A ﬁ 4 Jornadas

/ enales.. D
LA H IRed Nacio:alEde Ar(:hisyc?s‘:r;»f ArCh IVI Stl Ca S
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo o > de Ia REN AIE S

Mesa 3B: Elementos generales de Preservacion de archivos.
Una mirada actual al estatus de preservacion archivistica en
México

Titulo de la ponencia: La Importancia de aplicar los elementos
normativos en un Archivo de Tramite para una adecuada
Preservacion del acervo documental, el caso DGGIMAR.

Ponente:Lic. José Luis Gutiérrez Ramirez
SEMARNAT






Mostraremos las acciones
realizadas para contar con
un archivo de tramite con
las condiciones adecuadas
parala preservacion del
acervo



El objetivo principal
Tener procesos necesarios
para preservar el acervo
documental aplicando
medidas y técnicas
adecuadas, en
cumplimiento de la
Normatividad en materia



Para:

Asegurar la disponibilidad, localizacion
Integridad de los expedientes

Tener area fisica en condiciones para
el resguardo y la preservacion del
acervo documental, y adecuada para
laborar evitando riesgo de salud vy
deterioro en la documentacion.




Se implementaron politicas y
técnicas archivisticas para la
preservacion del acervo, asi
como para ofrecer una
adecuada rendicion de cuentas
v un facil acceso a la
informacion, de acuerdo a la
normatividad.



Mostraremos las condiciones en
gue se encontraba el archivo
antes, asi como las actividades
gque se realizaron para su

adecuado funcionamiento



LAS ACTIVIDADES LAS DIVIDIMOS EN

TRES ETAPAS;
v Primera Ildentificar su funcion, su
organizacion Y el rango de
responsabilidad,

v Segunda Medidas, Acciones
Preventivas y/o Correctivas, y

v"  Tercera Funcionamiento del Archivo
de tramite.



Primera etapa
Se Diagnostico y Evaluo los
siguientes puntos;

v’ Area fisica

v’ Condiciones de la documentacidn,

v’ Métodos, las herramientas que se
utilizan,

v Funciones del personal que labora
en el area




e AREA FISICA




Muros con salitre




Area contaminada de humedad




Documentacion en el piso
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Mobiliario viejo y danado




Anagueles vencidos y muy
altos







Documentacion

entregada en
carpetas,

folders, sobres
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€ guardapa en
diversos tipos
de cajas
provocando
perdidas de
espacios




Documentacion

no guardada en
T SuU resectlvo
' Xpediente.




Segunda Etapa:

Medidas y Acciones
Preventivas y/o
Correctivas:




Acondicionamiento y
restructuracion del area




Tratamiento y aplicacion de
antthumedad en los muros
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lluminacion en area




lluminacidon de luz natural




Instalacion de estanterla flla
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Instalacidon de estanteria movil
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Revision fisica, separar co
guitar grapas etc.




EXpurgo, separacion de copias, quitar grapas, clips, asi
como todo lo qgue dane la integridad del expediente




Guarda en cajas

Orden de menor a mayor
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los documentos
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Integracidn

gue integran a cada expediente




Etiguetado d
ediente
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Desecho de cajas y carton a donacion
ala CONALITEG
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Desecho de papel adonacion ala CONALITEG




TERCERA ETAPA:
Funcionamiento del Archivo
de Tramite:

 Implementacion de Procesos para
una adecuada preservacion

* Servicios del Archivo de Tramite.

* Resultados




Implementacion de Procesos especificos de operacion
del Archivo de Tramite.
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HOMBRE

PROCESOS ESPECIFICOS DE SPERACIIM DEL ARCHIWVO DE TRAMITE DE L&
DIRECCIOMN SEHMERAL DE GESTION INWTEGRAL DE MATERIALES ¥ ACTIWVIDADES
RIESGOSAS [(DEEIMAR])

OBJETIO

Proparcionar a la DESIMAR, Ios procesos Que debsn aplicar para la organizachsn, conssrvacien
¥y @esiino final de a3 documentacion derdwada del sjercicle de sws atwmbuclones. Aslmismo,
establecer los mMecanlsmas de oontral &n 21 manco de |13 |as Leves Fegerales o Archilvo y ds
Transparsncla ¥y Acceso a la Infomacdan Poolica Subernamienial, & fin de dar cumplimientos ¥
garantizar gue @ gocumeniackin s2a resquandada en &l archieo g2 ramke confonms &l catalogo
de disposiclan docwmental & Instrumentos de conbrol v descripcian archivistica, con 2 objebto o
que B mantenga disponibls para las revislones ¥y consulas que uzgusn conwenlents, 1a
SEMARMAT por conducic de la DEGIMAR. los Organcs de Condrol Inkemmos que determine Ia
Sacretarlia de la Funclon Pablica (SFF).

Con los presentes procedimlienio v criterios la DEGEIMAR pretense asequrar la disponizliidad,
lcallzacksn oporiuna, Imegridsd, v ConssSrvacion o8 1o documenios, expedisrtes ol Srcnivg
Qgue poses,. a traves de la cperaclon de=l Sistema Insttucional de Archivo. asl como la prevenchen
de alb=raciones TiElcas, perdidas vio elminacksn de doecumsniacion, expedientes o Informaclon
Que son de uss cotldians por el gesemipefio de aclividades sustantvas de la SERMSRMAT.
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PROCEFIMIENTO DOE APERTURA, CLASIFIZACHIMN, RECEFCIHIN, ERNWID, COMSULT S Y
PRESTASEMO DDE EXPEDIENMTES

Dbhjativeo

Con los pressnte procedimienbos la DESIMAR pretends asegurar la dsponilliidad, hocallzscian
oporena, Infegridad, y consarvaclon e s documenics, erpedasntes del archlvo qQue poEes, 3
trawes g la aperacian dgel Sistema instibaclonal de Archlvo, 2= como a presenclon de aleraclones
Tislcas. perdidass ywo sliminacion de docwmentacidn. expedientes o Infornmacion qus son de uso
cotlldiano por el gesempefio de acilvidades susiantdvas de |la SEMARMAT.

1.1 Frocess para la aperwra v clasMcaclon de eaxpadlieniss

Assgurar gque los gocumentss de srchivo de la DEESIMAR s= eancusniren debldameants nbegrados,
Ccon SU Eescripolon, valoraclon. agrupaclan, presasmtacicn, accesipilildad ¥ Tumclonaidsd.

12 Frocess para la recs=pelon de expadlientas.

Abtendsr A rec=Epcion de sxxpedleniss de Tonma oporuna revisando v valldados 5u enirega, as| como
s diispaoniklliikkdad, ocallzackkan expediiEa, Integridad os s milsEmeos.

13 Procesr para el envio ge sxpediEmes al archieo de oonocenirackan.

lg=smirkcar v preparar os srpedsntes que o8 Sousror al catakogo de dEposiclan dooumenial 5
d=bs snvlar & reseguardo Sl @ancnlvo de comncenbrachsn

1.4 Procesr para el présiamo de expedientass.

Abtendsr oparbamaments las sollcibadgss de prEastiamo de sxpedlentes al personal auborizado d=s 1as
areas de DEEIMER, para atendsr ¥ teEner os slEmeantos eEossarkos de 5us Sasumbos v otorngar 1a
Imformacion rieguerkda gus proceda.

15 Procesr para consulia ds sxpedienies.

Facohlitar =1 servicks de caonsullar W accesar al area de archieo anica ¥ sxclusiFam=mi= I35 p=rsands
que t=Ergan ScrediEmda 55U peErsonalldad dentno de s expedlientess gue dessaen conswiEar.
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Implementacion de Procesos especificos de operacion
del Archivo de Tramite.

Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico

En la procesos cada uno de los instrumentos de consulta y control tienen una

funcion como un engrane.
40
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AREA DE RESGUARDO




AREA DE RESGUARDO




AREA DE CONSULTA




AREA DE CONSULTA




AREA DE ESPERA




ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION INTEGRAL DE
MATERIALES Y ACTIVIDADES RIESGOSAS
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Servicios social
Personal

Atencion a estudiantes de

Archivonomia

Expedientes en resguardo 28,828
Prestamos de expedientes 3,301

Vales de préstamo y
1,332 1,531
consulta
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Atencion personalizada
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Conclusion

Podemos mencionar que aplicando normas, métodos y técnicas
adecuadas para el funcionar de los archivos los convierte en areas
totalmente funcionales ya que son areas fundamentales en cada
institucion.

Hoy tenemos el gusto de contar con un archivo de tramite con area
digna, con iluminacion y ventilacion adecuada para preservar el
acervo en optimas condiciones, dignificando el area de trabajo
para el personal que ahi labora evitando riesgos de salud,
prestando servicio de consulta con una mejora en los tiempos de
busqueda en los expedientes, evitando perdidas, se cuenta con
procesos y mecanismos de control definidos de caracter
obligatorios, conforme a la normatividad utilizando mejores
practicas archivisticas, también se han recibido visita de grupo de
estudiantes de Archivonomia para conocer su funcionamiento.
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