto es objeto de un uso intenso para
la resolucién de los asuntos, de las actividades que recoge y hace testimonio; con el paso
del tiempo cada vez se utiliza menos, pierde su valor original y es eliminado, o bien
adquiere un nuevo valor histérico dando como resultado una conservacion permanente
(Cruz Mundet, 2006, p. 24).

Durante el ciclo vital de los documentos hay que considerar los siguientes tres

puntos:

1. “Los documentos no mueren, sino que pasan a ser conservados con otra
utilidad diferente a la que les dio origen, de caracter histérico-cultural”
(ibid.).



2. La division en tres edades del documento resulta hasta cierto punto
insuficiente al no contemplar que “todo documento puede regresar a la fase
inicial de actividad, tanto desde la intermedia como desde la histérica, como
consecuencia de un proceso de revision, de un proceso judicial o de

cualquier actividad que reclame su presencia” (ibid.).

3. Hay que contemplar los documentos electronicos pues “dependen de su
estructura légica mas que de la fisica, y las tareas enfocadas al
almacenamiento fisico del papel resultan irrelevantes para su gestion”
(Shepherd y Yeo, 2003, pp. 7-8).

Para, Llans6 Sanjuan (1993, p. 50) el ciclo vital de los documentos debe contar “con
un programa de gestion de documentos operativo, una organizacion puede controlar la
calidad y la cantidad de la documentacion que se crea, mantiene la informacion de forma
util a sus necesidades y puede seleccionar la informacion de manera eficiente cuando ésta
carece de valor a largo plazo. Un programa de gestion de documentos incluye muchos
elementos: formularios, informes, correspondencia, circulares, correo, archivos de gestion,
reprografia, calendarios de conservacion, proteccion de documentos esenciales y expurgo.
Cada uno cuenta con unos principios, practicas, métodos y técnicas propios, asi como con

un numero de herramientas tecnoldgicas que dan més eficacia y eficiencia”.

En la actualidad, la gestion de los documentos cuenta con la norma internacional
ISO 15489 establecida en el afio 2001, que contempla ademas la conservacion y la custodia.
Los documentos, dice la norma, “son creados, recibidos y utilizados por las organizaciones
en el desarrollo de sus actividades. Las organizaciones deben crear documentos auténticos,
fidedignos y utilizables, y consérvalos integramente durante todo el tiempo que sea

necesario con una triple utilidad que a continuacidn se presenta:

e Dar soporte y continuidad a las actividades,
e Cumplir con la legalidad,



e Proporcionar la responsabilidad necesaria”.

Asimismo, los principios y tareas de la gestion de documentos segln la norma 1SO
15489 abarcan desde el disefio hasta la conservacion de los documentos por su valor, y se

pueden resumir en:

e Disefio

e Organizacion

e Régimen de uso

e Valoracion, seleccion y eliminacion

e Conservacion y custodia

Sin duda, la archivistica estd relacionada con la historia y la administracion, su
objetivo son los archivos de toda época y condicion, tanto historicos como administrativos
pero los documentos no son solamente su problema, busca integrarse en el proceso de
creacion de los mismos, controlando el documento desde el momento en el que nace en una
oficina hasta que se integra al fondo documental. Igualmente se enfrenta a los fondos ya
acumulados una vez que los documentos pasan al archivo; en este momento debe generar
normas para la elaboracion de instrumentos de trabajo que permitan al archivero controlar
el conjunto de documentos que custodia y servirla para poder ser consultada por el usuario;
ahora bien, la produccion de documentos dentro de una organizacion es constante, esto
obliga a la archivistica a plantearse que no todos los documentos que se producen pueden
ser conservados. Para ello debe contribuir la identificacién y valoracién documental que
han de regir y garantizar las transferencias de documentos desde las oficinas hasta los
archivos historicos, pasando por los de concentracion a esto se le conoce como la

institucionalizacion de los sistemas archivisticos (Cruz Mundet, 2006, p. 36).

La demanda de informacidn &gil, la creacion de bases de datos y la aplicacion de la
informatica, Util para todo tipo de necesidades de los usuarios, ha hecho que la archivistica
adopte tecnicas de trabajo fronterizas con la documentacion, lo que le ha hecho

conceptuarse como una disciplina de la informacion, pero con unos contenidos y una



metodologia de trabajo propios frente a la documentacion y la bibliotecologia; esta

autonomia ha obligado establecer principios universales aplicables a todos los archivos, por

ello intenta lograr la normalizacion de sus principios organico-descriptivos, un vocabulario

internacional, y homologar los contenidos de la informacion profesional de los

profesionales encargados de aplicarlos (Op. cit. p. 37).

1.4. Principios bésicos de la archivistica

Los principios basicos de la archivistica son el principio de orden y procedencia natural de

los documentos. Puesto que los documentos se relinen en agrupaciones, denominadas

agrupaciones documentales, que Heredia Herrera (1993, p. 247) clasifica en: agrupaciones

naturales o histdricas, tales como el fondo, la seccion y la serie.

Fondo: “Esta definido por el principio de procedencia y lo compone la
totalidad de la documentacion producida o recibida por una instituciéon o
persona en el tiempo en el que desarrolla su actividad” (Rufeil, 2009 p. 43).
Un archivo puede contener varios fondos, cada uno es independiente y
necesita una clasificaciéon, ordenacion y descripcion propia. Maria Luisa
Conde Villaverde basicamente lo define como “el conjunto de series de una
misma procedencia (1992, p. 71); por otra parte, Heredia Heredia sefiala que
“la nocion de fondo, fondo documental o fondo de archivo esta intimamente
unida al principio de procedencia y tiene su razon de ser en la necesidad de
mantener separado y diferenciado el conjunto de documentos producidos por
una institucion que guardan relacion entre si y por tanto constituyen un todo
coherente” (Op. cit. p. 249).

Seccion: Es “la division primaria del fondo establecida en funcién de las
lineas de accion de la entidad” (ibid.); Cortés Espinoza (2010, p. 64) sefiala
que “las divisiones de los documentos que corresponden a las grandes

unidades producidas dentro de una institucion se han Illamado
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tradicionalmente en el archivo secciones, que cuando tienen bajo su
autoridad otras menores se titulan subsecciones. Estas divisiones por lo
tanto, repiten organizadamente la estructura funcional del productor”. La
seccion es la division del fondo tomando en cuenta la estructura o
funcionamiento de la institucion; debe haber tantas secciones como sean

necesarias para la institucion.

e Subseccion: “Es la division de la seccion realizada en virtud de la funcion
que desarrolla dentro de las grandes lineas de accion de la institucion. Su
denominacion puede coincidir con la de las distintas divisiones
administrativas. La subseccidn puede dividirse en otras agrupaciones cuando
la funcion de la misma se despliegue en diferentes actividades o areas de
actividades con identidad definida” (Rufeil, 2009, p. 44).

e Serie: “Conjunto de unidades archivisticas (expedientes, libros) agrupados
por ser el resultado de una misma actividad, y que han sido producidas y
agrupadas de manera continua (seriada) en proceso de tramitacion
administrativa” (Cruz Mundet, 2006, p. 87). Cada seccion o subseccion esta
integrada por los documentos agrupados en series son pues “el testimonio
documental y continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un

organo o en virtud de una funcion” (Heredia Herrera, 1993, p. 146).

e Unidad Documental: Es “el elemento basico de una serie documental que
puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen un
expediente” (Conde Villaverde, 1992, p. 80).

1.5. Tipos de archivo

El patrimonio documental esta constituido fundamentalmente por una serie de archivos de

distinta tipologia y titularidad. Tradicionalmente los archivos se han clasificado segln el
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valor de la informacion que contienen en sus documentos, como ejemplos tenemos a los
archivos administrativos e historicos. En la actualidad, con la evolucion de las definiciones
y cuando se impone una vision del archivo concebido como sintesis de la funcion
administrativa y la funcion cultural, esta clasificacion no parece demasiado acertada. Hoy
en dia podriamos exponer que los archivos historicos son también archivos administrativos
pero con el valor afiadido de su antigiiedad, fruto de la acumulacién documental producida
con el paso del tiempo; para resolver esto, parece mas preciso clasificar los archivos segun
el tipo de procedencia o dependencia al que se anexa el organismo productor de los fondos
documentales. De manera resumida y de acuerdo con Martin Gavilan (2009, pp. 6-8) se

distinguen los siguientes tipos de archivo:

e Archivos de caracter publico, que segun el ambito del actuar del
organismo serian:

— Todos los archivos de la administracion internacional. Ejemplo:
archivos de la OTAN.

— Todos los archivos de la administracion europea. Ejemplo:
archivos de la Unién Europea.

— Todos los archivos de las diferentes administraciones publicas.
Ejemplo: de dependencias gubernamentales, locales y
municipales.

e Archivos de caracter privado.

e Archivos civiles: todos los archivos privados.

e De empresa u organismo publico o privado (incluyendo los hospitales).
Ejemplo: archivos de colegios profesionales.

e De asociaciones (archivos sindicales).

e Familiares.

e Personales.

e Archivos religiosos: entre los que se distinguen los archivos de culto
catélico (parroquias, catedrales, monasterios).

e Archivos de otros cultos.
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Segun el ciclo vital o distintas edades de los documentos, y para fines de este

informe tenemos:

Archivo de gestion o tramite. Se caracteriza por contener “los
documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente
para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las unidades administrativas, de ahi que sea mas
conocido como archivo de oficina. Tradicionalmente se ha considerado
que la documentacion debe permanecer en esta fase durante cinco afios

una vez finalizada su tramitacion” (Cruz Mundet, 2001, p. 94).

Después de esta primera fase los documentos pasan al resguardo del:

Archivo de concentracion. “Surge como consecuencia del uso
esporadico y de los procesos archivisticos de expurgo y transferencia de
los expedientes que han terminado su gestion, pero que son necesarios
para apoyarse como referencia o consulta posterior, el servicio que
brindan principalmente es de resguardo, custodia y administracion por un
tiempo determinado” (Ibafiez Montoya, 2008, p. 45 ); “su importancia
radica sobre la base de la memoria documental que alberga este
repositorio, por encontrarse en sus fondos documentacion de trdmites
concluidos como parte integral de su engranaje administrativo y por ende
forma parte de un sistema informativo y cultural para la entidad de la

administracion que la conserva” (Hernandez Olvera, 2010, p. 37).

“Para realizar estas actividades el archivo de concentracion debe de
llevar a cabo sus responsabilidades y procesos a través de una adecuada
planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y supervision
encaminadas a la correcta administracion de la documentacion y
resguardo, asi como establecer politicas generales, de operacion y

funcionamiento de sus procedimientos, cuidar las condiciones de higiene
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y seguridad, administrar sus recursos todo bajo las premisas que marca la
normatividad o legislacion a la cual estan sujetos” (Ibafiez Montoya,
2008, p. 47). Corresponde a la segunda etapa de la vida de los
documentos; a €l se deben transferir los documentos de los archivos de
gestion o tramite cuando su consulta por los organismos productores es
esporadica, y ahi permaneceran hasta su eliminacion o transferencia al

archivo histérico.

El archivo historico. “Es el ultimo de la red, en teoria es aquel cuyo
contenido documental, tras la valoracion hecha en los archivo anteriores,
es de conservacion permanente, constituyendo una parte del patrimonio
documental historico. Su finalidad es el servicio a la investigacion y la
cultura” (Heredia Herrera, 2007, p. 65).

Asociado a la anterior clasificacion, es posible distinguir también archivos segun la

frecuencia de consulta:

1. Archivos activos: Aquellos donde los documentos son
consultados frecuentemente o que la documentacion por su valor
administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo
general la fecha de emision de los registros no es superior a los
cinco afios y es consultada mas de una vez al mes. Corresponden

a los archivos de gestion.

2. Archivos semiactivos: Aquellos que conservan los documentos
que han sido retirados del archivo activo finalizado la vigencia
administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es
suministrar informacion para comprobar operaciones realizadas.

Corresponden a los archivos centrales y/o intermedios.
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3. Archivo inactivo: Aquellos que conservan los documentos de
consulta poco frecuente, que tienen utilidad temporal de acuerdo
a su valor. Se almacenan alli hasta la destrucciéon de los mismos
una vez que ya han cumplido su funcién o su conservacion

definitiva. Corresponden a los archivos centrales y/o intermedios.

Segun la metodologia y caracter del material, podriamos distinguir entre archivos
tradicionales y “nuevos archivos”. Entre éstos Gltimos estan los que ocupan de la

documentacion:

1. Cartogréafica: Planos y mapas, manuscritos e impresos.

2. lconogréfica y audiovisual: Ilustraciones, grabados, calendarios, fotografias,
postales, diapositivas, peliculas y videos, entre otros.

3. Oral o sonora.

4. Textual impresa que por su naturaleza es coherente con otras series organicas; y
los que se ocupan de los

5. Registros procedentes de la utilizacion de la tecnologia informatica de

determinadas tareas burocraticas y administrativas.

En este sentido, los archivos informaticos y electrénicos dejaran de ser una tipologia
de archivo especifica para integrarse de forma trasversal en cualquier archivo, creando de
esta forma una nueva categoria que se puede denominar “archivos hibridos”, en los que el
soporte material de la informacion, cedera el protagonismo al contenido y en el que deberan
convivir necesariamente los nuevos documentos con los tradicionales. (Martin Gavilan,
2009, pp. 6-8).

1.6. Concepto y caracteristicas de la gestion de documentos

La gestion de documentos es un concepto y una actividad cuyos origenes se remontan a los

comienzos de los afos treinta del siglo XX en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando
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se configura el Sistema Archivistico Nacional, histéricamente consolidado después de los
afios cincuenta. Esto se debié a las circunstancias sufridas por Estados Unidos por su
necesidad de busqueda y agilizacion en la administracion en tiempos dificiles tales como la
crisis de 1929 y la Segunda Guerra Mundial. “Desde principio del siglo las sociedades
industriales venian experimentando un fuerte ritmo de crecimiento en todos los aspectos y
que se refleja en un volumen creciente de actividades que deben ser documentadas” (Cruz
Mundet, 2006, p. 17); todo esto generd una gran importancia en la organizacién documental
volviéndola crucial para el adecuado funcionamiento de las organizaciones por una parte en
su concepcion clasica y vinculada a la custodia: por otra, a la etapa en la que resulta
importante para la actividad de las organizaciones tener los documentos disponibles para

ser consultados.

Gestion o manejo de documentos es la traduccion literal del término en
inglés records management que podemos tomar como gestion de
documentos, quiza con mayor precision de documentos administrativos,
también se emplea para referirse a los documentos historicos
relacionandose con el término archive, equivalente en espafiol a archivo.
Asi mismo existe la relacion con el término document, cuyo uso designa
la acepcién de toda informacion registrada en un soporte, esto es el

documento de cualquier tipo o naturaleza.

Registro, traduccion de record, entendiéndose asi por filmico,
bibliografico, sonoro, informatico, etcétera. Sin embargo hay otra
definicion que lo explica como: documento de gestion o administrativo.
Originalmente es un término legal que se refiere a todo lo escrito,
conservado y aceptado por los tribunales como prueba o evidencia
registrada de una actividad y el otro componente es la palabra
management, que significa: gestion, administracion, gerencia, direccion o
manejo  tomando como ejemplo la  siguiente  definicion
“Etimologicamente procede del italiano maneggiare, que es voz de la

terminologia tipica utilizada para significar el control del caballo, que a
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su vez viene de maneare y del latin manus; de alli paso al inglés y
espafiol como manejo y en Espafia como gestion. Mientras que las voces
manejar y administrar presentan una raiz latina manus, gestionar es de
raiz griega y posee idéntica interpretacion, de aqui que management se
traduzca indistintamente como gestion y como administracion. No
obstante, originalmente se diferenciaban con ello dos ambitos diferentes,
la gestion de documentos administrativos records management y la de
los documentos histéricos archives administration” (Diez Carrera, 2002,
pp. 15-33).

El &mbito de la gestiébn documental “se extiende al ciclo vital completo de los
documentos, desde su produccion hasta su eliminacion final o envid al archivo para ser
concentrado permanentemente. El objeto esta dirigido a asegurar una documentacién
adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacion y uso del papeleo,
mejorar la forma de organizar y recuperar los documentos, proporcionar el cuidado
adecuado y el deposito a bajo costo de los documentos en los archivos de concentracion, y
asegurar el expurgo adecuado de los documentos que no se necesitan” (Ricks, 1979, p. 29).

La gestion o manejo de documentos busca los siguientes objetivos segun Cruz
Mundet (2006, p. 23):

El disefio normalizado (estandarizado) de los documentos.

e Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia
de versiones obsoletas.

o Simplificar los procedimientos.

e Controlar el uso y la circulacion de los documentos.

e Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestién y toma de decisiones.

e La conservacion y concentracion de los documentos a bajo costo en los

archivos de concentracion (intermedios).
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e Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la
gestion en un futuro (expurgo documental).
e Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de

crisis o emergencia.

1.6.1. Descripcion archivistica

La necesidad de la descripcién archivistica se ha basado siempre, en la imposibilidad de
que el usuario del archivo pueda examinar fisicamente todos los documentos custodiados
en el mismo, hasta encontrar aquellos que sean de su interés. Por su naturaleza, no es
posible el libre acceso a fondos archivisticos, con diferencia de lo que ocurre, por ejemplo,
en las bibliotecas. Por ello siempre ha sido necesario crear representaciones o descripciones
de los documentos contenidos en los archivos, es decir, crear sustitutos en los que se

registra la informacion sobre sus atributos y sus relaciones.

1.6.2. Instrumentos de descripcién en los archivos

Tradicionalmente han existido dos grandes clases de representaciones archivisticas: las
descripciones de las unidades documentales simples o compuestas, en que se recogia
informacién sobre sus atributos (por ejemplo, la signatura topografica, las fechas, el
contenido, etcétera.): son los tradicionales asientos descriptivos, realizados en fichas
manuscritas 0 mecanografiadas. Estas fichas descriptivas se clasificaban y ordenaban,
empleando para la clasificacion otras fichas con pestafia en las que se ponia la
denominacion de la serie, seccidon de fondo, fondo, entre otras. Es decir, se registraba la

relacion de jerarquia y la posicidon que ocupaba cada unidad de descripcion en la jerarquia.

Las representaciones de las instituciones, personas, familias, lugares, temas, son los
indices (puntos de acceso de muy diverso tipo), realizados también en fichas manuscritas o

mecanografiadas, que remitian a los asientos descriptivos concretos: a través de ellos, se
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consignaba, fundamentalmente, la relacion de materia entre esas entidades y las unidades
documentales simples y compuestas. A continuacion se enumeran los instrumentos

tradicionales de descripcion:

Censo: Instrumento de informacion general para los usuarios y para los
profesionales. Identifica los archivos pertenecientes a un ambito
determinado (territorial, titularidad, etcétera). Su objetivo es dar a
conocer los fondos de archivo, con datos basicos: titularidad, direccion,
personal, fondos de cada archivo, horarios y servicios.

Guia: “Instrumento que proporciona informacion general, exacta y
concisa sobre todos o parte de los fondos de uno o varios archivos.
Describe globalmente las grandes agrupaciones documentales (fondos),
resume la historia de los organismos productores y facilita informacion
auxiliar basica acerca del archivo y los servicios disponibles: horarios,
instrumentos de descripcion, publicaciones sobre los fondos, etc. Puede
editarse en forma de triptico, como un volumen de numerosas paginas, o
en la pagina web del archivo. Es el primer instrumento que necesita el
usuario para acceder a un archivo. Se trata, por lo tanto, de una
herramienta genérica y de aproximacion Util para ofrecer al exterior una
imagen panoramica de los fondos del archivo” (Cruz Mundet, 2006, p.
211).

Inventario: “Instrumento de consulta que describe las series
documentales que componen las unidades archivisticas (libros,
expedientes, etc.), dispuestas segun el orden que tienen en el cuadro de
clasificacion y reproduciendo su estructura. Existen diferentes tipos de
inventarios (somero, analitico, etc.) segun la informacion que ofrezcan,
pero el objetivo comdn de cualquier inventario es la descripcion de las
series que conforman un fondo para que el usuario pueda conocer el

contenido de un fondo y su réapida localizacion, al tiempo que también
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permite al personal del archivo controlar la documentacion” (Cruz
Mundet, 2006, p. 212).

Los inventarios someros son instrumentos de baja calidad desde el punto
de vista descriptivo, pero suficientes como primera medida de acceso
sobre documentos de conservacién parcial o temporal, y para la gestion

de grandes volumenes documentales.

Los inventarios analiticos, por el contrario, logran la mejor relacion
costes/beneficios  porque permiten describir uniformemente 'y
proporcionan unos niveles de informacion satisfactorios para los
usuarios. Para facilitar su consulta y operatividad, los inventarios suelen
estar informatizados, en bases de datos (generalmente es lo primero que

se automatiza en un archivo) (ibid.).

Pocos inventarios se encuentran accesibles a través de Internet (la mayoria son de
consulta fisicamente en el archivo). En algunos casos, como por ejemplo series historicas,
los inventarios se editan como libro. Aunque depende de las necesidades propias de cada

archivo, los campos méas comunes que forman la base de datos de inventario son:

e Fondo.

e Cadigo de clasificacion-nivel de clasificacion.
e Fechas extremas, nombre de la serie.

e Tipo documental.

e Descripcion.

e Signatura.

Catélogo: Instrumento de consulta que describe las unidades
documentales (documentos o expedientes) de una serie, o parte de ella,
que traten de un mismo asunto. Se trata por tanto de un instrumento de

descripcidn que requiere mucho tiempo para su elaboraciéon, pues implica
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el andlisis exhaustivo de los documentos, y por ello sélo se aplica para
describir determinadas agrupaciones o categorias de documentos que por
su valor estratégico en las actividades de la organizacion o patrimonial
asi lo requieran (por ejemplo, series histéricas o de gran demanda por

parte de los investigadores) (Cruz Mundet, 2006, p. 212).

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos (listados de nombres de personas
naturales o juridicas), toponimicos (listados de nombres de sitios 0
lugares), cronologicos (listados consecutivo de fechas) y tematicos (listas
de materias o tesauros), acompafiados de referencias para su localizacion
ademas, actualmente automatizados, los indices son instrumentos de
consulta que completan la informacion de otros instrumentos; no
sustituyen en ningun caso a los instrumentos descriptivos: en todo caso,
los mejoran y complementan, incrementando y mejorando puntos de
acceso. Contienen datos concretos de los documentos que permiten

acceder de forma orientada y controlada a la informacion.

Los lenguajes de indizacion méas empleados para reflejar el contenido de los
documentos son los lenguajes libres (construidos a partir de la lectura de los documentos,
cuyo contenido es reflejado mediante palabras clave o descriptores libres) y los lenguajes

controlados.

1.6.3. Valoracion y depuracion en los archivos
Los archivos al tener un ciclo vital, necesariamente requieren de una valoracion y

depuracién para cumplir con las etapas que se han descrito, para ello es necesario tener

claro en qué consisten dichas acciones.
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La valoracion dentro de los archivos se entiende como: “La fase del
proceso de expurgo destinada a descubrir, apreciar, los valores inherentes a
los documentos y su gradacion. Debe hacerse sobre la base de un
conocimiento general de toda la documentacion de una entidad, no sobre
una base parcial; también en conocida como la funcion de determinar la
eliminacién eventual de documentos basada en su valor archivistico,
Ilamada a veces evaluacion, revision, seleccién o conservacion selectiva”
(Arévalo Jordan, 2003, p. 235).

Se conoce a la accién de depuracion efectuada dentro de un archivo
como: “Revisidn sistematica que con base en los plazos de vencimientos
debe efectuarse para separar del archivo de trdmite, aquellos expedientes
que por haber superado todas sus etapas se consideran por el momento
terminados, para evitar que con su volumen entorpezcan las labores al
congestionarse los muebles archivadores y que ademas resuelve el
problema de espacio para dar cabida a los asuntos nuevos. Es la
operacion que consiste en sustraer de los archivos de tramite, o de los de
transferencia y concentracion, los expedientes cuyo término de
conservacion ha prescrito, a fin de darlos de baja definitivamente o
pasarlos a su conservacion indefinida o historica segun el caso” (Arévalo
Jordan, 2003, p. 87).

1.7. Caracteristicas de los profesionales que trabajan en un archivo

A continuacion se proporcionan algunas las caracteristicas que el profesional de la
bibliotecologia y estudios de la informacion posee, asi como el perfil que presentan los
archivonomos, para establecer las diferencias y semejanzas que ambos tienen y que a la luz
de lo que esta demandando el campo laboral en materia de archivos se podria conciliar un

perfil que responda a dicha demanda.
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El plan de estudios de la Licenciatura en Bibliotecologia y Estudios de la

Informacion  (http://colegiodebibliotecologia.filos.unam.mx/perfil-del-egresado/9)  del

Colegio de Bibliotecologia de la Facultad de Filosofia y Letras de la UNAM sefiala que es
primordial que el bibliotec6logo egresado de la carrera posea, entre otros, los siguientes

conocimientos:

e Los principios que dan sustento tedrico a la disciplina; su naturaleza y
alcance,

e Las relaciones cognoscitivas existentes entre la Bibliotecologia y otras
disciplinas relacionadas con la informacion,

e Las proposiciones filosoficas y socioldgicas relacionadas con la
sistematizacion del conocimiento, asi como las relaciones existentes entre
estos paradigmas y los diversos métodos aplicados para la organizacion
de la informacion,

e La evolucion, tipologia y funcion social de las diferentes clases de
documentos y de las unidades involucradas en el flujo de la informacion
documental,

e EIl uso de los principios tedricos, métodos y técnicas de investigacion
para encontrar soluciones a problemas de caracter tedrico y préactico,

e El desarrollo y la creacion de bases de datos orientadas a los procesos y
servicios de informacion,

e La gestion de sistemas automatizados.

El plan de estudios también sefiala las habilidades y aptitudes que debe poseer este

profesional, destacandose las siguientes:

e Organizar la informacion documental,
e Buscar y recuperar informacion pertinente y relevante para los usuarios,
e Administrar los procesos y los servicios inherentes a cualquier unidad de

informacion,
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e Actuar profesionalmente en cualquier entorno social propio de las
diferentes unidades de informacién y comunidades de usuarios,

o Interpretar la legislacion y aplicar las leyes, reglamentos y normas
referentes a las diferentes unidades de informacion,

e Identificar, analizar y exponer las posiciones de los principales tedricos,
asi como realizar deducciones e inducciones a partir de los conceptos y
principios relacionados con la Bibliotecologia y Estudios de la
Informacion,

e Trabajar de manera individual o colectiva segun las distintas actividades
a realizar,

e Comunicarse adecuadamente con todos los involucrados en la
organizacion y en la prestacion de servicios, asi como con los usuarios de
la institucion,

e Comprender y aplicar diferentes normas bibliogréaficas, asi como las
normas y sistemas vinculados con la representacion de los documentos,

e Aplicar las tecnologias de computacién a procesos Yy servicios

bibliotecarios y de informacion.

A su vez, Arenal Herndndez, Diaz Estrada, Flores Rodriguez, et al. (2008, pp. 19-
22) sefialan, entre otras, las siguientes cualidades y conocimientos basicos que el

archivénomo debe tener:

e Tener conocimientos en procesamiento de datos, asi como en sistemas
automatizados,

o Habilidad para trabajar con el personal de todos los niveles,

e Debera administrar y controlar documentos en cualquier tipo de soporte,
desde su creacién, mantenimiento, organizacion, préstamo 'y
transferencia hasta su destino final,

e Elaborar herramientas de descripcion documental como catalogos de

descripcion documental, guias de transferencia, informes que sean
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requeridos por las autoridades competentes, manuales técnicos de
organizacion y procedimientos,

e Desarrollar y proponer sistemas de archivo como programas para la
administracion de documentos en medios magnéticos y electronicos,
normas legales para el manejo y control de documentos, programas para
la seleccion y adquisicion de mobiliario, equipo y materiales para
archivo,

e Desarrolla y crea sistemas de clasificacion, controles para la
correspondencia, sistemas de seguridad para documentos, programas para
la conservacion y restauracion de documentos, de difusion, esquemas de
supervision a las areas operativas y de capacitacion permanentes para el

personal de archivos de la organizacion.

Con las caracteristicas anteriormente presentadas entre el bibliotecologo y el
archivonomo se puede amalgamar las habilidades y aptitudes que debe poseer el
bibliotecdlogo para su insercion en el archivo para que

e Organice la informacion documental por medio de la comprension y aplicacion
de diferentes normas y sistemas vinculados con la representacion de los
documentos,

e Desarrolle y crear sistemas de catalogacion y clasificacion,

e Instaure controles para la correspondencia, sistemas de seguridad para
documentos,

e Despliegue programas que permitan la conservacién y restauracion de
documentos asi como para su difusion,

e Disefie esquemas de supervision en las areas operativas y de capacitacion
permanentes para el personal de archivos de la organizacion,

e Administre los procesos y los servicios inherentes a cualquier unidad de
informacidn asi como gestionar documentos en cualquier tipo de soporte, desde
su creacion, mantenimiento, organizacién, préstamo y transferencia hasta su

destino final,
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o Interprete la legislacion y aplicar las leyes, reglamentos y normas referentes a
las diferentes unidades de informacion para la adecuada administracion de
documentos, programas para la seleccion y adquisicion de mobiliario, equipo y
materiales para archivo, para que finalmente

e Actle profesionalmente en cualquier entorno social propio de las diferentes
unidades de informacién y comunidades de usuarios para poder trabajar
adecuadamente con todos los involucrados en la organizacién y en la prestacion
de servicios, asi como con los usuarios de la institucion (el personal de todos

los niveles).

Como puede apreciarse, el bibliotec6logo en un archivo se enfrenta a nuevos
conceptos, no obstante su labor puede ser muy Util a la hora de organizar expedientes. La
labor del bibliotec6logo dentro del archivo de concentracién puede ser un trabajo conjunto
entre bibliotecarios y archivistas que permite el enriquecimiento mutuo haciéndolos
individuos mas preparados y con mas herramientas para realizar las actividades que un

archivo de concentracion requiere para satisfacer las necesidades de los usuarios.

En el siguiente capitulo se describe la institucién donde se llevo a cabo la presente
investigacion, en particular el archivo de concentracion. En él se da a conocer la mision
vision objetivos, organigrama y funciones que desempefa cada una de las areas en el Fondo
de Informacion y Documentacion para la Industria del Consejo Nacional de Ciencia y

Tecnologia, en México.
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Capitulo 2
Fondo para la Informacion y Documentacion para la Industria
(INFOTEC)

2.1. Antecedentes

De acuerdo con el Manual de identidad (2007, p. 4) “INFOTEC es el Fondo para la
Informacion y Documentacion para la Industria es un fideicomiso publico del gobierno
federal creado mediante un contrato celebrado el 30 de diciembre de 1974 por el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyYT). En sus primeros veinte afios de vida,
INFOTEC desarroll6 servicios de documentacion, de informacion industrial, de consultoria
y de capacitacién”. Consta de una direccion ejecutiva, siete direcciones adjuntas, nueve
gerencias y quince subgerencias; se caracteriza por apoyar la productividad de las empresas
mexicanas mediante el uso de la informacién tecnoldgica y de negocios; se encuentra
ubicado en Av. San Fernando No. 37, Col. Toriello Guerra, Delegacion Tlalpan, CP 14050,
México, D.F.

Al iniciar el trabajo en INFOTEC se tuvo la oportunidad de ver la relacién que tiene
el archivo de concentracion con todas las aereas marcadas en el organigrama, por lo que se

pudo comprender la importancia de conocer su estructura e historia.

Hoy en dia, INFOTEC es un centro publico de innovacién y desarrollo en
tecnologias de la informacion y comunicacion. Esta integrado por expertos en el uso
estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) ya que eleva la
competitividad del gobierno, sector privado y comunidades, en colaboracion con
organismos nacionales e internacionales. INFOTEC impulsa el crecimiento de la industria
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nacional de las TIC, y la creacion de redes y alianzas estratégicas; con ello contribuye a la

transicion de México hacia la sociedad del conocimiento.

En este capitulo ademas de la historia de INFOTEC, también se describen la mision,

la vision, los objetivos y su estructura organica.

Desde su creacion, INFOTEC desarrollo servicios de documentacion, informacion
industrial, consultoria y de capacitacién, hasta que en 1995 se le transfiere para su
coordinacion y administracion la Red Tecnoldgica Nacional (RTN); finalmente a partir de
esta etapa INFOTEC integra la tecnologia informatica (principalmente Internet) a su oferta

de servicios.

2.2. Mision

INFOTEC sefiala “Ser un Centro Publico de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico en:

e Competitivo y autosuficiente;

e Comprometido con la integridad, el trabajo en equipo, la innovacion, la orientacion
a resultados y el alto desempefio;

e Integrado por expertos en el uso estratégico de las TICs para elevar la
competitividad del gobierno, del sector privado y de las comunidades, en
colaboracién con organismos nacionales e internacionales;

e Que impulsa el crecimiento de la industria nacional de las TICs y la creacion de
redes y alianzas estratégicas publico — privadas que contribuyan a la transicién de
México hacia la Sociedad del Conocimiento;

e Que genera conocimiento y forma capital humano a través de investigacion y

docencia de excelencia.” (Manual de identidad institucional, 2007, p. 8)
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2.3. Vision

Para su vision INFOTEC declara:

e “Ser una institucion lider, que por su conocimiento integral en el uso estratégico de
las TICs y de los procesos de cambio del gobierno, de la sociedad y del propio
mercado, con capacidad de generar el conocimiento necesario para construir una
agenda nacional que lleve a México hacia la Sociedad del Conocimiento;

e Mejorar la competitividad del pais y elevar el bienestar social, a través de la
innovacion como fuente de valor para desarrollar soluciones de alto impacto;

e Impulsar el capital intelectual aprovechando sus capacidades internas y externas,
tanto nacionales como internacionales;

e Ser el facilitador y orquestador de los procesos de innovacion en TICs que requiere

el pais” (Op. cit, p. 5).

2.4. Objetivos

INFOTEC expresa los siguientes objetivos dentro de su Manual de organizacién (2007, p.
9):

1. “Realizar investigacion cientifica e innovacion y desarrollo tecnolégicos en el
campo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones, a fin de
contribuir a la apropiacion y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de
la informacion enfocadas a Internet, asi como la formacién de recursos humanos
de alto nivel, especializados en estos campos del conocimiento, para apoyo de
los sectores publico, académico, social y privado, y promover la competitividad
y el desarrollo tecnologia del pais, elevar el nivel de vida de nuestra sociedad y
facilitar la transicion de México hacia la sociedad de la informacion y el

conocimiento.
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Generar soluciones a través del uso estratégico de las tecnologias de la
informacidn y comunicaciones enfocadas a Internet y a otros medios enfocados
a las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con el fin de mejorar
la eficiencia, transparencia y competitividad de las empresas y organizaciones
de los sectores publico, académico, social y privado, a través de actividades de
investigacién, innovacion desarrollo, consultoria, difusion, formacion de
recursos humanos y servicios especializados, intercambio y alianza tecnoldgica

a nivel nacional e internacional.

Ser un centro publico de investigacion, desarrollo, adopcién, comunicacion,
transferencia y administracion del conocimiento de las areas de las tecnologias
de la informacion, con autonomia de decision técnica, operativa Yy

administrativa, en los términos establecidos en la Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ser un centro que genere sus propios recursos a través de la aplicacion
competitiva y uso estratégico de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones aprovechando el Internet mediante un modelo de negocios

competitivo que contribuya a su sustento financiero.

Planear, organizar y proporcionar soluciones integrales a los proyectos de los
usurarios de sus servicios y celebrar contratos, convenios y/o alianzas con
instituciones del sector publico, académico, social y privado, nacionales y
extranjeras para el desarrollo de proyectos y tecnologias de vanguardia que
conduzcan a la evolucion y mejora continua a las organizaciones de esos

sectores.

Llevar a cabo las acciones para el cumplimiento de sus fines, a través de
procesos que se encuentren enfocados a la mejora continua, a la satisfaccion del
cliente, a la capacitacion especializada y al beneficio social, asi como al uso

racional de los recursos”.

30



2.5. Estructura orgéanica

Con base en su Manual de Organizacion (2007, pp. 17-25), a continuacién se describen las

direcciones, subdirecciones, gerencias y subgerencias que integran el INFOTEC:

Direccion Ejecutiva

Es la direccion que contiene a las seis direcciones adjuntas y tiene como
funciones planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar, controla, autorizar,
disefiar y orientar las politicas y estrategias de desarrollo de la institucion.
Determinar las estrategias de finanzas, administracion, produccion,
mercadotecnia, tecnologia, recursos humanos y vinculacion para asegurar el
desarrollo institucional y del negocio a corto, mediano y largo plazo. Asegurar
la alineacion de la institucion a las politicas gubernamentales y a las tendencias

sociales, tecnoldgicas, econdémicas y de mercado.

1. Direccion Adjunta de Administracion de Proyectos

Dirigir, evaluar y coordinar los proyectos e iniciativas de nuevos
proyectos, asegurando que los planes y programas se cumplan, asi

como coordinar y supervisar los esfuerzos para asegurar

cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

— Gerencia de evaluacién de proyectos

Dirigir, evaluar y coordinar las evaluaciones de proyectos e

iniciativas de nuevos proyectos, asegurando que los planes y

programas se cumplan.

» Subgerencia de administracion de proyectos

Coordinar y supervisar los esfuerzos de los administradores de

proyectos asegurando el cumplimiento de los objetivos de los

proyectos.
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2. Direccién Adjunta de Desarrollo Tecnoldgico

Planear, determinar y dirigir las estrategias de produccion. Contribuir al

desarrollo de nuevos productos, mercados y/o negocios, venta e

interrelacion con otras empresas e instituciones basado en las politicas y

normatividad de INFOTEC para contribuir a su crecimiento y

conservacion.

Gerencia de Sistemas de Informacion Estratégicos

Coordinar, desarrollar e implementar la administracion, control,

infraestructura, ingenieria, mantenimiento y calidad de los

productos y servicios que proporciona el Centro de Tecnologias

Avanzadas, basado en las politicas, planes y objetivos de la

institucién, con los estandares de calidad y tiempos establecidos

para lograr la satisfaccion del cliente.

Subgerencia de Innovacion Tecnoldgica

Supervisar, mantener y dirigir la correcta operacion del area de
telecomunicaciones y el personal que la integra, con base en los
procedimientos y compromisos adquiridos con el cliente, para

mantener e incrementar el nivel de servicio ofrecido por el area.

Subgerencia de Desarrollo

Proporciona asesoria sobre la integracion, disefio y desarrollo de
soluciones tecnologicas basadas en las TIC, para que las
empresas 'y el sector gubernamental incrementen

significativamente su competitividad.

Subgerencia de Telecomunicaciones
Proporcionar y aplicar conocimientos tedricos y practicos sobre
telecomunicaciones que proporcionen esquema solido en el

conocimiento del &rea, y asi preparar recursos humanos,
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altamente capacitados en tecnologias relevantes que les
permitan mejorar en sus habilidades en la toma de decisiones
que involucren servicio al cliente, innovacién excelencia,
calidad, planeacion, disefio, mantenimiento y operacion en redes

de comunicacion.

Gerencia de Administracion Integral de Infraestructura

Desarrollar e implementar las estrategias para la operacion, control,

infraestructura, ingenieria y mantenimiento de servicios de

telecomunicaciones que presenta la institucion, a fin de contribuir a

mejorar con el posicionamiento de INFOTEC.

Subgerencia de Centro de Datos y Mesa de Servicios

Planear, administrar y promover el uso y desarrollo de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones en INFOTEC
como elementos estratégicos con base en los lineamientos y
politicas de corto, mediano y largo plazo a efecto de satisfacer
las necesidades de los usuarios internos y externos, adoptando
los estandares internacionales aceptados como medida para

otorgar el servicio.

Subgerencia de Seguridad Informéatica

Realizar las gestiones necesarias para mantener en operacion las
redes de telecomunicaciones y seguridad de acuerdo a los
niveles de servicio acordados con los clientes, asi como dar
seguimiento a los procesos de operacion establecidos para el

area de adquisicion de infraestructura y servicios en TI.
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3. Direccién Adjunta de Asuntos Juridicos
Esta Direccion se encarga de dirigir el desarrollo e implementacion de
las estrategias, normatividad y politicas en el marco juridico y legal que
deben llevar a cabo las actividades comerciales y administrativas en
todas las areas de INFOTEC, con el proposito de mantener y
salvaguardar el patrimonio institucional, asi como la celebracion de
acuerdos, contratos y convenios dentro de la normatividad juridica
establecida para prevenir riesgos o quebrantos a la institucion y

contiene una gerencia.

— Representar legalmente al INFOTEC ante las autoridades
locales, estatales y federales, asi como ante clientes y
representantes en los asuntos juridicos y legales que asi se

requieran.

— Asesorar a las areas de INFOTEC en materia, juridica y legal
relacionadas con sus funciones y actividades, con el proposito

de alinear éstas a la normatividad juridica establecida.

— Gerencia de Coordinacion y Estrategia Institucional
Contribuir en mejorar con el proceso de planeacién estratégica de
INFOTEC mediante la aplicacion de instrumentos y herramientas
innovadoras. Asi como promover la mejora en el desempefio de
INFOTEC mediante el seguimiento y evaluacién de metas e

instrumentos.

4. Direccion Adjunta de Competitividad
Ser responsable, con el apoyo de consultores especializados y
metodologias de vanguardia de la conceptualizacién y disefio de
modelos y soluciones tecnolégicas innovadoras basadas en TIC, para
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que

las empresas y el sector gubernamental incrementen

significativamente su competitividad.

Gerencia de Consultoria Estratégica

Otorgar servicios de consultoria especializada para la definicion de
estrategias y modelos de negocio que aporten valor a nuestros
clientes, optimizando con ello el disefio y desarrollo de soluciones
tecnoldgicas innovadoras basadas en TIC, para que las empresas y
el sector gubernamental incrementen significativamente su

competitividad.

» Subgerencia de Desarrollo Organizacional
Otorgar servicios de consultoria especializada para el disefio de
modelos conceptuales que permitan definir una estrategia

tecnologica alineada al negocio de nuestros clientes.

Gerencia de Incubacion Tecnoldgica y de Negocio

Propiciar y asesorar sobre la integracion, disefio y desarrollo de
soluciones tecnoldgicas innovadoras en TIC, para que las empresas
y el sector gubernamental incrementen significativamente su

competitividad.

» Subgerencia de Incubacion de Negocios
Implementacion y mejora de los procesos de incubacion de
negocios y establecimiento de asociaciones estratégicas que
permitan la creacion de empresas de base tecnoldgica exitosas,

estratégicas para la region.

e Subgerencia de Incubacién Tecnoldgica
Brindar consultoria sobre la integracion de soluciones

tecnologicas y coordinar el disefio y desarrollo de nuevas
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soluciones, con base en la innovacion como fuente de valor para
que las empresas y el sector gubernamental incrementen

significativamente su competitividad.

5. Direccién Adjunta de Administracion

Planear, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como las actividades juridicas del Fondo de
Informacion y Documentacion para la Industria INFOTEC a fin de
coadyuvar en la realizacion y cumplimiento de las atribuciones que le
han sido conferidas, en el marco de las politicas, normas y
disposiciones establecidas en la materia: asi como orientar los esfuerzos
hacia la innovacion y certificacion de los posesos de las Direcciones
Adjuntas y Gerencias de INFOTEC.

— Gerencia de Asuntos Juridicos
Llevar y ejercer la representacion legal de la entidad en los asuntos
contenciosos, consultivos y en las relaciones institucionales,
determinar e instrumentar la estrategia juridica institucional con una
visién corporativa y de negocio y proponer, definir o participar en la
determinacion de estrategias, politicas y lineamientos para eficientar
la operacidn y funcionamiento de todas las areas de la entidad y de
la instituciébn en su conjunto, buscando la preservacion del
patrimonio fideicomitido y la autosuficiencia financiera, de
conformidad con su vision, mision u objetivo institucional, en el

marco de la legislacion y normatividad aplicables al sector publico.

» Subgerencia de Asuntos Consultivos
Coordinar la elaboracion de los contratos diversos que celebra
INFOTEC con clientes y entidades externas, asi como los
contratos laborales, de adquisicion de bienes y servicios
asegurando que dichos contratos en su contenido cumplan con
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los requisitos juridicos y no contengan clausulas que pongan en
riesgo o prejuicio el patrimonio de la institucién o lo obliguen a

cumplir compromisos no acordados previamente.

Subgerencia de Operacion

Organizar programar y controlar los recursos materiales y servicios
generales, garantizando la adquisicion de bienes arrendamientos y
servicios basicos necesarios para el cumplimiento de las tareas,
metas y objetivos de las &reas de INFOTEC, cumpliendo con la
normatividad vigente en materia de adquisiciones de bienes y
servicios y obra publica, procurando la obtencidon de los mayores
beneficios en calidad, pecio y financiamiento en las etapas de
contratacion, recepcion, control y suministro de los bienes y

servicios adquiridos.

Subgerencia de Recursos Financieros

Integrar, programar, coordinar y supervisar los recursos financieros
para la operacion administrativa de INFOTEC para eficientar,
optimizar y evaluar las metas y objetivos establecidos, de la
organizacion, en congruencia con las atribuciones, funciones,

programas y recursos asignados.

Subgerencia de Recursos Humanos

Disenar, desarrollar e implementar un sistema de recursos humanos
que permita identificar, contratar y retener al capital humano mas
calificado, y le asegure la capacitacion y entrenamiento continuo
para ofrecer oportunidades de desarrollo profesional al personal; asi
como asegurar la correcta administracion de la némina, servicios y

prestaciones del personal que labora en INFOTEC.
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Implementar el programa de desarrollo organizacional,
comunicacion y control de gestion de recursos humanos basado en
las politicas, planes y estrategias de la institucion, mediante planes
de carrera, evaluacion de desempefio, perfiles y valuacién de
puestos, compensaciones y mantenimiento de la estructura

organizacional.

6. Direccién Adjunta de Innovacion y Conocimiento

Implementar y conducir las lineas de accion de INFOTEC,

encaminadas a proyectos innovadores alineados con la sociedad de la

informacidn y el conocimiento que tengan como base la investigacion y

la explotacion del conocimiento para generar nuevos modelos de

negocio de impacto social.

Gerencia de Innovacién

Planear y coordinar los programas de investigacion y desarrollo de
nuevos modelos tecnolégicos, de acurdo a politicas generales,
requerimientos y necesidades. Planear y coordinar hacia el interior
de INFOTEC, la agenda tecnoldgica y los programas de innovacion
a fin de contribuir a maximizar el uso de los productos y/o servicios

asi como el desarrollo de los futuros de éstos.

» Subgerencia de Innovacién Gubernamental
Coordinar las lineas de accion donde la innovacion
gubernamental es el tema fundamental, procurando la relacién
con el &mbito gubernamental y politicas publicas. Alinear las
acciones de politica publica y gobierno digital con las

estrategias de innovacion y desarrollo de INFOTEC.
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Gerencia de Capital Humano

Participar en la estructuracion de los planes y programas de estudio
en la entidad, asi como establecer y difundir normas, politicas y
procedimientos que regulen el devenir académico de INFOTEC,
manteniendo una vinculacion estrecha con las é&reas de
investigacion e instrumentando acciones de caracter administrativo
que coadyuven a la promocion y optimizacion de desempefio
académico de profesores y alumnos, asi como apoyar y orientar a

los estudiantes que soliciten becas a otras instituciones.

* Subgerencia de Docencia
Coordinar la estructuracion de los planes y programas de
estudio en la entidad, asi como establecer y difundir las normas,
politicas y procedimientos que regulen el devenir académico de
INFOTEC.
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Capitulo 3
La participacion del bibliotecologo en la organizacion del
Archivo de Concentracion INFOTEC

En este capitulo se describiran las actividades archivisticas realizadas por el bibliotecélogo
en el Archivo de Concentracion de INFOTEC, siendo su responsable el sefior César Edgar
Bollo Jiménez; este archivo depende la Coordinacion de Almacenes, Inventarios y
Archivos, a cargo de CP. Oscar Armando Santillan Zamora, que a su vez depende de la
Subgerencia de Operacion, cuyo responsables es el Licenciado Pedro Meza Jiménez, para
finalmente ubicarlo dentro de la Direccién Adjunta de Administracion cuyo director es el
Licenciado Fausto Arturo Beltrdn Ugarte (véase p. 32). Las acciones descritas a
continuacion fueron efectuadas en el curso de un afio a partir del 18 de junio de 2012 hasta
el 30 de junio de 2013.

VR

Direccion Adjunta de
Administracion

Y

Subgerencia @le Operacion
Sl

Coordinador de

almacenes, inventarios y

archivo
Archivo de Concentracion
de INFOTEC
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3.1. Metodologia

En este informe académico se utilizaron los métodos analitico, sintético, inductivo,

deductivo, historico, observacional, estadistico asi como principios de organizacion

documental, especificamente el principio de orden y procedencia del documento y sistemas

de clasificacion archivisticos bajo la ordenacién cronoldgica.

3.2. Procedimiento

3.2.1.

Diagnostico del Archivo de Concentracion en INFOTEC

Con el proposito de mejorar los servicios documentales en el INFOTEC y con el objeto de

que puedan contar con diversos instrumentos de trabajo para la disposicion de las series

documentales producidas y usadas por el Archivo de Concentracion, fue necesario

desarrollar un diagndstico para su reorganizacion, de manera que hubo necesidad de

realizar el levantamiento de un inventario documental con los siguientes objetivos:

1.

Identificar el universo documental por medio de visitas a las distintas areas y asi
poder identificar los tipos de documentos que se produce en INFOTEC, asi como el
uso y resguardo en el Archivo de Concentracién de la institucion, de tal manera que
el personal del archivo conozca los documentos, las categorias clasificatorias

preexistentes, el orden fisico que guardaba y cuantificar este universo.

Jerarquizar las series documentales identificadas con base en la organizacion que
tiene INFOTEC; que fue proporcionada por la Direccion Adjunta de
Administracion, con lo cual se detectaron atributos asociados a la documentacion
archivistica para ubicar origen, procedencia e importancia del area generadora, la
frecuencia de uso de la documentacién archivistica a la que se sujeta y las
caracteristicas ya sean contables o juridicas asi como corroborar el tipo de

informacién: publica, reservada o confidencial; de acuerdo con las politicas
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generadas por el AGN; la primera, se entiende con acceso libre, la segunda, solo
puede ser consultada por el personal de la institucién y la tercera, inicamente por el

area generadora.

3. Con base en los atributos antes declarados reconocer la documentacion util para el
tramite y las gestiones institucionales, ademas de resguardarse precautoriamente,
entendido este como un paso preliminar en espera del destino final que tenga la
documentacién, tomando en cuenta la utilidad que posea para ser usado como
referencia en un futuro cercano o por contener valores asociados a una norma legal,

fiscal o juridica.

4. Determinar los plazos de conservacion de las series documentales en las unidades
administrativas, asi como el tiempo que deben resguardarse los documentos en el

archivo de concentracion, basandose en los criterios establecidos por el AGN.

5. Propiciar la constante circulacion de los documentos Utiles de las unidades
administrativas, transferir éstos en forma ordenada hacia el archivo de
concentracion, seleccionar el material susceptible a conservar y depurar los
documentos inutiles cuya informacion no sea de valor institucional, en las areas de
INFOTEC.

6. Registrar la informacion recabada en una base de datos o en hoja de calculo Excel

para facilitar el manejo de la informacion obtenida en el pre inventario.

7. Desarrollar los instrumentos archivisticos por medio de asesorias y realizar el

procedimiento para avalarlos ante el AGN.

Gracias al pre inventario se pudo determinar los afios de los expedientes que se tenian
en el area de Contaduria, principalmente se detallaba polizas de ingresos y egresos de los
afios 2009 a 2011; en el area de Recursos Humanos se cuantificaron los expedientes del

personal contratado como servicios profesionales o servicios eventuales.
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3.2.2. Valoracién documental

Posteriormente, con base en las recomendaciones emitidas por Bodil Henrickson de Ulate,
asesora de la UNESCO en materia de archivistica, se continué con la valoracion de los
documentos de ambas areas para su conservacion tomando en cuenta los plazos que dicha
institucion recomienda en funcion del tipo de documento, los que tienen relevancia
administrativa y los que pueden ser requeridos por las areas de INFOTEC en un futuro y
almacenar Unicamente aquellos que estan emitidos por éste. Las recomendaciones

emanadas al respecto por la UNESCO (p. 2) para dichos fines son las siguientes:

I. Valor cientifico cultural conservacion permanente: las leyes, decretos,

reglamentos, actas, contratos importantes etcétera.

I1. 50 afios de vigencia: expedientes de personal.

I1l. 5 afios de vigencia: documentacion contable de caracter ordinario, facturas,

notas de crédito etcétera

3.2.3. Depuracion documental

A continuacion se prosiguié a depurar los expedientes del personal contratado como
servicios profesionales o personal eventual, eliminando los documentos duplicados en
fotocopias, asi como aquellos que no cuentan con un valor que indique a dicho documento
como importante para ser requerido en un futuro por el area de Recursos Humanos y de
acuerdo con el orden que se estructurd (a continuacion presentada) con base en las

necesidades de dicha area.
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o)

INFOTEC

Orden de pestafas:

Servicios profesionales por honorarios

Eventual institucional

DOCUMENTOS PERSONALES

DOCUMENTOS PERSONALES

CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION

CAPACITACION

JUSTIFICACION TECNICA

MOVIMIENTOS IMSS

MEMORANDUMS DE VACACIONES
CONTRATACION
CONTRATOS MEMORANDUMS

CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION

JUSTIFICACION TECNICA

MEMOS DE CONTRATACION

CONTRATOS

Orden de los documentos personales:

Servicios profesionales por honorarios

Eventual-Institucional

Acta de nacimiento

Curriculo

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

RFC

CURP

Identificacion (IFE, cartilla militar, pasaporte,
licencia)

Documentos de cuenta bancaria

Carta de datos bancarios

Acta de nacimiento

Acta de matrimonio

Acta de nacimiento de los hijos

Curriculo

Comprobante de estudios

Comprobante de domicilio

RFC

CURP

Identificacién (IFE, cartilla militar, pasaporte,
licencia)

Hoja del IMSS

Seguros de vida (GNP, ING MetL.ife, etc.)
Documentos de cuenta bancaria

Carta de datos bancarios
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3.2.4. Homologacion de expedientes de recursos humanos

Con la estructuracion del orden solicitado por el area de Recursos Humanos, los

expedientes del personal fueron ordenados en su totalidad y posteriormente asentados en

folders tamario carta u oficio dependiendo del caso, debidamente foliados, en la portada de

dicho folder se puede encontrar un formato impreso que contiene informacion sintetizada

acerca del expediente.

Unidad administrativa

Area Generadora

Cadigo de clasificacion

Fondo

Nombre del expediente

sub fondo  seccion serie sub serie expediente

Fojas Utiles
Fecha de Apertura
Valor Documental

CARACTER DE LA INFORMACION

Pdblica
Fecha de Clasificacion

Fundamento Legal

NUmero de Legajos
Fecha de Cierre

Vigencia Documental

Reservada Confidencial

Periodo de Reserva

Ampliacion del Periodo de Reserva Si

Responsable del Area Generadora del Expediente

Fecha de Clasificacion
No Numero de Afos

Fecha de Desclasificacion

Responsable de la Clasificacion de la Informacién
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3.2.5. Cotejo de inventario documental de recursos humanos

Para lograr contar con un registro de la documentacion contenida en el Archivo de
Concentracion de INFOTEC se cotejaron los inventarios ya existentes con el trabajo
realizado con cada uno de los expedientes de recursos humanos, de tal manera que los
inventarios quedaron actualizados a la fecha del 30 de junio de 2013 y disponibles para

satisfacer las necesidades de informacién del area de Recursos Humanos.

3.2.6. Desarrollo de los instrumentos archivisticos

En el lapso de julio de 2012 al 20 de febrero de 2013 se logré desarrollar por medio de los
instructivos emitidos por el AGN, (Instructivo para elaborar el Cuadro general de
clasificacion archivistica y el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental) ademas de asesorias personales durante el proceso de los mismos por el
licenciado Gerardo Francisco Refugio Ramirez Jefe del Departamento de Asesoria
Archivistica logrando dictaminar ante el AGN los instrumentos archivisticos siguientes:

e Cuadro general de clasificacion archivistica,

e Catalogo de disposicion documental.

3.3. Resultados

Gracias a la labor desempefiada dentro del Archivo de Concentracién de INFOTEC se

lograron los siguientes resultados:

a) Valoracion, depuracion y homologacion de 3749 expedientes de personal
profesional por honorarios,
b) Valoracién, depuracion y homologacion de 377 expedientes de personal de ndmina,

institucional y eventual,
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c) Cotejo del inventario documental de recursos humanos actualizado al 30 de junio de

2013,

d) Cuadro general de clasificacion,

‘ u Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria

INFOTGEC Cuadro General de Clasificacién

Niveles de clasificacion

Serie Subserie
Seccion 2C Asuntos Juridicos
cA Disposiciones en materia de asuntos juridicos

25 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C6 Asistencia consulta y asesorias

2c8 Juicios contra la dependencia

9 Juicios de la dependencia

2C.12 Opiniones técnico juridicas
217 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos

Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Anilisis financiero y presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos
Expediente inico de personal

Faing 1 e 11

‘ u Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria

INFOTEC Cuadro General de Clasificacion

i Niveles de clasificacion

4C.3.1 Prestador de servicios profesionales

Némina de pago de personal
Identificacion y acreditacion de personal
Control de asistencia | d
Descuentos

I

cias, incapacidades, etc.)

Estimulos y recompensas

Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social

Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

Servicio social de dreas administrativas

Expedicién de constancias y credenciales

Seccién 5C Recursos Financieros
Gastos o egresos por partida presupuestal

Rigina 2 de 11
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‘ u Fondo de Informacion y Documentacién para la Industria

INFOTEGC Cuadro General de Clasificacion

Caodigo
Subserie

Niveles de clasificacion

Ingresos

Libros contables

Registro y control de pélizas de egresos

Registro y control de pélizas de ingrescs

Pélizas de diario

Conciliaciones

Estados financieros

Pago de derechos
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Licitaciones |

Licitaciones pablicas

Invitacién a cuando menos tres personas

Fondo de Informacion y Documentacién para la Industria

INFOTEC Cuadro General de Clasificacion

Codigo

e Niveles de clasificacion

Control de contratos

Seguros y fianzas

Siniestros

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

Registro de proveedores y contratistas

Arrendamientos ,

Disposiciones de activo fijo

Enajenacion de bienes muebles

Donacion de bienes muebles [

Dacion en pago |

Inventario fisico y control de bienes muebles

Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

Control de calidad de bienes e insumos

Control y seguimiento de obras y remodelaciones

Pagina 4 de 11
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Fondo de Informacion y Documentacién para la Industria

INFOTEC Cuadro General de Clasificacion

Codigo - & .
et Niveles de clasificacion

6C.23 Comités y subcomités de adquisici arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes bles e inmuebles
Seccion TC Servicios Generales

7C.3 Semvicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.5 Semvicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil
Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C.16 Administracion y servicios de archivo

Transferencia Primaria

‘ u Fondo de Informacién y Documentacion para la Industria

INFOTCEC Cuadro General de Clasificacion

Cadige
Serie Subserie

Niveles de clasificacion

Transferencia Secundaria

Baja Documental

Préstamo Documental

8C.AT Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales

8c.21 Instrumentos de cu.r-lsul.ta
Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Puablicas
10C.3 Auditoria

10C.15 .Entrega - recepcion
Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacidn y Politicas

11CA Dispo: nes en materia de planeacion

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.5 Comité de informacion

Pigina & de 11
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Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria

INFOTGC Cuadro General de Clasificacion

Codigo

e o Niveles de clasificacion

12C.6 Solicitudes de acceso a [a informacién

12C.8 Clasificacion de informacion reservada

12C.9 Clasificacién de informacién confidencial
Seccion 1S Gobierno

18.1 Organo De Gobierno

15.2 Comité Técnico

Seccion 28 Investigacion

251 Disposiciones en materia de investigacion

25.2 Programas y proyectos en materia de 1nvestlg:cidn"

Programas en materia de investigacion

Proyectos en materia de investigacion

Perzepcion remota y sociedad

Medicion del uso de las tecnologias de la informazion y comunicacion en las pequefias y
medianas empresas mexicanas, problematicas y soluciones

Pigin Trde 11

Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria

INFOTEGC Cuadro General de Clasificacién

Caodigo . o .z
e Niveles de clasificacion
PR3 Xl Hacia un modelo de gobiernos electronico a nivel municipal para México

Web semantica y ontologias de dominio. Un enfoque para la organizacion de recursos
gubemamentales

28224

LW R X Jl\odelo de transferencia de conocimiento organizacional para |as organizaciones mexicanas

Hacia los sistemas de almacenamiento distribuido de informacidn, orientados por la naturaleza
de los contenidos )

Sistemas de visualizadion de informacién para el descubrimiento de conocimiento en conjuntos
de documentos

b2 Bl Scouridad, derechos fundamentales y de los usuarios en la sociedad de la informacion

yL R IIE stimado para México de la base instalada de servidores )

iR [ C 250 practico de formulacion y analisis del balance gético para el centro de datos

pL¥ &Rk Bl Sistema de imagenologia médica basada en almacenamiento distribuido

28.2.26

28227

iR PRl Cistema de almacenamiento distribuide basado en el modelo de nube

El uso de las tecnologias de informacion y comunicacion para la absorcion del prendizaje
colaborativo a través de redes

28.2.2.13

Seccion 3S Docencia

Péging § de 11
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‘ u Fondo de Informacion y Documentacién para la Industria

INFOTEGC Cuadro General de Clasificacion

Codigo E ey T
Serie S Niveles de clasificacion

35.1 Disposiciones en materia de docencia

352 Programas y proyectos en materia de docencia

Programas en materia de docencia

Proyectos en materia de docencia

Posgrados

Comité de admisién y becas

Administracion escolar

Expediente del alumno

Grado académico
Cerificados
Proyecto integrador

Seccion 4S Vinculacion y Servicios

Disposiciones en materia Vinculacion y Servicios

Programas y proyectos en Vinculacién y Servicios

Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria

INFOTEC Cuadro General de Clasificacién

Niveles de clasificacion

Programas en materia de Vinculacion y Servicios

Proyectos en materia de Vinculacion y Servicios

Comerciales

Estratégicos

En Sitio

De Infraestructura

Desarrollo De Soluciores Tecnologicas

Calidad De Soluciones Tecnologicas

Administracion Del Cambio

Apoyos Externos (Subsidios federales, estatales ylo locales, nacionales e internacionales)

Fondo De Apoyo ParaLa Micro, Pequedia Y Mediana 'Empresa (Pyme)

Fondo Del Programa Fara El Desarrollo De La Industria Del Software (Prosoft)

Pégina 10 de 11

53



‘ u Fondo de Informacién y Documentacién para la Industria

INFOTEC Cuadro General de Clasificacion

T Niveles de clasificacion
Fondo Sectorial De Innovacion (Finnova)
Fondo De Fortalecimiento De Infraestructura Parz Centros Pablcos Conacyt (Cpi)
Fondo De Apoyos Institucionales Conacyt

Fondo De Banco Mundial

Fondo De Cooperacion Internacional

Fondo Mixto

Fondo Federal Institute Of Remote Services And Tecnology (México-First)

Serie

A continuacion se presenta digitalizado el Catalogo de disposicion documental del
Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria INOFOTEC , resultado del
trabajo colaborativo realizado entre el archivista Cesar Edgar Bollo Jiménez y los
biblioteclogos Edgar Guzman Prieto, Miguel Angel Mérquez Moreno y Miguel Angel
Zavala Rivas; éste fue aprobado y signado con las rabricas del Jefe del Departamento de
Asesoria Archivistica del Archivo General de la Nacién Gerardo Francisco Refugio
Ramirez y del Coordinador de Almacenes y Archivo de INFOTEC Lic. Oscar Armando

Santillan Zamora.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 0 lnr:OTGc

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL DEL FONDO DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION
PARA LA INDUSTRIA INFOTEC

| Direccion Adjunta de Administracion

7S

: § Febrero 2013
Area Coordinadora de Archivos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (l..) |nr:OTGC

[. Introduccion

El presente Catalogo de disposicion documental se elabora en cumplimiento de
las disposiciones legales en materia de administracion de documentos, aplicables
a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Con la emision del Catalogo de disposicion documental, el Fondo de
Informaciéon y Documentacion para la Industria INFOTEC contara con una
herramienta de trabajo que permita la identificacion precisa de sus series
documentales, reconocer la informacion atil para el tramite y las gestiones
institucionales con base en sus valores y vigencias documentales, asi como para
determinar el destinc final de sus documentos de archivo.

Asimismo, contar con el instrumento de control y consulta de referencia, permitira
a cada una de las Direcciones (Unidades Administrativas) que integran al
INFOTEC, establecer un flujo constante de su informacién documental, tener un
mejor control de sus documentos de archivo, identificar los testimonios histéricos
que produzcan cada una de estas en el desarrollo de las actividades sustantivas
que tengan encomendadas, asi como mantener una adecuada distribucion y uso
de ios espacios desiinados para ei guarda de expedienies deniro de sus archivos
de tramite.

Las disposiciones establecidas en este Catalogo de disposicion documental
deberan ser aplicadas y observadas por los servidores publicos del INFOTEC, y
en forma especial por el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del
Comité de Informacion y todos aquellos que tengan bajo su responsabilidad el
manejo de archivos documentales, sin perjuicio del cumplimiento de las demas
disposiciones aplicables en la materia.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a éste.

/L{k,,

= .
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (l:.) InFOTGC

Il. Objetivo General

Establecer el Catalogo de disposicion documental del Fondo de Informacion y
Documentacion para la Industria INFOTEC, con la finalidad de homogenizar los
periodos de vigencia de sus series documentales, sus plazos de conservacion, asi

como el caracter de reserva o confidencialidad de su informacion.

lll.  Objetivos Especificos

~ ldenfificar de manera precisa las Series Documentales, los valores
(administrativa, contable o fiscal, legal o juridico) y vigencias (tiempos de

guarda y custodia) de la documentacion.

~ Reconocer con base en sus valores la utilidad, conservacion o eliminacién

de los documentos de archivo.

/

~ Identificar la documentacion con caracter de reserva o confidencialidad en/

su informacion.

A
A

A
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 0) lnr:o‘rec

V. Marco Normativo

El marco juridico basico que regula los procesos comunes y sustantivos del Fondo
de Informacion y Documentacion para la Industria INFOTEC, asi como de su
mision y vision se integra de la siguiente manera:

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Il. Leyes
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su
Reglamento.

e Ley de Ingresos de la Federacion correspondientes a cada ejercicio
fiscal.

* Ley de Impuesio Sobre la Renta y su Reglamento.

e Ley de Impuesio al Valor Agregado y su Reglamento.
e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

* Ley Federal de Derechos.

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

e Ley de Planeacion

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento.

e Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
+ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley de Instituciones de Crédito
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (l:‘) |nFOTGC

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y su Reglamento.
Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal y Telecomunicaciones y su Reglamento.

Ley Federal del Derecho de Autor y su Reglamento.

Ley Federal de Archivos.

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

lll. Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

IV. Cédigos

Cadigo Fiscal de la federacion y su Reglamento.

Codigo Civii Federai.

Codigo de Comercio.

Codigo Penal Federal.

Codigo Financiero del Distrito Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.

V. Decretos

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion Correspondiente a
cada ejercicio fiscal.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (lb lnFOTGC

Decreto por el que las dependencias y entidades de la administracion
plblica federal, la procuraduria general de la republica, las unidades
administrativas de la presidencia de la republica y los organos
desconcentrados donaran a fitulo gratuito a la comisién nacional de
libros de texto gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio
cuando ya no les sean utiles. (D.O.F. 21 de febrero de 2006).

VI. Lineamientos

VIl

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacién de las dependencias y entidades de la administracion
publica federal.

Lineamientos generales para la organizacidon y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la administracion publica
federal.

Acuerdos

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sea
la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los
archivos administrativos e historicos de la Administracion Publica
Federal. (D.O.F. 31 de agosto de 1988).

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion
contable, consistente en libros de contabilidad, registros contables y
documentacién comprobatoria o justificadora del ingreso y del gasto
publico de las dependencias y entidades de la administracion publica
federal, constituyen el archivo contable gubernamental que debera
guardarse, conservarse y custodiarse.

Acuerdo Presidencial por el que se establecen los NORMAS a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental (D.O.F. 25 de Agosto de 1998).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y eIJ
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de|
Transparencia y de Archivos. (D.O.F.12 de julio de 2010). [
|

Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la/
Administracion Publica Federal.

= .
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Vil

Otras disposiciones

Contrato Constitutivo y Convenios madificatorios del Fideicomiso Publico
Fondo de informacion y Documentacién para la Industria (INFOTEC)

NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubarnamental
Acuerdos del Comité Técnico y de Distribucion de Fondos de la Entidad.
Manual de Organizacion de la Entidad.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica
emitido por el Archivo General de la Nacion.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental
emitido por el Archivo General de la Nacion.

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos emitido por
el Archivo General de la Nacién.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno x

Federal
A
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V. Metodologia de su Elaboracion

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacidbn y control. Cada una de ellas
comprendi6 la realizacion de tareas especificas que permitieron la integracion de
este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada
una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y
accesibilidad.

Identificacion

Esta etapa consistid en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales, la
funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Se compilo la informacion institucional,

a) Convenio modificatorio al Contrato de Fideicomiso Nimero 064-1
denominado Fondo de Informacion y Documentacion para la
Industria INFOTEC, de fecha 18 de enero de 2007.

e

b) Manual de Crganizacion del Fondo de Informacion y Documentacion
para la Industria INFOTEC (vigente).

Con el objeto de identificar la estructura interna y las funciones del INFOTEC,
mediante el analisis de ambos documentos.

2. Se entrevistaron a los productores de los documentos en el ambito

institucional, actividad que fue debidamente soportada con la integracion de
las Fichas de Valoracion Documental (Anexos), a efecto de;

a) Ubicar la procedencia institucional de la documentacion.

b) Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes,

tipologia, volumen y organiza.
c) Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la

relacion entre serie y funcion, comun o sustantiva, el periodo que |

cubre la informacion y la relacion entre la serie en cuestion con otras |
series y otras fuentes de informacion afines. /“

<,

62



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (l:.) |nFOTGC

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Conocer la evolucién organica del INFOTEC.

2. Identificar las funciones del INFOTEC y de cada una de las Unidades
Administrativas (Direcciones) productoras de los documentos.

3. Idenfificar las series documentales con base en dichas funciones.

4. Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los
documentos y expedientes que forman cada serie documental.

Valoracién

Esta etapa consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacion.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Andlisis y determinacion de valores primarios (Administrativo, Legal o
Juridico, Contable o Fiscal).

Con esta valoracion se estableciercn los parametros de utilidad de la
documentacién y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos de retencion de
los documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales.

2. Analisis y determinaciéon de valores secundarios (Informativos 'y
Evidénciales o Testimoniales).

Esta valoracion nos permitié identificar con precisién aquella documentacién de
valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria.

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.

2. Elaborar las propuestas de valoracion de cada serie documental y definir
sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion. Asi como
establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada
serie documental (Anexos).

/

3. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los /

Archivos de Tramite o de Concentracion.

4. Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie. /(

=
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Requlacién

En esta fase se elabor6 e integré el Catalogo en los formatos establecidos,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de
seleccion.

El Catalogo de disposicion documental del INFOTEC se integrara por:

l.  Introduccion.
Il. Objetivo General
Ill. Objetivos Especificos
IV. Marco Normativo.
V. Metodologia de su elaboracién
VI. Instructivo de uso

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse
permanentemente.

2. Contar con un instrumento de consuita y controi archivistico que permita
conocer con precision los plazos de conservacion de los documentos en
cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y regular su transferencia.

Control

Esta ultima fase consistio en validar y aplicar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

2. Apraobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el
Comité de Informacion.

3. Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para su registro y|

validacion.
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4. Difundir el Catalogo a través de los medios electrénicos de que dispone el
INFOTEC, y establecer los mecanismos (lineamientos generales para la
gestion documental) para su permanente actualizacion.

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a la /
Informacion Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y/
entidades de la Administracion Publica Federal. /l

/
.
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V. INSTRUCTIVO DE USO

El presente Catalogo de disposicion dccumental consta de diversos apartados,
con la finalidad de que los usuarios puedan hacer uso y consulta del mismo de
una manera sencilla, a efecto de garantizar el adecuado manejo de sus archivos,
siendo estos:

Cadigo

Identificacion

Vigencia Documental
Técnicas de Seleccion
Observaciones

o0k 0N~

Informacién

El apartado de cdédigo registra el orden y distribucion de las categorias de
agrupamiento (Fondo, Seccion, Serie y Subseries) dentro del propio Catalogo,
permitiendao con ello sustituir el nombre propio o titulo de la categoria para fines de
su identificacion

En el apartado de identificacion se contemplan los nombres especificos de cada
uno de los codigos, relativos a los asuntos sustantivos o rubros tematicos que son
producidos o recibidos por cada Direccion (Unidad Administrativa).

El apartado de vigencia documental registra por una parte los valores
documentales que puede tener un documento, para informar o testimoniar una
accion o actividad (administrativo, contable o fiscal y legal o juridico), que permite
identificar los parametros de utilidad de la misma, y por ofro, los plazos de su
conservacion que permiten identificar la guarda de los documentos en cada uno
de los archivos que conforman el INFOTEC.

El apartado de técnicas de seleccion registra las acciones que identifican el
destino que habra de darse a aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o
uso haya prescrito, pudiendo ser estos para su baja definitiva, conservacion total
oly parcial (solo un porcentaje de la documentacion).

En el apartado de observaciones se indicaran las informaciones que po%
P

naturaleza no pueden ser consideradas en otros rubros.
; 12
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El apartado de informacion registra los periodos de guarda de los documentos de
archivo conforme al caracter de la informacion contenida en los mismos (publica,
reservada o confidencial).

El uso adecuado del Catalogo de disposicién documental permitira alcanzar la
eficiencia en el manejo de los documentos de archivo dentro del Fondo de
Informacion y Documentacion para la Industria INFOTEC, toda vez que:

e Promueve una cullura en materia de administracién de los documentos
archivo;

¢ Reconoce de acuerdo a sus valores la utilidad de la documentacion, para
efecto del tramite y las gestiones institucionales;

e Conserva los documentos dentro de los archivos conforme a Ios plazos de
guarda y custodia establecidos;

* Identifica y controla el acceso a la informacién contenida en los documentos
y expedientes de archivo.

e Evita la acumulacion indiscriminada de expedientes en los archivos del
INFCTEC.

Es de manmnn:r que las areas generador plearan el C

e g
instrumento de consulta y los responsables de Ios archlvos de tramite f
concentracion lo utilizaran como instrumento de control. /.)
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- _-‘&l il

VI. ANEXOS

Ejemplos de Fichas de Valoracion Documental

Ficha de Valoracion (L')
WWEOTEC

Unidad administrativa: Direccion A_cl:uma De Administracion o
Ejecutiva o de las D i

Nombre del Area Resp ble donde se | liza la Serie D I
Subgerencia De Asuntos Juridicos

o I rT
clave de la serie 2CSs nombre de la serie Actuacionas y representaciones en
matena legal. S i §
Onchcar Clave y Nombre de la Sene | al Cuadro de i del INFOTEC)

Clave de la Serie Nombre de la Subserie
(Cuando se decida que la Serie D deberd conf con i se

su Clave y . 80 CasD no sard il
Funcién por la cual se g la Serie D

A fin de llevar a cabo los trimites correspondientes para el registro de marcas y otros tramites ante el
Instituto. Mexlcam de la Pmpnedncl Indualnnl asi como los tramites comespondientes para el registro
de obras y otros tramites ante al Instituto Nacional del Derecho de Autor, y el debido reguardo de los
Titulos de Rewilro y_dn-. cados ‘_ fidos por las Instituciones antes ciladas. En los lérminos que
Es ._c.p‘rqggpondn (CLAUSULA QUINTA, FRACC. XII, XIll y XIV DEL CONVENIO MODIFICATORIO

DE FECHA 06 DE DICIEMBRE DE 2011).

(Desciibs ue da origen a la Serie Documental, con base en el Convenio

Modifizatorio MO‘IEC CONACYT o el Mﬂwd de Organizacion del INFOTEC)

Arou de la Unidad Administrativa que intervienen en la g i ion, tramite y
ion de los o temas a los que se refiere la Serie Documental:

_Todas las Direcciones (Ejecutiva y Adjuntas) que integran el INFOTEC

(En orden de importancia (primero el drea de mayor interrelaciin)

Areas de otras | Admini I lacionadas con la gestién y tramites de los
o termas a los que se refiere la Serie Documental:
Todas las Direcciones (Ejecutiva y Adjuntas) que integran el INFOTEC.

Fechas extremas de la Serie Documental de 1993 a 2012
(Anotar los afios extremos Inicial y final de la Serie Documental en su conjunto)
Afio de conclusién de la Serie D I 2012
(En ol caso de que la actvidad sustantiva que dio origen a la Saria D @ hub L
Breve d ipcion del de la Serie Documental:

Expedientes de todos y cada uno de los ramiles en proceso de registro, y en su caso los Tilulos de
Registro de Marcas y Certificados de Registro de Obras cormespondientes

(Resuman scbre los asuntos o temas que se manejan en la Serie lanmml 7 }
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Ficha de Valoracion nf«;.rl)ec

Administrativa X Contable o Fiscal

(Marcar con X el Valor Documental que cormesponde a la Serie

:-S;f_l;l-éru-l-antem_ P legal o tecnica fracclon o pémal
por el que se justifique el Valor Documental sefalado

Vigencia de la Serie Documental:

Archivo de Archivo de Vigencia
Tramite Concentracién Total
(Sahalar el namero de aflos en que los expedientes que integran la Serie Documental
deberan permanecer en cada uno de los Archivos del INFOTEC, hasta letar su Vigencia Do
Valor Historico Si X No

(Indicar si el pxpediente cuenta con iginaies g por las
Unidades Administrativas a partir de sus funciones sustantivas, que sirvan de testimonio)

Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie Documental:

informacion Fubiica X _ informacion Reservada _ X Informacién Confidencial

(Marcar con X el tipo de info 6n que i los i (puada uno o los tres tipos)
Periodo de Afos
Reserva de la
Informacion

Legal fraccion o parrafo) que sustente la cla
Federal de Transparencia y Accesos a la e

7 e del
Subgere y r*u Archivos anFOTi
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Ficha de Valoracion (l')
INFOTEC |

Unidad administrativa: DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION
(Direccian © cuah de las Dk \dju

Nombre del Area Resp ble donde se localiza la Serie D tal
SUBGERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
(Gerencia, 5

& © squivalents)

Clave de la Serie 2C6 Nombre de la Serie  ASISTENCIA. CONSULTA Y ASESORIA

(indicar Clave y Nombre de la Serle Docume e ol Cuadro de C| acion Archivistica del INFOTEC)
Clave de la Serie Nombre de la Subserie
(Cuando se decwda que la Sene [ debera s¢ con Si e
A su Clave y Nombre, en caso no serd

Funcién por la cual se genera la Serie Documental:
OTORGAR LA CERTEZA JURIDICA NECESARIA AL INFOTEC Y QUE PUEDA CELEBRAR LOS

ACTOS JUHiDICO& NECESARIOS PARA BRINDAR ATENCION A LA DEMANDA DE
SOLUCIONES INTEGRALES A LOS PROYECTOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y

ADQUIRIENTES DE LOS PRODUCTOS QUE SE OFREZCAN.

(Desciibir brevemenle la actividad sustantiva que da origen a la Serie Documental, con base en el Convenio
Modificatorio INFOTEC - CONACYT o el Manual de Organizacion del INFOTEC)

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la it pcio amite y

L)
hieian do lns tne o temae o lne nue eo rafisrs la Saria
Lo.0s O HNAs 3.08 U seoreners a Sene

SUBGERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

(En orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacién)

Areas de otras U
o temas a los que se refiere la Serie Dol:umlnlll.
TODAS LAS DIRECCIONES (EJECUTIVA Y ADJUNTAS) QUE INTEGRAN EL INFOTEC.

con la gestion y tramites de los

Fechas extremas de la Serie D | de 2012 a
(Anotar los afos extremos Inicial y final de la Serle Documental en su conjunto)

Ao de conclusion de la Serie Documental e
(En el caso de que la actividad sustantiva que dio origen a la Serie Documental se hublese cancelado)

Breve descripcién del contenido de la Serie Documental:
URIGINALI:S DE LAS SOLICITUDES Y RESPUESTAS DE ASESORIAS BRINDADAS, POR CADA

CONSULTA QUE IMPLIQUE UN ALCANCE JURIDICO. GENERANDO UN EXPEDIENTE

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la Serle Documantal)

;)
W
=
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Ficha de Valoracion &) |
WWEOTEC |
Valores Documentales de la Serie Documental:
{Marcar con X el Valor Documental que comesponde a la Serie

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAI

(Sefalar el criterio, d icién legal wcnica (articulo, fraccién o parrafo)

por u que se iwl.l'aqw el Valor Documantal sefialado

Vigencia de la Serie Documental:

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Trimite

Vigencia
Total

: que
deberan permanecer en cada uno de los Archivos del INFOTEC, hasta

mmm 8i ____ No X
(Indicar si ol expediente cuenta con d h por las
Unidades Administrativas a partr ocmumumw qumummn!

Condici la Informacion de la Serie Documental:
Informacion Publica X Informacién Reservada _ Informacion Confidencial
(Marcar con X el tipo de inf que i los diantes (puede uno o los tres tipos)
Periodo de Anos
Reserva de la 4
Informacién

ARTICL_II:O 14 FRACCION Il "LOS S_I:CRE TOS COMERCIAL, INDUSTRIAL, FISCAL, BANCARIO,
FIDUCIARIO U OTSQEQNSIDITR_ADO COMO TAL POR UNA UISI-'OSICIQN LEGAL

(Sahalar el Fu Legal (articulo, fraccidn o parrafo) qua sustente la n de
conformidad y Federal de Transparenciay Accesos a la Inform: ntal) |
—
Tic. Maria Gipjores C lan Zgmora
Responsally s de
Stigerer

Subgerente de Asuntos Juridicos
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Ficha de Valoracion (l.') i
WNOTEC

Unidad administrativa: DIRECCION ADJUNTA DE .A{)MINIS TRACION — : : '
(Direccitn Ejecutiva o ¢ de las Oi Adjuntas) ‘

Nombre del Area R ble donde se localiza la Serie D

SUBGERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Clave de la Serie 2C 12  Nombre de la Serie  OPINIONES TECNICAS JURIDICAS

{indicas Clave y Nombre dela Sene D e al Cuadro da C W0n Archivistica del INFOTEC)
Clave de la Serie . Nombre de la Subserie
indicaré su Clave y N caso rio no sard aplk

Funcion por la cual se genera la Serie Documental:
EMITIR LAS OPINIONES TECNICO-JURIDICAS NECESARIAS PARA CELEBRAR LOS ACTOS

JURIDICOS NECESARIOS PARA BRINDAR ATENCION A LA DEMANDA DE SOLUCIONES |
INTEGRALES A LOS PROYECTOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y ADQUIRIENTES
PRODUCTOS QUE SE OFREZCAN

(Muwmbmmw«mahmmm con base en el Convenio
Moadificatorio INFOTEGC ~ CONACYT o el Manual de Organizacion del INFOTEC)

krus de la Unidad Administrativa que intervienen en la i6 pcidn, trdmite y
ion de los tos o temas a los que se refiere la Serie Documental:
SUBGERENCIA DE ASUNTOS CONSULTIVOS

SUBGERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS )
(En orden de importancia (primero el area de mayor intermelacion)

(Cuando se decida que la Sede D | deberd conf demas con Subserie(s) se ‘

Areas de otras Unidades Admini ” lanl das con la tidn y trimites de los "
o temas a los que se refiere la Seric Documental:
TODAS LAS DIRECCIONES (EJECUTIVA Y ADJUNTAS) QUE INTEGRAN EL INFOTEC

Fechas extremas de la Serie D I de 2011 a 2012
(Anotar los afios extremos inicial y final de la Serie Documental en su conjunio)

Afio de conclusién de la Serie Documental
{Endawdoquahmmnuamoﬂmnalas«hr‘ tal g8 hub |
|

Breve di ipcion del ido de la Serie Documental:
ORIGINALES DE LAS OPINIONES LEGALES EMITIDAS CON MOTIVO DE LA PARTICIPACION 1
1

DEL AREA EN ACTOS (COMITES) Y PARA EFECTOS DE LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

DIVERSOS

(Resuman sobre los asuntos o temas que se manejan en la Serie Documental)

18
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Ficha de Valoracién n@ec

Valores Documentales de la Serie Documental

EETIE | WG

(Marcar con X el Valor Documental que corresponde a la Sere

(Sefialar el critena, legal o dad técnica (articulo, fraccidn o parrafo)
por el que se justifique el Valor D | sefialad

Vigencia de la Serie Documental:

Archivo de Archivo de Vigencia

Tramite Concentracion Total 4
(Sefalar el numero de afos en que los expedientes que integran la Serle Documental
deberan parmanacer en cada uno de los Ald‘lhmo dal INFOTEC, hasta completar su Vigencia Documental)
Valor Historico Si No X
(Indican si el expediente cuenta con do jpor las
Unidades Administrativas a partir de sus funciones luslanﬂvm que sirvan de lestimonio)
Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie Documental:
Informacion Publica Informacion Reservada _____  Informacion Confidencial
(Marcar con X el tipo de inft on que los expedi (puede uno o los tres tipos)

Reserva de la
Informacién

(Sefalar el Fundamentp Legal (articulo, fraccion o parrafo) que sustente la clasificacion de I& mhrmacbn de
conformidad corla \ Federal de Transparencia y Accesos a la Infi blica G
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O NnrFoTEeC

Vigencis Documantal

Valor Plazos do
Nvoles do Documental
Clasificacién

Seccién 2C Asuntos Juridicos

Disposiciones  en  materia
asuntos juridices

materia legal X 2 * 6 x I

Asistencia consulta y asesorias x 1 3 4 X |

Julcios contra s dependencia x 1 4 ] X 1

Juicios de la dependencia X 1 4 5 X 1 [

Opiniones técnico juridicas

Delitos y faltas

Derechos humanos

Programas y proyectos en materia
de presupuestacion

Analisis financiere y presupuestal X 1 2 3 X | I

Tegaiin iz

Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria INFOTEC

) nrorec
Catalogo de Disposicion Documental O

) nFoTec

Vigeneis Docusmentsl
Valor Plazos de -
Oocumsrtal Consarvacion ; 1 Otservaciones
Porodo de | ¢ ndencial
P Aoserva

Sorde  Subsarie - — e
Seccién 4C Recursos Humanos

Expediente Gnico de personal

Prestador Je servicios profesionales

Némina de pago de personal X 1 4 5 X

ldentificacion y acreditacién de 1 4 5 x x

x
personal | _. —
Coantrol fe asistancia (vacacianes i
¥ licencias, X 1 a 5 X x
x 1 4 5 x
Estimulos y recompensas x 1 L] 1 X
Afiliaciones al Instituto Mexicano del X 4 a 5 X X
SegquroSecial | | L N SR B IS S
Control de prestaciones en materia
econdmica (FOMAC, Sistema dao x 1 4 5 X x
ahorro paca el retiro, sequros. ete.)
C i y
profesional del personal de areas X 1 4 5 x
il S 1 [ 1] x

constancias  y

Seccidn 5C Recursos Financieros
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Viganein Documntal

Valor Plazos do
Documental Conservacion

Gastos o egresos por partida
resupuestal

Iingresos x 1 4 5 x

Libros contables X 1 4 5 X

Registro y costrol de polizas de

X 1 4 5 X

de pdlizas de x 1 4 5 x

Paliras de diaris % 1 4 5 x
Conciliaciones X 1 4 5 X |

Estados financieros

Pago de derechos

Piibcas

Invitacién @ Cuando Menos Tres
Personas

Adquisiciones X 1 2 3 X

Pedidos

Control de contratos X 1 2 3 X | J

Seguros y flanzss X 1 2 3 X |

Fondo de Informacion y Documentacion para la Industria INFOTEC

) inrForec
Catalogo de Disposicion Documental O

(Y nrFoTec

Arrendamientos

Disposicienes de active fijo

Enajenacion de Bienes Muabies

Donacitn de Bisnes Muebles

trol de blenes|

X 1 2 3 X
Resguards de Bienas Mushles
Almacenamienta,  control ¥
distribuciin de bienes z Wl & 3] E
Balanza Mensual de Comprobacion de
Entrada y 3alida de Especies y Vaiores
‘Conciliaciones Mensuales
Préstamo de Accesonos
Control do calidad do bienes ¢ . | T z 5 | = T
insumos . I 1 — 1 | Pl |
Control y seguimiento de obras y % P & 3 X
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Como puede apreciarse la problematica presentada, en cuanto a la organizacion del
Archivo de Concentracién de INFOTEC, pudo resolverse gracias al trabajo colaborativo
realizado en equipo y a la formacion profesional que se me brindd en la licenciatura en
Bibliotecologia y Estudios de la Informacion, dado que las asignaturas de catalogacién y
clasificacion ofrecen un solido conocimiento en cuanto a la ordenacién de documentos, de
tal suerte que no importa que se labore en un archivo, biblioteca o en cualquier otra unidad
de informacion el bibliotecdlogo estd preparado para resolver los problemas que se
presentan en cuanto a su organizacion y a las materias archivisticas optativas que se han

insertado en el mapa curricular de la licenciatura.

Concretamente como bibliotecélogo dentro del archivo de Concentracion de INFOTEC

se aporto:

e FEtica profesional, tanto con las actividades asignadas para poder consumar
las metas establecidas como con el horario de trabajo asignado,

e Profesionalismo, en todas las actividades donde me involucré buscando ser
un sujeto activo para el buen funcionamiento de las actividades,

e Vision, por medio de los conocimientos obtenidos durante la carrera de
bibliotecologia para poder dar solucion a las necesidades en el archivo

e Procesos, que permitieron cumplir metas en periodos establecidos,

e Conocimientos en cuanto a la organizacion documental,

e Técnicas y métodos para la conservacion de documentos.
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CONCLUSIONES

La organizacion de un archivo depende de dos factores que son la clasificacion y la
ordenacién, basadas en la teoria archivistica, tomando siempre en cuenta las necesidades de

la institucion para la que se esta trabajando.

El principal objetivo de éste informe fue lograr un archivo organizado con miras a
garantizar la localizacion de la documentacion de una forma agil, segura y eficiente, para
lograr satisfacer las necesidades de informacién de las distintas &reas que componen
INFOTEC.

Actualmente, el panorama en el campo laboral se extiende hacia los archivos que
recurren a la contratacion de profesionales de la informacion especificamente en
bibliotecologia, debido a que; primero, contamos con los suficientes conocimientos para la
organizacion de documentos; segundo, podemos trabajar con profesionales en
archivonomia logrando un una retroalimentacion que promueve el intercambio de
conocimientos y un constante aprendizaje; tercero, al desempefiar adecuadamente las
actividades que el archivo demanda, como profesional bibliotecdlogo, encontré mas
alternativas en el campo laboral;, ademéas de enriquecer mis conocimientos archivisticos

logrando una formacién méas compleja y completa.

El presente trabajo también refleja la colaboracion e interaccion de profesionales en
bibliotecologia y archivonomia cuyos conocimientos, ante la necesidad de cumplir los
lineamientos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion y
la publicacion de sus Lineamientos Generales para la Organizacion y Clasificacion de los

Archivos de las Dependencia y Entidades de la Administracion Publica Federal, el Fondo
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de Informacién y Documentacion para la Industria INFOTEC, la institucion pudo dar

respuesta profesional a ello

Es importante sefialar que el fruto de este esfuerzo, actualmente sirve de modelo para
otros Centros Coordinados del CONACYT, ya que se ha tomado como referente, e incluso
se brinda asesoria y capacitacion para que los responsables de los archivos en el Consejo
sigan lo conducente en el alta de sus instrumentos archivisticos con el aval del AGN.
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SUGERENCIAS

Continuar con la promocion de las acciones pertinentes dentro de la institucién para la
correcta administracién y actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental de
INFOTEC con la finalidad del adecuado funcionamiento y control de los documentos de
archivo, desde sus areas generadoras hasta su destino final en los archivos de concentracion

e historico para continuar con la consulta rapida y eficiente de éstos.

Es importante tomar en cuenta el camino que se ha abierto para trabajar en los
archivos, como una opcion mas en tanto que los archivos requieran de profesionales de la
informacién, los bibliotecélogos podran trabajar en ellos y gestionarlos; seria conveniente
la implementacién de asignaturas, en el plan curricular de la licenciatura, que sirvan como
base para tener un acercamiento a la archivologia, sin duda, una disciplina estrechamente

relacionada con la bibliotecologia.
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Anexo |
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Ficha de Valoracion (l:l)

INFOTEC

Unidad administrativa:

(Direccion Ejecutiva o cualquiera de las Direcciones Adjuntas)

Nombre del Area Responsable donde se localiza la Serie Documental:

(Gerencia, Subgerencia, Coordinacion o equivalente)

Clave de la Serie Nombre de la Serie

(Indicar Clave y Nombre de la Serie Documental conforme al Cuadro de Clasificacién
Archivistica del INFOTEC)

Clave Subserie Nombre Subserie

(Cuando se decida que la Serie Documental deberd conformarse ademas con Subserie(s),
invariablemente se indicara su Clave y Nombre, en caso contrario no sera aplicable).

Funcidn por la cual se genera la Serie Documental:

89



(Describir brevemente la actividad sustantiva que da origen a la Serie Documental, con
base en el Convenio Modificatorio INFOTEC — CONACYT o el Manual de Organizacién

del INFOTEC).

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion,

tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie Documental:

(En orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion)

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los

asuntos o temas a los que se refiere la Serie Documental:

Fechas extremas de la Serie Documental de a

(Anotar los afios extremos inicial y final de la Serie Documental en su conjunto)

Afo de conclusién de la Serie Documental

(En el caso de que la actividad sustantiva que dio origen a la Serie Documental se hubiese

cancelado)
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Breve descripcion del contenido de la Serie Documental:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la Serie Documental)

Valores Documentales de la Serie Documental:

Administrativa Legal Contable o Fiscal
(Marcar con X el Valor Documental que corresponde a la Serie (puede marcarse uno o

hasta los tres rubros)

(Sefialar el criterio, disposicion legal o normatividad técnica (articulo, fraccion o parrafo)

por el que se justifique el Valor Documental sefialado

Vigencia de la Serie Documental:

Archivo de Afnos Archivo de ARnos ‘ Vigencia

Tramite - Concentracion - Total

(Sefalar el numero de afios en que los expedientes que integran la Serie Documental

deber&n permanecer en cada uno de los Archivos del INFOTEC, hasta completar su

Vigencia Documental)
Valor Historico ‘ Si No

(Indicar si el expediente cuenta con documentos originales generados por las
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Unidades Administrativas a partir de sus funciones sustantivas, que sirvan de testimonio)

Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie Documental:

Informacion Publica Informacioén Reservada Informacion Confidencial

(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes (puede marcarse uno o

los tres tipos)

Periodo de Reserva o ANos

Confidencialidad de la

Informacion

(Senalar el Fundamento Legal (articulo, fraccién o parrafo) que sustente la clasificacion de
la informacidon de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Accesos a la

Informacion Pablica Gubernamental)

(Nombre y Firma del Responsable del (Nombre y Firma del Responsable del
Area Generadora de la Serie Documental) Archivo de Tramite de adscripcion del

Area Generadora de la Serie Documental)
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WIDOS He,,
\%  ARCHIVO GENERAL DE LANACION | \I, ARCHIVO

DICTAMEN DE VALIDACION AGN

Num. DV/016/13

En referencia al oficio INFOTEC-DAA/027/2013, del 20. de febrero de 2013,
mediante el cual se solicita el registro y validacion del Catalogo de disposicion
documental del FONDO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA LA
INDUSTRIA y de conformidad con las atribuciones del Archivo General de la Nacion
establecidas en el articulo 44 fraccion VI de la Ley Federal de Archivos,
Lineamiento Decimoséptimo y Sexto transitorio de los Lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, y lo establecido en el Instructivo para la
elaboracion del Catalogo de disposicién documental.

CONSIDERANDO

I 1. Que incluye introduccion, objetivo general, objetivos especificos, marco
normativo, metodologia de elaboracién, instructivo de uso y relacion de series
documentales con plazos de conservacion y destino final.

Il. Que la integracion de la clasificacion archivistica presenta las siguientes
observaciones:

a. La clasificacion refleja la estructura del archivo con base en sus funciones.

b. La estructura archivistica es jerarquica y atiende los conceptos de fondo,
seccién y serie documental que permite establecer un principio de
diferenciacion, estratificacion y jerarquia de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de la Institucién.

c. Permite organizar los documentos de manera funcional y puede ser utilizada
por cada unidad administrativa de acuerdo a sus necesidades.

d. Se trata de un sistema uniforme para toda la estructura del organismo.

e. Se identifican 15 secciones y 86 series documentales comunes y sustantivas.

El nimero de series documentales registradas en la hoja de cierre no

coinciden con las idenfificadas en el inciso e.

-

Ill. Que la disposicion documental de las series documentales registra:

a. Plazo de conservacion:

» documentacion activa: 1y 2 afios.

« documentacion semiactiva: 0-4, 28 y 29 arios.
b. La técnica de seleccion:

+ 64 se eliminan.

+ 18 se conservan.

+ 04 se conservan por muestreo.

IV. Que los documentos identificados como documenios de comprobacién
administrativa inmediata en algunos casos no son comprobantes de la realizacién
de un acto administrativo inmediato.

V. Que incluye aprobacién y validacion de la Coordinacion de Archivos y el Comité
de Informacién.
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ARCHIVO GENERAL DE LANACION | \l, EXe
fIP (GENERAL

DICTAMEN DE VALIDACION AGN

iINACION

Se tiene a bien concluir el siguiente.

DICTAMEN

Con base al analisis del Catalogo de disposicién documental presentado y a la
aplicacién de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION. Sujeto a llevar a cabo
los ajustes que se mencionan en los considerandos |l (inciso f) y IV, los cuales
deberan ser presentados en la proxima actualizaciéon de conformidad con lo
establecido en el lineamiento Decimoséptimo, dltimo parrafo, de los
LINEAMIENTOS generales para la organizacién y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

México, D.F. a 16 de abril de 2013.

REVISO Vo: Bo.
S0 SEORETARY DE GOSERNACY X
SCOREFUGIO RAMIREZ " * """ ARACELI J. ALDAY GARCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE A RIA ARCHIVISTICA ~ DIRECTORA DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
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