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TU CONTRIBUYES AL CUMPLIMIENTO DE NUESTROS OBJETIVOS:

Nuestra Politica Nuestra Mision Nuestra Vision
Proporcionar servicios que Atender a nuestros clientes con: i Laplenasatisfaccion de
cumplan con los requerimientos de - Eficacia nuestros clientes !
nuestros clientes. - Eficiencia

- Capacidad de respuesta
- Actitud positiva
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Objetivo: Contar con un &rea especializada en servicios de informacién que pueda satisfacer las
necesidades locales y regionales de los centros de trabajo de Pemex Refinacion que se encuentran en el

interior de la republica.

Servicios de Informacion:

*» Bodega de Archivo de Concentracion: Area que garantiza que la documentacion transferida sea
conservada en condiciones econdémicas, adecuadas al volumen y las caracteristicas de los materiales
semiactivos, correctamente organizada de modo que pueda ser facilmente localizada y consultada cuando
se requiera, auspiciando a la vez su adecuado manejo al prescribir el plazo de conservacién precautorio.

« Bodega para Informacién Confidencial/Reservada: Area de archivo de concentracion de acceso
restringido para la salvaguardar de la integridad de este tipo de informacion.

» Digitalizacion Masiva: Tecnologia que permite la toma de imagenes de informacion, que por su caracter
sea necesaria e indispensable para las diferentes instancias de Pemex Refinacion, asi como la clasificacion
electronica de la misma, para su conservacion y pronta consulta a través de la Intranet del Organismo.

» Microfilmacion: Prestar el servicio de microfilmacion de documentos, el cual sigue siendo utilizado por
algunas areas de nuestro Organismo.

e Trituracién: Contar con el equipamiento que permitiera la trituracién y destruccion de la documentacion
obsoleta, generada en este Organismo.

« Areade Consulta Documental: Cuenta con un area destinada a la consulta de la informacion que se
encuentra resguardada en estas instalaciones.

Tercera Reunién de Archivos del Gobierno Federal 2008
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Diagrama de Flujo del Proceso: Servicios de Informacion

. ., Baja documental /
Rea'lZ&ClOﬂ del PrOdUCtO transferenci a sec undaria

______________ » Planificarel 4 L Revisarel |, = | XANEADL'ICS'%N\'(
"""""" S.G.C. S.G.C. [ ] MEJORA
1
Responsabilidad de la Direccién :
--------------------------------------- N -l
N e
Enti / i6 R I
| ) ntrega / recepcion [
. Archivo d_e' I préstamo / : : S
Concenracion Baja documental / ’\ 1 1 F
transferencia secundaria 1 i
INFgEMA > Andlisis : : A
CLIENTE Documental »| Imagenes | 1 G
y digitalizadas - X
P Digitalizacion > 1
SUPTCIA g Fojas AEY I
CITAAD > o —> (]
Solicitud microfilmadas : : o
de Sl Fojas — J .
Servicio o Recepci 6n Rep. e > Procede > imprjesas Il N
Programa registray Impr esion \ |
de turna — (el
Trabajo Usos > NO o| Realizacién > : : D
Multiples del evento 7 i E
1 1
> Trituracion > : : L
1
Entrega recepcion : 1
» Bobwdade » > préstamo, —r 1 1
Seguridad resg uardo : :
=
I ;i
> Guarda y > Entreg:f\ /rec e;;clon : A
Custodia — Els Y : :
1 |
1 1
A
170
1 1

---------------------------------- Compr as —IR T ] Infraestructura S TS R e

Gestion de Recursos




A pemEx

REFINACION Centro de Informacion Técnica y Administracion de Archivos y Documentos

Servicios CITAAD

o Coomtinzaddrdd €\ AuttirbectedB dmate ide Idtg@risme mo .
o ArclhiooddeGonne rinacadive idistiaicoidel dy@nisanas mo.
e Digitalizacion y clasificacion de documentos para su consulta via Intranet e

Internet, a través del Sistema de Administracion Documental (SAD).
e Digitalizacion Remota (MFD’s).
¢ Microfilmacion de documentos.
e Impresion de formatos institucionales y artes graficas.
e Guarda y Custodia de archivo juridico y patrimonial.
e Boveda de seguridad.
e Salas de usos multiples, capacitacion y videoconferencia.
e Area de conferencias (eventos especiales y exposiciones)
¢ Biblioteca técnica, hemeroteca y area de consulta fisica.
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Esquema Funcional para la Organizacion de Archivos
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Esquema Funcional para la Organizacion de Archivos
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Normativo

Comité de Informacion.

El Comité tiene definidas sus funciones en alcance a los
articulos 28 y 29 de la LFTAIPG y lo descrito en el
Reglamenteo de la LFTAIPG:

» Recabar informacién y publicarla,
* Coordinar las actividades de la Unidad de Enlace,
« Clasificar y/o desclasificacar informacién solicitada,

e Supervisar la conservacién y organizacion de los
archivos,

Entre las mas relevantes.

El Comité esta formado, segun lo indica el articulo 30 de
la LFTAIPG, por:

* El titular de la Subdireccion de Finanzas y Admon.,
designado por el Director General,

e El titular de la Unidad de Enlace, y
* Representante de la Contraloria.

Asimismo, concurren a él representantes de la Unidad
Juridica, Direccion General, Subdirecciones de Pemex
Refinacion y Gerencias de SUFA..
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Esquema Funcional para la Organizacion de Archivos
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Funcional

Coordinacion de Archivos. Sus funciones las define
el AGN en los Lineamientos Generales publicados en el
DOF el 20 de febrero de este afio, art. 6°:

* Debe apoyar al Comité de Informacion para la
Organizacion de Archivos,

» Coordinar Archivos de Tamite, Concentracién e
Historico,

» Desarrollar operatvamente la Organizacion de
Archivos.

Archivos de Tramite. Sus funciones estan en los
Lineamientos Generales art. 10°:
* Debe integrar espedientes de archivo,

e Desarrollar con la Coordinacion, la Organizacién de
Archivos de su Unidad Administrativa.

Archivos de Concentracion e Histérico. Sus
funciones estan en los Lineamientos Generales articulos
11°y 12°.

» Debe conservar precautoriamente la informacion,

* Elaborar inventarios de baja documental,

* Valorar los documentos de caracter histérico y dar
difusion de ellos.

Grupo de Trabajo. Serd en érgano colegiado para
tomar desiciones y difusion de éstas hacia el interior del
Organis mo.
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Esquema Funcional para la Organizacion de Archivos
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Operativo

Gerencias de las Unidades Administrativas y
Centros de Trabajo.

Ellos recibiran la informaciéon normativa por el Grupo de
Organizacion de Archivos, para llevar a cabo la
integracion de expedientes, inventarios y catalogos que
debén ser entregados al IFAly AGN.

Centro de Informacién Técnica Administrativa y
Acopio de Docuementos (CITAAD).

Estara encargado de la aplicacion operativa de los
programas para la organizacion de los archivos del
Organis mo, asicomo del resguardo fisico del Archivo de
de Concentracion e Historico de Pemex Refinacion.

El CITAAD sera encargado de difundir, a través de su
portal: formatos, procedimientos operativos, guias y
demas elementos que coadyuven a la conformacion del
Cuadro General de Clasificacion, Catalogo de
Disposicion Documental e Inventario General, asi como
cualquier otra informacion para la debida organizacion y
conservacion de documentos.
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Consejo de Administracion de
Pemex-Refinacion

Sesion ordinaria 103 Acuerdo
10 de marzo de 2005 - CAPR-017/2005

V1.7 Estr.ategia General para la Organizacion, Conservacion y custodia de los
Archivos de Petréleos Mexicanos y Criterios Especificos para la Organizacion,
Conservacion v Custodia de las Archivos de Petroleos Mexlcanns

El Consejo de Administracién, con fundamenta en el articulo 4 fraccmn XV del

Reglamento de la Ley Organica de Petroleos Mexicanos, autorizé al Organismo

para que a través de la Gerencia de Administracién de Servicios. realice lo

necesario para que: |

3. Se instrumenten los procedimientos operativos necesarios para la
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de Pemex-

4, Se reestructure organicamente el Centro de Informaciéon Técnica
Administrativa y Acopio de Documentos, para llevar a cabo la
implémentacion de los Servicios de Informacion y Administraciéon de
Archivos vy Documentos,_'para todo el Organismo.

Marina Nacional No. 329, Torre Eje
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Mapa Interactivo

Instalaciones Petroleras

PEMEX Refinacion cuenta con Gl ) %F‘EMEX

mas de 100 centros de trabajo dentro ——
del territorio nacional.

Para satisfacer las necesidades de
servicios de informacién, se crearan 7
CENTROS, que junto con el CITAAD
abarcaran las regiones norte, noroeste,
pacifico, bajio, golfo, sur, sureste y
central.

~ La mayor cantidad de Documentacion
es generada por el Sistema Nacional de
Refinerias, por lo que se pretende que
los CITAAD REGIONALES se instalen
dentro de los terrenos de las refinerias,
reduciendo hasta en un 50% el costo de
los mismos.

CITAAD
REGIONALES

REFIHEFRIA

FOLIDUGTO
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Manual de procedimientos del Archivo de Concentracion

Proceso de liberacion deRssgasiopara la asignacion y Proceso para la documentaciadica la elaboracion del registro para la
de oficina de grandes vod@gisénoede la informacion que que ha perdido sus valoresliminacion o la transferencia secundaria.
de informacion para su guandaesa el archivo de primarios y retirarla del archi8e presenta ante el Archivo General de

precautoria concentracion. liberando espacios. la Nacion o la Sria. de Hacienda.

4 ! I !

Recepcion de Recepcion y Archivo de la Seleccion de \ Registroy baja
Préstamo Baja vy retiro . . Transferencia
Transferencia control documentacioén documentacién ) de expedientes
documental documental ) secundaria
primaria documental semiactiva en retiro depurados

U U U &

Establece y mantiene un adecu&itoceso para pemitir a los usuarioBroceso selectiModecpiladbeoecion en espacios de Archivo
control de cajas, de la documentacidi acceso facil y confiable akeumentacién para maet€wranriteatide, de informacion que
semiactiva para una oportuna y rapida informacion documental la informacion que piederieed tianetifansie al Archivo de Histdrico

recuperacion de informacion . del Archivo de Concentraciop&@# sidonsulta publica.
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Criterios Especificos para Pemex Refinacion,
elaborados por la Coordinacion de Archivos vy el
Grupo de Trabajo de Archivos del Organismo

COMITE DE INFORMACION DE FEMEX REFINACION

Autorizados conforme al acuerdo 13.03/2007 de
la 132 Sesion Ordinaria del Comité de

Informacion, celebrada el 18 de octubre de
Criterios Especificos para o 2007)

Organizacion, Conservacion y Custodia
de los Archivos

de Femex Eefimacidon

SRES COCRDINADCRA DE ARCHIV S

{futonmados: conforne al acwerdo 1202200 Tde la 139 Sesion @dinana del Cornite de

Irfarnacion, celebrada el 1§ de actubre de 200 7

Tercera Reunién de Archivos del Gobierno Federal 2008
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Plan de Expurgo, Organizacion y Baja Documental para
Pemex Refinacion.

» Identificacion de “TIPOS DOCUMENTALES”

1. Encontrar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
instancia Administrativa a la que corresponda.

2. Enlistar todos los tipos documentales identificados.

3. Marcar con una seial en el Cuadro de Clasificacion los tipos
documentales que pertenecen a la instancia administrativa a la que
pertenece.

Tercera Reunién de Archivos del Gobierno Federal 2008
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Regresar
Elaborar Enviar los Determinar listados . _
_ _ ] Envio de cajas
listados por listados al valor analizados a las
_ _ al CITAAD
expediente CITAAD documental Unidades

Administrativ

Tercera Reunién de Archivos del Gobierno Federal 2008



A pemEx

REFINACION Centro de Informacién Técnicay Administracion de Archivos y Documentos

Organizacion y Clasificacion de Archivos

Sistema de Administracién de Archivosy Documentos

Caracteristicas :/

Organizacion

[ )

' ‘ Series Docum entales CITAAD

! (Productos Documentales)
Periodos de Retencidn %
2005200612007120081200912010120111201212013 S ‘)
—

Expedientes

Sistema de Administracion
de Archivos y Documentos

e

ama

Topografia
(Ubicacion Fisica)

4
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Ciclo de vida de la informacion
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Diagrama de gestion archivistica de Pemex Refinacion
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Sistema de Administracion de Archivos y Documentos
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Sistema de Administracion de Archivos y Documentos
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Sistema de Administracion de Archivos y Documentos

P b
B L { &% E R

Alta E Tomo

fn jae
______ | Zat il | S e 1

LADE B A GEETAR AL FIORTAFAFELES

P e CONTROL ARCH VIS TICD
F.
Expedientes por Pagina: | 10 v |

Blsqueda de Expedientes para Agregar Tomo
Mumero de Expediente a

HREF

Buscar: PR
Usuario
, Fecha de Fecha de :
Namero de : _ que Cargd b
Expediente Asunto del Expediente  |Apertura del |Registro del el

Expedisnte Tormo

Expediente
Mo e Encontraron Registros

Clasificacién: |

Tipo:

Mumero de Expediente:
Codigo Alterno: |

Asunto del Expediente:

Fecha de Inicio del Tomo: |Fecha |EEe] *
Fecha de Finalizacién del Tomo: |Fecha =
Asunto del Tomo: | *®
Asunto del 1 %
Toino: Pruebas 2
Nomero de |
Tormo: |
Fecha de [~ - r = s
>
>No hay mensajes B SR .!m....E.‘f.'*'.".f‘.?.'f‘.".'“.‘f'.‘.“....
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Sistema de Administracion de Archivos y Documentos

3 Visor de informes de Crystal - Microsoft Internet Explorer

Introducir valores de peticion.

INGRESE UHIDAD ADMIHISTRATIVA: LIMIDAD ADRIMISTRATIY 2
|GERENCIA DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS —
INGRESE CENTRO GESTOR: CENTRO GESTOR —
B9 74540 LAVE
TAMERNTAL
- . — . 540
INGRESE AflO DE DISPOSICION: AMO DE DISPOSICION
REF.T 4591745400 2011 40
010017200
S A o SELECCIONE HISTORICO O MUESTRED: HISTORICOMUESTRED 540
MUESTRED v
REF .7 45517 45400 q40
0102006

El usuario, asi como la administracion del Archivo de
Concentracion, tienen la posibilidad de generar reportes de
los expedientes capturados

Tercera Reunién de Archivos del Gobierno Federal 2008
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Sistema de Administracion de Archivos y Documentos

Buscar

Buscar
| Buscar :
Lnidad Administrativa:
Clave Departamental: | de Péginas | 10 |~
MUmera d Clave Centro Gestor: ' F_:.echa 'ije Usuario
L regadcon
001 Q000 Cdédigo de Clasificacion: 4/03/0& |rmosvira
: 11:53
Tipo de Expediente: b } aM
R 0200100000 : 1 13/09/0& rmalraga
Mumero de Expediente: | | 12:59 FM
REF10200 100000 codiae alterno: [ 13/03/06 rmalraga
7 ' J1:320 PM
REF1030010000(] Asunto del Expediente: |EX 11/10/06 rmalraga
. 1028
Asunto del Tomo: M &M

o [ r =
s Observaciones del Temo: | H".ig’a 08 Irmalraga
Fecha de Registro del Tomo: &M
REF10300 100004 . ; 11/10/06 rmalraga
Fecha de apertura de Expediente: JLI0& FM
g [ 11/10/06 rmalraga
Fecha de Clerre de Expediente: | 12:06 BM
Fecha de Inicio del Tomo: 11/10/06 rmalraga
; : 12:10 FM
Fecha de Fin del Tomo: 11/10/08 rmalraga
- | J1:24 PM
e i 4 2 .
Jamero Consecutivo del Expediente: _ 11/10/06 [rmalraga
J1:51 FM

Mumero del Tomo: .

[CANCELAR Fecha (Afio) Plan de Disposicién:
Buscar i Periodos de Retencion: |
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B PEMEX

REFINACION Centro de Informacion Técnicay Administracion de Archivos y Documentos
Evaluacion Objetivo de Calidad 2005 - 2007 Solicitudes Atendidas Objetivo Parametro (porcentaje)
en tiempo cumplido
Atender en los plazos establecidos la totalidad de las Excelente = 90—-100 Regular = 70 —79
solicitudes de los clientes manteniendo el parametro de 27,330 27,323 99.9 % Bueno = 80-389 Malo < 70
excelente en el indicador del desempefio.
S oL soL soL
SERVICIO RECIBID AS ATENDID AS PRODUCCION SERVICIO RECIBIDAS ATENDIDAS PRODUCCION
Dé(ﬁéTlé\lAtzle%%\lNY SALASUSOS MULTIPLES participantes
REMOTA imagenes 2005 96 96 2,720
2005 1,888 1,888 1,164,847 2006 105 105 3,005
2006 6,079 6,079 1,447,861 Ene - Sep 2007 90 90 2420
Ene - Sep 2007 13,814 13,807 1,288,167 Subtotal 291 291 8,145
Subtotal 21,781 21,774 3,900,875 TRITURACION hojas
ARCH CONCENTRACION cajas 2005 2 2 2,250,000
2005 414 407 1,981 2006 11 11 1,320,000
2006 239 239 1,453 Ene - Sep 2007 1 1 2,508
Ene - Sep 2007 175 175 881 Subtotal 14 14 3,572,508
Subtotal 828 821 4,315 BOVEDA SEGURIDAD piezas
MICROFILMACION Imagenes 2005 71 71 1,724
2005 25 25 55629% 2006 77 77 2,126
2006 21 21 349320 Ene - Sep 2007 56 56 1,737
Ene - Sep 2007 15 15 166874 Subtotal 204 204 5,587
Subtotal 61 61 1,072,489 SERV MOV Y TRASLADOS eventos
REPRODUCCION EIMP impresiones 2005 1392 1,392 1,392
2005 34 34 133459 2006 1,500 1,500 1,500
2006 38 38 126185 Ene - Sep 2007 1,140 1,140 1,140
Ene - Sep 2007 47 47 169947 Subtotal 4,032 4,032 4,032
T(MM&Q_MPhi\mcl}Ppl GobierndtEederal 2d3&%
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Lic.NLEGF3 total de produccion...son imagenes?
Lic. Nicté Loi Edith Guerrero Flores, 10/06/2008
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B PEMEX
REFINACION Centro de Informacion Técnica y Administracion de Archivos y Documentos
Proyecto de Ampliacion CITAAD
REFERENCIA | AMPLIACION AL CITAAD SUPERFICIE
AREA DE ALMACENAMIENTO 2,006
ESTACIONAMIENTO Y MANIOBRAS, 2,581
CARGAY DESCARGA

- AREA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTQS 147

ARCHIVO PARA BAJA 34
TOTAL AMPLIACION 5,128
SUPERFICIE ACTUAL DEL CITAAD 8,307
TOTAL 13,435
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Lic.NLEGF4 EN INTRANET DICE QUE SON 8,320
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