Informe de actividades relacionadas con la organizacion y
conservacion de los archivos.

Antecedentes:

v' En coordinacion con cada una de las areas de Talleres Gréficos de
México, en diversas reuniones de trabajo, se determinaron: Fondo,
Serie, y Seccion para todos los expedientes; asi como su valor
documental, clasificacion de la informacion, tiempo de guarda y destino
final.

v Posteriormente se elaboraron y validaron por los titulares de las areas,
los instrumentos de organizacion y consulta de archivos siguientes:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Guia Simple de Archivos;

Catalogo de Disposicién Documental,
Inventario General de archivos
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v' Una vez determinados y autorizados los instrumentos referidos, fueron
registrados en el Sistema Automatizado de Integracion de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA) del IFAI, dando
con ello cumplimiento a las disposiciones legales y normativas de la
materia.

v/ Cantando con la clasificacién sefalada, se indic6é a las diversas areas
gue en cumplimiento a los lineamientos, debian organizar y clasificar
fisicamente sus expedientes y elaborar las caratulas y cejas
correspondientes.

Acciones adicionales:

v' El Comité de Informacién de esta entidad, mediante acuerdo tomado en
su cuarta sesion de 2004, determind hacer propios los criterios
establecidos en los lineamientos de la materia, para la administracion de
archivos.

v Se realizaron trabajos de reorganizacion del archivo de concentracion y
su reacomodo en estantes, identificando con etiquetas todas las cajas
de dicho archivo, lo cual facilita la rapida identificacion y accesibilidad a
los expedientes.

v' Se imparti6 capacitacion en materia de archivos al personal de las
diversas areas, involucrado en el tema, a fin de implementar las medidas
y procedimientos técnicos que garanticen la conservacion del acervo
documental y la informacién que se genera o utiliza en esta entidad.

v' Se explor6é mediante diversas reuniones con personal de tecnologias de
la informacion de PEMEX, la alternativa de suscribir un convenio para
adoptar en TGM el sistema informatico que utilizan para el control de
correspondencia; sin embargo, los costos de implantacion, determinaron



no viable esa alternativa; no obstante lo anterior, en seguimiento a las
disposiciones emitidas por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, nuestra area de
Tecnologias, analiza otras alternativas de implementacion de un sistema
que permita administrar de manera automatizada los archivos de la
entidad, considerando su ciclo vital, asi como la codificacion y
clasificacion de la informacion.

En el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal 2011 se
consideraron recursos en el programa de inversion para adquirir
estanteria especialidad para archivos, la cual ya fue adquirida y est4 en
procesos de instalacion. Esto nos permitird optimizar los espacios
utilizados para el archivo de concentracion y facilitara el acceso y
consulta a los documentos ahi resguardados.

Estamos en proceso de analisis e implementacion del nuevo Manual
Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Transparencia y
Archivos, a fin de realizar los ajustes procedentes.



