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La organizacion y conservacion de archivos del INEGI iniciada en 2004
replanteo los procedimientos utilizados durante los ultimos afos, con
la finalidad de construir un nuevo proceso para la administracion de
la documentacion institucional en forma homogénea, basado en la
metodologia archivistica y las tecnologias de informacion.
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Los elementos presentes en el sistema estan disefiados para
favorecer los propositos institucionales como:

e Garantizar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion
publica.

e Eficientar los procesos de produccion, integracion, preservacion
y difusion de los documentos del Instituto.

e Conformar la memoria histéorica documental en materia

estadistica y geografica.
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Marco Legal

Ley Federal de Transparenciay
Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental y su Reglamento.

integral de

archivos

sistema %Q

Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los
archivos de dependencias y
entidades de la Administracion
Plblica Federal.

Mejorar la organizacion,
clasificaciéon y manejo de los
documentos.

Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores
Publicos.

Regular la actividad
archivistica.

| Rendicion de cuentas y

| custodia de documentacion.
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e Reglamento Interior de la SHCP.

e Articulo 100 sobre las atribuciones del INEGI (Ultima modificacion
7 de mayo de 2004).

e Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

e Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
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e Planteamiento tedrico metodologico y
normativo del SIAR.

e Criterios Especificos para la
organizacion y conservacion de los
archivos del INEGI.
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Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.
Inventarios Documentales.

Guia Simple.

Indices de expedientes reservados.
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Procedimientos:

e Tramite.

e Concentracion.

e Historico.
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e Estructura de la Direccidon del Sistema

Estructura Institucional de Archivos.
organizativa

e Estructura de apoyo en las Unidades
Administrativas: Responsables de
Archivo.
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e Estrategia de operacion.
e Alcance hasta nivel Estatal.
e Capacitacion.

Operativo

e Desarrollo, supervision y asesoria para
la elaboracion de los Instrumentos de
consulta y control:

- Inventario General por Serie
Documental.

e Inventario General por Expedientes.

e Guia Simple.
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Comité de Informacion INEGI
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Ordenacion

Clasificacion

Registro

Integracion

Conservacion

Difusion

Procesos y metas institucionales
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archivo de un apoyo
tramite a la gestion
del instituto

Archivo de Tramite




Objetivo e g

archivos

Construir un nuevo proceso para la administracion homogeénea de la
documentacion en su fase activa dentro de los Archivos de Tramite
del Instituto.
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Recepcion y registro de correspondencia;

Despacho de correspondencia;

Registro y control de la documentacion generada;

Apertura, integracion y cierre de expedientes;

Organizacion fisica de expedientes y carpetas en el Archivo de Tramite;

Inventarios:

6.1 Elaboracion del inventario general por expediente;

6.2 Elaboracion de inventario de transferencia primaria;

7. Eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa y de
apoyo informativo;

8. Servicio de consulta de expedientes.
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Organizacion intogral de

— Documento dé¢  ———p Expedientes |
Archivo.

Documento de
comprobacioén
-I Intelectual I— P

administrativa.
Procesos |— Documento de
| apoyo
informativo.
v
- Ubicacion en el Clave
_l Fisica I_ Archivo de — topografica
Tramite: ‘
= Inmueble Consulta;
* Mueble

Reproduccion;
Transferencia
Primaria.




archivo de resguardo
concentracion documental
que constituye
una necesidad
institucional
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Conservar adecuadamente la documentacion del Instituto que se
encuentra en la fase semiactiva, dando cumplimiento a Ila
normatividad vigente y facilitando el oportuno servicio de acceso a la

informacién, con el fin de ofrecer servicio de calidad para proteger el
patrimonio documental del Instituto.
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1. Recepcion de Transferencia Primaria;
2. Préstamo de Expedientes;

3. Valoracion Documental y Destino Final;
4. Baja de Documentacion No Contable;
5. Baja de Documentacion Contable.

Guia Técnica para los Archivos de Concentracion.
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Documento de

Archivo. —p Expedientes |
-I Intelectual
Procesos |—
Ubicacioén en el v
, . Archivo de Clave

-I Fisica o — L.
Concentracion: topografica
e [Inmueble
= Mueble Consulta:

Reproduccion;

Transferencia
Secundaria;

Baja Documental.




archivo en el presente
historico una ventana
a nuestro
pasado

Archivo Historico

ey

archivo

historico
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Diseiar, desarrollar, implantar y controlar un modelo de
administracion de documentacion historica que permita su adecuada
clasificacion, registro, conservacion y difusion en sus diversos
soportes para nuestra comunidad institucional y sociedad en general,
reforzando la funcion social y cultural que tiene nuestra Institucion
como la instancia lider en el manejo de documentacion vy
organizacion de archivos del sistema nacional de informacion

estadistica y geografica nacional.
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Ingreso de Expedientes y/o Documentos en el Archivo Histoérico;

Ingreso de Expedientes y/o Documentos via Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales en el Archivo Historico;

Catalogacion;

Consulta y Reproduccion de Expedientes y/o Documentos en el Archivo
Historico;

Consulta y Reproduccion de Expedientes y/o Documentos en Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales;

Preservacion de Documentacion.
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Documento de )
— Archivo. —’l Expedientes I

-I Intelectual I—

Procesos |—

Ubicacion en el &
Fisica I Archivo Histérico; Clave
_l e Inmueble topografica
* Mueble l
Consulta;

Reproduccion;
Difusion.
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Objetivo integral de
archivos

Instrumentar un modelo de gestion para la documentacion

institucional, basado en una metodologia con soporte tedrico

archivistica, con el fin de homogeneizar y estandarizar los procesos
de organizacidon y conservacion documental en el Instituto.




Plataforma Tecnologica

eMetodologia (Teoria Archivistica);

e Homogeneizacion de criterios;

e Utilizacion de TIC’s;

e Creacion de Estandares.

i @?

archivos

Soluciones:

Satisfacer las
necesidades de
acceso a los
expedientes y
documentos.



Sistemas de Gestion Documental y Archivo |n§}'r.‘1'a:@¢

Areas Trabajando 1,561
Usuarios 2,942
Documentos recibidos 1’155, 656

Documentos enviados 92,320







Estrategias

Tipologia
Documental

Aplicacién
de las TIC’

Despliegue
de Operacioy
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Desarrollar conocimientos y habilidades especificas para el personal
involucrado en los servicios del Sistema Integral de Archivos con el fin
de garantizar la aplicacion de la normatividad vigente, asi como
profesionalizar los procesos institucionales en materia de gestion
documental.




Asesoria intogral do g

archivos

Dar respuesta a las diferentes consultas que las unidades
administrativas presenten a la Direccion del Sistema Institucional de
Archivos, mediante la atencion tematica de los asuntos para la
mejora de los procedimientos, detectar las areas de oportunidad vy
fortalecer el canal de comunicacion.
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Informar, motivar e involucrar por medios impresos y electronicos a
la comunidad del INEGI sobre los beneficios institucionales de la
organizacion y conservacion homogenea de los documentos vy
expedientes, con el fin de cumplir con el marco juridico vigente para
eficientar la operacion institucional.
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e Archivos (SIAR) es un pmgrama que establecio el INEGI para obtener un
control y acceso de los documentos generades por su amplio guehae

i una necesidad institucional.
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Establecer por medio de criterios de seleccion la prioridad de
aplicacion de las disposiciones de trabajo y organizacion de archivo
con el fin, de hacer mas efectivo el desarrollo del proyecto.
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Aprovechar y potenciar permanentemente las tecnologias de
informacion y comunicacion con el proposito de asegurar el desarrollo
del programa de gestion documental mediante las alternativas que
estas herramientas ofrecen en los campos de la descripcion,
clasificacion, registro, preservacion y difusion en beneficios de los
usuarios.




Tipologia Documental '“‘::"EE?

Elaborar un catalogo que permita la identificacion de los soportes,
informacion y caracteristicas basicas de los documentos que produce
el Instituto, con el fin de establecer de mejor manera los periodos de

conservacion y valores de éstos.

(dtalogo de
disposician
documental

INEGI
L
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Establecer las acciones para el disefio del programa de supervision a
travées de ambitos de responsabilidad derivado de la compleja vy
extensa estructura organizacional para facilitar la correcta aplicacion e
interpretacion de los Criterios, Procedimientos e Instrumentos en la
materia.
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En materia de gestion documental el Sistema Integral de Archivos del
INEGI muestra los siguientes resultados:

e Cumplimiento del 100% de las disposiciones legales que regulan la
materia;

e Cambio significativo y gradual en la cultura organizacional en torno a los
conceptos de documentos y expedientes que facilita la transparencia,
rendicion de cuentas y acceso a la informacion;

» 95,853 expedientes registrados en el KEET y disponibles para su consulta
y acceso inmediato por usuarios internos;
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e |dentificacion, descripcion y registro de mas de 50 tipos de documentos,
lo cual permitira mejorar y actualizar el Catalogo de Disposicion
Documental;

e Total de archivos: 45

e Volumen de cajas resguardadas: 25,573

e Adecuacion de areas para la preservacion de expedientes y documentos,
por ejemplo en cada Unidad Administrativa se establecio un espacio para
el archivo de tramite, 6,106.51 m? estan asignados para el archivo de
concentracion a nivel nacional y para el archivo historico se designo un
local en oficinas centrales;
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e Preservacion de la memoria documental historica del desarrollo
estadistico y geografico del pais, para favorecer el desarrollo de
procesos de investigacion documental y de caracter histoérico;

e Formacion de cuadros profesionales en archivonomia mediante el
esquema de educacion a distancia que oferta la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia;

e Difusion a nuestra sociedad (nifios y jovenes) a través de actividades
culturales, talleres y platicas sobre los beneficios de la utilizacion de los
archivos publicos.
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e Mejorar las politicas, normas y procedimientos que protejan a los
documentos y expedientes desde su creacidon hasta su disposicion

final;

e Asegurar el registro y localizacion de los expedientes para
satisfacer las necesidades de consulta, guarda y reproduccion de
documentos y expedientes de los usuarios;

e Actualizar el Catalogo de Tipologia Documental, con el fin de que
los productores de expedientes y documentos se les facilite la
asignacion de plazos de conservacion y determinacion de valores

historicos;
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e Mejora y equipamiento de inmuebles para cada tipo de archivo;

e Actualizacion permanente de inventarios de expedientes y
documentos;

e Mantener y actualizar el programa de automatizacion de
procesos y servicios archivisticos;

ePreservar y difundir la memoria documental del desarrollo
estadistico y geografico del pais
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“... es innegable reconocer el vinculo que existe entre la gestion
Institucional y los documentos, ya que los archivos son un
producto y un instrumento esencial de las instituciones

oficiales.”

J. Enrique Ampudia Mello




