JA
CI D E INFORME DE LA SITUACION QUE GUARDA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS EN CUANTO A LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL CIDE A.C.

Obligacion.

Segundo Transitorio. “Las designaciones de los titulares de los archivos de las
dependencias y entidades a que se refieren los Lineamientos sexto, décimo,
undécimo y duodécimo, deberan notificarse al Archivo General de la Nacién y al
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, a mas tardar 30 dias habiles,

posteriores a la publicacion de los presentes Lineamientos”.

Cumplimiento:

Designacion de los responsables del Area Coordinadora de Archivo, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Historico respectivamente con base
en el siguiente esquema de archivo:

Fondo: CIDE A.C.
Secciones documentales Clave
Investigacion y Desarrollo 1S
Vinculacion 2S
Publicaciones 3S
Recursos Escolares y de Docencia 4S
Legislacion 1C
Asuntos Juridicos 2C

Programacion, Organizacién y Presupuestacion 3C



Recursos Humanos 4C

Recursos Financieros 5C
Recursos Materiales y Obra Publica 6C
Servicios Generales 7C
Tecnologias y Servicios de la Informacién 8C
Comunicacion Social 9C
Control de Auditoria de Actividades Puablicas 10C
Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas 11C
Transparencia y Acceso a la Informacion 12C

El CIDE cuenta con un area Coordinadora de Archivos (Lineamiento sexto) la cual
esta adscrita a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, y es el area responsable
de instrumentar las acciones destinadas a coordinar, promover, asesorar a las areas

en cuanto la gestion de los archivos de la institucion.

Cada éarea del CIDE cuenta con un Archivo de Tramite responsable de la
administracion de los documentos que se encuentran en etapa activa en las oficinas

en el ejercicio de sus atribuciones.

El Archivo de Concentracién resguarda los documentos de consulta esporadica con

base Catalogo de Disposicion Documental.

El Archivo de Histérico incluird documentacion testimonial e histdrica del CIDE.

Obligacion.

Cuarto Transitorio: “La guia simple de archivos debera estar publicada en los sitios

de Internet de las dependencias y entidades a partir del 1 de enero de 2005”.



Cumplimiento:

Con fecha 16 de diciembre del afio 2004 se cuenta con la guia simple de archivos, y
los datos correspondientes a la direccion, teléfono, correo electrénico, nombre y cargo

de los responsables de los archivo de tramite.

Obligacion.

Quinto Transitorio: “Las dependencias y entidades deberan contar con el cuadro
general de clasificacidn archivistica, asi como el catalogo de disposicién documental a

mas tardar en octubre de 2004.”

Cumplimiento:

El 25 de octubre quedan integrados tanto el cuadro general de clasificacion como el
catalogo de disposicion documental. El primero muestra la estructura del archivo con
base en las atribuciones y funciones del CIDE y el segundo tiene como fundamento

tedrico el ciclo de vida de los documentos.

Obligacion.

Sexto Transitorio: “El primer catalogo de disposiciéon documental actualizado en
soporte electrénico a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo, deberd enviarse al

Archivo General de la Nacion en febrero de 2005.”

Cumplimiento:

El 26 de febrero de 2005 se envia al Archivo General de la Nacion el primer catalogo
de disposicién documental actualizado en soporte electrénico e impreso. Esta
herramienta establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de

los expedientes que forman las series documentales.



Obligacion.

Séptimo Transitorio: “A mas tardar en noviembre de 2004, las dependencias y
entidades deberan contar con un calendario institucional en el que se establezcan las
fechas para la organizacion total de sus archivos, asi como un informe de la situacién
que guarda el cumplimiento de los presentes Lineamientos. Lo anterior, debera

publicarse en los sitios de Internet de cada dependencia o entidad.”

Cumplimiento:

El CIDE con fecha 26 de octubre elabora y publica en el Portal de Transparencia el
calendario institucional con las fechas para la organizacion de archivos asi como el

informe de avances con base en los siguientes ejes de trabajo:

¢ Ordenacién de archivos de tramite con base en el cuadro general de
clasificacion del CIDE.
e Planeacion en la creaciéon del archivo de concentracion.

¢ Levantamiento del inventario general (Lineamiento Octavo Transitorio).

Obligacion.

Octavo Transitorio. “El inventario general a que se refiere la fraccion Il inciso a) del
Lineamiento decimotercero, debera estar concluido a mas tardar el 31 de diciembre de
2004 e incluira unicamente las series documentales respecto de la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada con cualquier titulo con
anterioridad al 12 de junio de 2003.”

Cumplimiento:

El 16 de diciembre del afio préximo pasado queda integrado el inventario general por
series documentales publicandose en el Portal de Transparencia del CIDE fraccion
XVIL.

Para el dia 11 de mayo de 2005 se incluye la descripcion de las series documentales
para dar cumplimiento al Acuerdo ACT/09/03/2005.04 del Pleno del Instituto Federal

de Acceso a la Informacion Publica.



Consideraciones Finales

A partir de la publicacién de los Lineamientos Generales para la Organizacion y

Conservacion de Archivos en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 20 de febrero

del 2004, el CIDE ha establecido acciones para su cumplimiento cabal en tiempo y en

forma.

Con base en el Calendario Institucional publicado en el Portal de Transparencia se

enlistan actividades paralelas que desde el afio préximo pasado se llevan a cabo para

la correcta organizacion y conservacion de archivos en el CIDE.

11.2004

11.2004

01.2005

01.2005

02.2005

02.2005

03.2005

03.2005

04.2005

04.2005

Establecimiento de criterios especificos para procedimientos y

organizacion de archivos.

Elaboracion de formatos para el control y organizacién de los archivos y

documentos del CIDE.

Establecimiento de procedimientos para la recepcion de archivos

semiactivos y control de préstamo de expedientes.

Integracion del Manual de Archivos del CIDE.

Actualizacion y registro del Catélogo de Disposicion Documental ante el

Archivo General de la Nacién, en formato electrénico e impreso.

Establecimiento de un programa de capacitacion de asesoria

archivistica.

Integracion de los formatos para control y organizacion de archivos en

una base de datos.

Planeacion del sistema de gestidn de archivos del CIDE.

Capacitacion primera fase. Total de personal capacitado: 52

Trabajo de campo para elaboracion de mapa de flujo de los documentos

en CIDE. Entrevistas abiertas en proceso.



05.2005 Analisis y establecimiento del SIGCIDE como el sistema automatizado
de control para las guardas exteriores de los expedientes en inventario

documental.

06.2005 Seguimiento y asesorias para la elaboracion de las portadas de

expedientes en las diferentes areas del CIDE.

11.2005 Ubicacién provisional de los Archivos de Concentracion e Histérico del
CIDE. Av. Constituyentes 1046, Lomas Altas, C.P. 11950.

02.2006 Elaboracion de marco teorico y cuestionario para determinar el flujo

documental en las areas del CIDE.

04.2006 Trabajo de campo para elaboracion de mapa de flujo documental.

Entrevistas abiertas en proceso.

03-05/06 Andlisis de soluciones comerciales y no comerciales para guarda y

preservacion del Archivo Histérico del CIDE.

01-03/07 Analisis del gestor integral de documentos bajo protocolos de software
abierto.

04-05/07 Trabajo en equipo con el responsable de Desarrollo de Sistemas para

factibilidad de sistema automatizado de gestion de documentos.

06-12/07 Presentacion del gestor documental (GDA) para el CIDE.

03-05/08 Proyecto de Gestidbn Documental Automatizada para cuatro procesos de

Mejora Continua.

02-12/08 Digitalizacion e integracion del GDA del Archivo Histérico de Bajas de la

Direccion de Recursos Humanos del CIDE.

02-12/08 Organizacién del Archivo Histérico de la Oficina de Vinculaciéon y
Desarrollo CIDE.

05-12/08 Digitalizacion del Archivo de Contratos y Convenios de la Secretaria
General del CIDE.

05-12/08 Andlisis de flujos de informacion de cuatro procesos de mejora continua.



10/2008

05-12/08

05-12/08

05-12/08

01-06/09

03-07/09

04-06/09

04-10/09

08/2009

08/09-10

10/2009

01/2010

06/2010

Curso de capacitacion al personal del CIDE sobre Archivos

Institucionales y Transferencias Primarias: personal capacitado 26.

Elaboracion y Diagndstico sobre productos de informacién con valor
agregado en dos Procesos de Mejora Continua Institucionales.

Direccion de Promocion y Reinscripciones.

Establecimiento de politicas documentales a partir de cadena de valor

“Matriz Insumo-Producto”

Integracion de “Visor” para la captura de expedientes electrénicos en los
procesos de Promocion y Reinscripciones. Trabajo conjunto con la

Subdireccion de Planeacién, Desarrollo de Sistemas.

Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Coordinacion de

Archivos.

Digitalizacion e integracion de expedientes de bajas institucionales de la
DRH 1999-2008. Captura en el GDA.

Primera etapa de la reorganizacién del Archivo de la Oficina de

Vinculacion y Desarrollo (OVD).

Elaboracion, revision e ingreso de Portadas de Expediente actualizadas
a SIGCIDE: Comunicacion y Desarrollo, Unidad de Organizacion y

Métodos, Contabilidad, Direccion de Seguimiento de Proyectos (DEX).

Propuesta de flujos documentales.

Segunda etapa de reorganizacion del Archivo de la Direccion de

Seguimiento de Proyectos: Expediente de Contabilidad.

Asesoria sobre Gestion de Archivos a los responsables del Doctorado.

Integracion de portadas de expediente desde SIGCIDE (Inventario

Documental).

Asesoria sobre Gestion de Archivos a los responsables de la Division y

Maestria en Administracion Publica.



07/2010

08-12/10

02/2011

03/2011

04-11/11

06-09/11

02/2012

04-07/12

08/2012

09-11/13

01--/13

02-- /13

02-- /13

03--/13

Organizacién de Expedientes Académicos: Licenciaturas 2008-2010 de

la Direccion de Administracion Escolar (DAE)

Primera etapa de reorganizacion del Archivo de la DAE incluyendo
portada de expedientes, inventario documental y digitalizacién de

acervos.

Segunda etapa de reorganizacion del Archivo de la DAE: Expediente de
Maestrias; incluyendo portada de expedientes, inventario documental y

digitalizacion de acervos.

Actualizacion Expedientes Doctorados.

Proyecto Documentacién Sonora CIDE.

Inventario Documentacion Sonora 1996-2005.

Proyecto reorganizacion Archivo de la Direccién de Asuntos Escolares.

Digitalizacion del Archivo Histérico de Bajas 2012 de la Direccién de

Recursos Humanos del CIDE.

Captura del Archivo Histérico de Bajas 2012 en GDA.

Digitalizacion de Archivo Histérico Actualizado de la Direccion de

Recursos Humanos del CIDE.

Primera etapa de la reorganizaciéon del Archivo de la Direccién de
Evaluacién Académica (DEA).Digitalizacion de acervos. Captura en
SIGCIDE y en GDA Alfresco

Digitalizacion de Contratos Actualizados de Secretaria General.

Digitalizacion de acervos 2007-2012 de Oficina de Vinculacion y

Desarrollo (OVD).Captura en Visor.

Digitalizacion del Acervo Histérico de la Direccion de Evaluacion
Académica (DEA). Captura en SIGCIDE y GDA.



04-08/13

06/2013

06/2013

08--/13

9-12/13

09--/13

10--/13

11/13-14

10-01/14

01-06/14

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién y Catalogo de
Disposicion Documental del CIDE. Primera etapa Areas de

Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Platica de sensibilizacion a Directores y Subdirectores de la Direccion
de Administracion y Finanzas en cuanto a la Importancia de la Gestion

Documental y Archivos en el CIDE.

Platica de sensibilizacién a Responsables de Archivo de Tramite en
cuanto a la Gestiébn Documental y Archivos con la participacion de la
Dra. Aurora Gémez-Galvarriato Freer, Directora del Archivo General de

la Nacion.

Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién y Catalogo de

Disposicién Documental del CIDE. Primera etapa Areas Sustantivas.

Actualizacion de Portadas de Expediente en SIGCIDE de la Coleccion
Pélizas de la Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Recursos
Financieros, Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y

la Oficina de Vinculacion y Desarrollo.

Evaluacién, propuesta, del Proyecto de Gestidn Electronica de
Contenidos Institucional bajo plataforma ECM-Alfresco, médulo Records

Management (12 fase)

Revision de procesos sustantivos institucionales como base para la

gestion de contenidos electrénicos.

Trabajos con Comité Técnico Sectorial de Archivos del Ejecutivo
Federal (COTESAEF)

Entrega de propuesta y anexo técnico del Proyecto de Gestion de
Contenidos por Procesos con la Coordinacién de Tecnologias de

Informacion y Comunicaciones.

Organizacion y valoracion y digitalizacion de los archivos ubicados en la

Coordinacién de Administracion y Finanzas.


http://portal.cide.edu/informatica.html
http://portal.cide.edu/informatica.html
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01-06/14 Homologacion de Instrumentos de Consulta (trabajos COTESAEF) y

07/14
10-11/14

12/14

01/15

02-09/15
03/15

04-07/15

07/2015

05/2015

entrega al Archivo General de la Nacién para su validacion.

Dictamen de Validacioén

Criterios Basicos para la Gestibn Documental Institucional.

Curso "Archivo de Tramite y Transferencias Documentales” dirigido a
los responsables de Archivo de Tramite.
Informe anual de actividades

Plan Anual de Trabajo

Transferencias Primarias

Definicion de expediente tipo: Area Sustantiva COTESAEF-AGN

Organizacion archivo Secretaria General

Inventario de baja documental

Proyecto: Gestién Documental por Procesos-Area Sustantiva. AGN-
COTESAEF

10
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07/14    Dictamen de Validación
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10-11/14

unomecide06
Texto escrito a máquina

unomecide06
Texto escrito a máquina

unomecide06
Texto escrito a máquina
Criterios Básicos para la Gestión Documental Institucional.
Curso "Archivo de Trámite y Transferencias Documentales" dirigido a 
los responsables de Archivo de Trámite.
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12/14        Informe anual de actividades
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Plan Anual de Trabajo 
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