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PRESENTACION

Los Archivos son parte de la historia y de la cultural de los pueblos, fuente para
defender sus derechos, fundamentos de su identidad, centro neuralgico de la toma de
decisiones de una buena administracion.

De ahi la importancia de hacer una pausa para reflexionar sobre la situacion en que se
encuentran los Archivos Municipales de nuestro pais, para hacer un balance de lo que
se ha avanzado en la preservacion del patrimonio documental de los municipios
latinoamericanos, y una reflexion sobre el futuro de los mismos.

El analisis al respecto no debe limitarse solamente en ofrecer la creacion o generacion
de expedientes, el resguardo de los acervos, mantenerlos ordenados, dotarlos de un
edificio adecuado: sin insectos, sino que se deben aprovechar los avances tecnolégicos
de la informéatica que nos ofrecen la posibilidad de conformar bases de datos,
automatizar los acervos y conformar una verdadera red estatal de archivos
municipales.

El proyecto de organizacion técnica y automatizacion del Archivo Municipal de San
Ignacio supondra la modernizacibn de la infraestructura y gestion del acervo
documental, permitiendo la identificacion, localizacion, descripcion,
organizacién de los documentos que conserva la Institucion.

El proyecto enuncia la importancia en la asignacion de personal calificado y en
namero  suficiente, el mejoramiento de la  aplicacion del  marco
normativo, entre otras medidas, para que exista una politica coherente que
fundamente la gestion de documentos y la preservacion de la informacién en formato
digital. Asi mismo, se hace énfasis en la digitalizacion de todos los documentos
histéricos custodiados por la institucion.

OBJETIVOS

El proyecto de organizacion técnica y automatizacién del Archivo Municipal de San
Ignacio engloba los siguientes aspectos:

e Modernizacion de las instalaciones existentes en el Archivo Municipal San
Ignacio, facilitando la conservacion de los materiales que alberga y asegurando
la eficiencia en los servicios que ofrece.

e Renovacion de los recursos tecnologicos existentes, de acuerdo con el nuevo
escenario que se representa con la automatizacion.

e Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia, por mencionar: Ley
General de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion,
la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Sinaloa, Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Sinaloa
y Reglamento de Policia y Gobierno del Municipio de San Ignacio, Estado de
Sinaloa.
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e Actualizar e implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e Homologar los procesos archivisticos y de gestion documental de los archivos
de tramite, concentracion e historio de San Ignacio.

e Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestion documental y

administracion de archivos.

e Facilitar la gestion documental y procesos archivisticos, a través de la operacion
del Sistema Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

FUENTE DE RECURSOS

| ($) (Especie) (%)

Federal $2,812,948.38 100%

Estatal $0.00 0%

Municipal $0.00 0%
Total:

Municipio
San Ignacio, Estado de Sinaloa.

Ubicacion

El municipio se localiza en el extremo

SINALOA

SONORA

A
P
&
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sur de estado de Sinaloa; extiende su
territorio entre las coordenadas
extremas 105° 44' 45" y los 106° 44
01" de longitud oeste del meridiano
de Greenwinch y los paralelos 23° 31"
20"y 24° 26' 19" de latitud norte.

Limites.

Colinda al Norte con el estado de
Durango y el municipio de Cosala, al
extremo Sur con el municipio de
Mazatlan y el Océano Pacifico, al
Este con el estado de Durango y el
municipio de Mazatlan y al Oeste,
con el municipio de Elota y el Océano
Pacifico.

'




Y PrOTECCION DE DATOS PERSONALES

1\
- SisTemA NACIONAL
\ DE TRANSPARENCIA . .« . .«
g /5, tcsonsieomscn Modernizacion del Archivo Municipal
&

Organigrama del Municipio
1. MARCO NORMATIVO

Presidencia

Municipal

Secretario De La

Presidencia

Secretaria De

Ayuntamiento

Oficialia Mayor Archivo

Secretaria

Direccién De

Coordinacion
De Sindicaturas

Direccién De Direccién De
Aseo y Limpia Obras Publicas

Direccién De Tesoreria Direccién De Direccién De

Seguridad SEDESOL

publica Accidn Social

Deportes Municipal Planeacién




' Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
A

{ ’ SisteMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA . ., . . .
‘ ’ 7 Accesonus komurconPuaLc Modernizacion del Archivo Municipal

1.1. LaLey General de Archivos 2018.

La Ley General de Archivos, constituye un instrumento importante para la cimentacion
y desarrollo de gobiernos digitales y abiertos en el ambito federal, municipal y estatal,
asi como en los tres poderes de la federacién, por ello consideramos dicha Ley como
una reforma que instituye la consolidacion de gobiernos abiertos en el manejo de
archivos del aparato estatal de los tres poderes de la federacion, en sus tres 6rdenes
de gobierno.

El uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion de los documentos de archivo, incluidos en este proyecto estan
respaldados por en el Articulo 2 de esta ley.

Se prevé que los archivos histéricos sean fuentes de acceso publico a fin de que la
informacion que obra en ellos pueda ser consultada sin restriccion alguna, por ello los
documentos que hayan sido transferidos con tal caracter no podran ser clasificados de
ningun modo.

Respecto a los procesos de gestion documental, a los instrumentos de control y
consulta archivisticos, se redefinen los procesos de gestion documental que responden
al ciclo vital del documento conforme a la doctrina archivistica y se establece que la
responsabilidad del buen manejo de los archivos debe recaer en la maxima autoridad
de cada sujeto obligado, la cual se entiende que corresponde al area coordinadora de
archivos, con la finalidad de darle la mayor importancia a esta materia.

Se define que por sistema institucional de archivos debe entenderse al conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con
los procesos de gestion documental. En este sentido, todos los documentos de archivo
en posesion de los sujetos obligados forman parte del sistema institucional de archivos.

Respecto de la conformacion del sistema institucional de archivos, cada sujeto obligado
debera integrarse por un Area coordinadora de archivos, y cuatro areas operativas: (i)
De correspondencia; (ii) de Archivo de tramite; (iii) de Archivo de concentracién, y (iv)
Archivo historico.

1.2. Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion.

Con dicha ley se busca promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en
el ejercicio de la funcién publica, el acceso a la informacioén, la participacion ciudadana,
asi como la rendicion de cuentas; a través del establecimiento de politicas publicas y
mecanismos que garanticen la publicidad de informacion oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, atendiendo las condiciones sociales,
econdémicas y culturales de cada region.

La materia de este cuerpo legal define, entre otras cosas, los datos abiertos como la
informacion publica disponible y accesible en formatos reutilizables, que pueda
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utilizarse para cualquier fin y de manera gratuita para toda persona; asi como a los
formatos abiertos como el conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacion que permita su procesamiento y acceso sin restriccion de uso por parte de
los usuarios.

De igual forma, se precisa que el derecho humano de acceso a la informacion
comprende solicitar, investigar, difundir y recabar informacion; y sefiala que toda la
informacion generada, obtenida, adquirida, o transformada, en posesion de los sujetos
obligados, sera publica y accesible a cualquier persona y soélo podra ser clasificada
como reservada por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos
de esta Ley; salvo aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a
derechos humanos o delitos de lesa humanidad, en cuyos supuestos en el cuerpo
normativo se determinan los medios y mecanismos para su apertura.

1.3. Iniciativa de la Ley de Archivos Publicos del Estado de Sinaloa

La importancia de los archivos para un Estado o una sociedad nos lleva a considerarlos
como un patrimonio cultural que fundamenta la conciencia historica y la pertinencia de
un grupo humano, por ello, desde esta perspectiva los archivos merecen ser
considerados por las leyes para ser protegidos y cerrar asi el circulo que permita
conservar el patrimonio de una sociedad.

Las disposiciones que se incluyen en la ley de archivos son de orden publico, entre
ellas destacaremos:

e Regular, integrar y administrar los documentos en posesion de los poderes del
gobierno del estado.

e Establecer los mecanismos de conservacién de patrimonio documental del
estado.

Fomentando el uso de las ultimas tecnologias que garanticen la mejor forma de ejercer
el derecho de acceso a la informacién y asi como su acceso

Todo lo anterior plasmado en los articulos 2, 4, 7, 18 y 19 de dicha ley.

1.4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa

El acceso a la informacién publica es un derecho humano que comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada, recopilada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que se establezcan en la Constitucion, en la Ley General, en la
Constitucion Politica del Estado y la presente Ley.
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Por ello, es responsabilidad del estado establecer los principios y procedimientos
esenciales para garantizar el derecho de acceso a la informacion, de la manera mas
incluyente y segura posible, respetando las limitaciones que la misma ley estipula.

Lo anterior con fundamento a los objetivos especificados en el articulo 2 de la presente
ley y del mismo a los estipulado en los articulos 4, 6, 8 y 150.

1.5. Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno de Sinaloa 2017-2021.

El V Eje Estratégico Gobierno Eficiente y Transparente del Plan Estatal de Desarrollo
de Gobierno Sinaloa, propone una administracion confiable que fortalecera el Estado
de Derecho, la gobernabilidad democratica y la debida atencion a las demandas
sociales, ejerciendo un gobierno orientado a resultados, abierto, digital, innovador,
eficiente, transparente, honesto, responsable y respetuoso de los derechos de las
personas, la matriz estratégica incluye los siguientes temas:

Gobierno abierto y fortalecimiento del Estado de Derecho. La realidad reclama la
formacion de gobiernos visionarios, eficientes, transparentes y altamente capaces para
dirigir los esfuerzos de los entes y protagonistas politicos, econémicos y sociales que
interactian dando sentido a los anhelos de la sociedad contemporanea.

El propésito de la administracion publica estatal es implementar un modelo de gobierno
abierto que promueva una nueva relacion con la sociedad, que sea proactiva,
transparente, multidireccional, de real colaboracion y orientada a fomentar la
participacion ciudadana en el seguimiento y toma de decisiones de las politicas
publicas, brindando con ello claridad y eficacia en la atencion de problemas sociales,
en el marco de la ética publica y la rendicién de cuentas.

Gobierno digital, innovador y competitivo. Las tendencias que marcan los
organismos internacionales y mejores practicas gubernamentales se encaminan a
impulsar mayor innovacion en la gestion y en los servicios para fortalecer las relaciones
con ciudadanos, empresas, gobiernos y servidores publicos, con reformas sustantivas
en aspectos legales, estructurales y operativos, que permitan incorporar de manera
adecuada las TIC, potencializar el desarrollo y el crecimiento econémico, y al mismo
tiempo reforzar de manera eficaz e incluyente las relaciones interinstitucionales

Rendicion de cuentas y combate a la corrupcién. La transparencia y el acceso a la
informacion publica se han convertido en un elemento clave de la democracia
mexicana. Por ello, ante la eminente exigencia de la sociedad por un Sinaloa
transparente, eficaz, eficiente, honesto, responsable y de rendicion de cuentas, es
necesario reforzar los mecanismos de control, evaluacion, fiscalizacion y de
participacion social con la finalidad de disminuir la corrupcion, generar confianza y
credibilidad en la gestion y el quehacer gubernamental. Para cumplir con efectividad los
fines de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado, se
necesita dotar a la sociedad de conocimientos sobre los derechos e instrumentos que
puede ejercer en transparencia y participacion ciudadana con el fin de otorgar sentido a
este marco normativo.
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En este sentido el presente proyecto se respalda en los objetivos y estrategias de los
temas mencionados.

e Tema 1. Gobierno Abierto y Fortalecimiento del Estado de Derecho
Objetivo 1 Ejercer el Gobierno Abierto.
Estrategia 1.1 Contribuir a la instrumentacion del Modelo de Gobierno Abierto

e Tema 2. Gobierno Digital, Innovador y Competitivo.
Objetivo 1. Impulsar la eficiencia, innovacion y mejora continua en las instituciones
publicas.
Estrategia 1.1 Reformar la estructura de Gobierno del Estado y sus procesos.

e Tema 3. Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcion.
Objetivo 1. Garantizar la transparencia y el derecho de acceso a la informacion.
Estrategia 1.1 Impulsar el Gobierno Abierto y el ejercicio del derecho a la
informacion.

Ley General de Archivos 2018, publicado en la Gaceta Parlamentaria, el
viernes 15 de junio de 2018.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 4 de mayo del 2015.
Dictamen de la iniciativa de Ley de archivos publicos del Estado de
Sinaloa, presentada ante la legislacion el dia 6 de junio del 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa, publicada el dia 4 de mayo de 2016.

Plan de Estatal de Desarrollo del Gobierno de Sinaloa 2017-2021.

lacio M.u_nic_:ipfa‘l -
Ignacion / 7/
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El Archivo Municipal se encuentra dentro de las instalaciones del H. ayuntamiento en:
Calle Norte 3 6, Moctezuma 2da Secc, 15530 Ciudad de México, CDMX
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Composicion por edad y sexo
Poblacion total*
21 442 Represanta el 0.7% de la poblacion estatal,
Relacion hombres-mujeres
1 075 Bxisten 107 hombres por cada 100 mujeres.
Edad mediana
30 La mitad de la poblacion tiene 30 afios 0 menos.

Razon de dependencia por edad
66 4 Existan 66 personas en edad de dependencia por

cada 100 en edad productiva.

*8e
b

“Bn viviendas particulares habfadas.

Distribucion territorial

A
SAN IGNACIO
*
i 7~ Superficie Densidad de poblacién
T 8.8% P

4.2

A

Total de viviendas particulares habitadas

del territorio estatal.

6 048 Representa el 0.8% del total estatal.

3.9
1.1

Disponibilidad de servicios en la vivienda

Promedio de ocupantes por vivienda
Promedio de ocupantes por cuarto

70.6% @ Agua entubada
90.0% @ Drenale
89.1% @ servicio sanitario
97.1% @ Electricidad
| ¥
s B TR B S
Tenencia de la vivienda
‘ 75.7% @ Propla
' 4.9% 0 alquilada
k_

17.8% @ Familiar o prestada
1.1% @ Otra situacion
0.5% @ No especificado

——

Afios
a5+ | Dl
B-5¢ D
> 51.8% .= 48.2%
074 u | =
6569 I
6064 L
5539 I
- I 200
4549 D 00000
444 L
339 T e
-
22 0000000000 Iy o mw; e 0000
24 - (mw/ ‘\wWw 00
1519 I | T
1014 I | e |
o509 |
00-04
10 8 ] 4 2 o 2 4 ] 8 10%
Nacionalidad y acta de nacimiento F
Inscripcion en el registro civil
| 98.3% @ Tiene acta de nacimiento
0.9% @ No tiene acta de nacimiento
0.2% @ Registrado en otro pais
0.6% @ No especificado

t

0.1% Mliemuctn s
Fecundidad y mortalidad &

Promedio de hijos nacidos vivos*

Porcentaje de hijos fallecidos*
Muferas de 75 a 49 afos.

Viviendas con materiales de construccion
precarios

3.5% @ Enparedes
8.1% @ En techos
s e 6.6% (0 Plso de tierra
Disponibilidad de TIC
Intemet = . 106%
Television de paga gj“ _ 63.0%
Pantalla plana [_] - 209%

Computadora g. 11.2%

Teléfono calular [:] _ 67.4%
Taistono o % [ 17.1%

Ahorro de energia y separacion de residuos

27% 19.5%
39% 07%
I
™ § &
Panel solar  Calentador Focos Separacion
solar ahorradores  de residuos

10
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Caracteristicas educativas £
Poblacion de 15 afios y mas segun nivel Tasa de alfabetizacion por grupos de edad
de escolaridad
D 2
69% 15a 24 anos “

25 anos y mds

_ 640% Asistencia y movilidad escolar por grupos de edad
98.2%
e | o
o57.6%
. 0.4% 0.2% 0.9%

45.6%

superir | R
.5-‘%
No especificado el 3a5 afos Gallafios 12aildafios  15a24 afios

@ Asistencia escolar @ Asistencia escolar en otro municipio

o delegacion
Caracteristicas econémicas Lo
Poblacion de 12 afios y mas
Economicamente activa (PEA) No economicamente activa (PNEA)
Ocupada 26.3% @ Estudiantes

47.2% @ Personas dedicadas a los
quehaceres del hogar

3.5% /) Jubilados o pensionados

g » 58.8% 4.4% @ Personas con alguna limitacion

= = PNEA " fisica o mental que les Impide

:6-: = trabajar

= = 18.6% " Personas en ofras actividades
no econdmicas

95.9% g951%  98.4%
Porcentale de la poblacidn de 12 afios y mds con condicidn de aciividad no
especiicadsa 0.4,

Situacién conyugal (<) Afiliacién a servicios de salud ¥
Poblacion de 12 afios y mas seguin situacion conyugal ~ Poblacion afiliada* 92.9%

CETI I
T I o o 07
o I -2

S ad

oo | oo o
|0-?% ——

Pemex,
6.2% ! Seguro Otra
m l "* Defensa Privado Institucidn
Snome Porvias 1 IS SSTE o Marina
No especificado | 0.4%

“incluye afifaciones muliples.
Etnicidad 33

Poblacién que se considera indigena

Poblacion de 3 afios y mas que habla alguna

lengua indigena @

Poblacion que se considera afrodescendiente @ de los hablantes de lengua indigena no

hablan espariol.
“No disponibile por muesira Insuficlente.
Mota: Los indicadores presentados son astimadores obtenidos a partir de la Encuesta Intercensal 2015, sus estadisticas de precision v confianza
pusdan consultarse en www_inegi.org.mx

11
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PROPUESTA TECNICA

3. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y GESTION ARCHIVISTICA

3.1. Cuadro General de Clasificacién y Catalogo de Disposicion Documental

Instituir la utilizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental como parte del modelo de Gestion Documental del Archivo
Municipal de San Ignacio, contribuira a administrar el flujo documental a lo largo del
Ciclo Vital del Documento (trdmite, concentracion e histérico), mejorando la eficiencia y
eficacia de la gestion administrativa, asi como las transferencias primaria y secundaria,
coadyuvando en el acceso a la informacion de interés publico que resulte relevante o
beneficiosa en primer instancia para la institucién y de forma conjunta a la sociedad,
buscando las primicias de transparencia, datos abiertos y rendicién de cuentas.

Este proyecto estad enfocado a la Gestion Documental en su contexto comprende de
cuatro fases.

El trabajo que realizarse advierte todo un conjunto de operaciones o actividades teérico
técnicas enfocadas en la busqueda de la economia y la eficacia en la  produccion,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo vital,
es decir, desde el momento de su concepcién en las oficinas administrativas hasta su
ingreso en el archivo sea de tramite, concentracion o histérico.

Para realizarlo se requiere de un conjunto de profesionales comprometidos en un
periodo de cuatro meses (dias calendario) que inicie a partir de que el proyecto sea
aprobado.

Etapas de este apartado del proyecto comprenderan la realizacién del:

12
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A. Andlisis juridico-administrativo que conlleva al mapeo de funciones y actividades
en relacion con la generacion, recepcion y resguardo de los documentos. Para
ello se implementara la aplicacion a los diversos funcionarios de estructura 'y que
tienen en sus atribuciones como en sus funciones, la elaboracion, tramite y
resguardo de documentos, los siguientes cuestionarios:

e Cuestionario de Diagnostico de Auditoria Archivistica. Anexo I.

e Cuestionario de Identificacion Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catélogo de Disposicién documental. Anexo Il.

e Fichas técnicas de Valoracion documental. Anexo lll.

B. Propuesta del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, basandose en
gue sea el instrumento técnico que refleja la estructura del archivo con base en
las atribuciones y funciones de la dependencia. En basqueda de que sea el
mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado a facilitar el acceso de los
documentos de archivo. Conforme a lo que se indigue, se pondra a
consideracion del Archivo Municipal de San Ignacio como referencia el
“Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica”,
se establecen las siguientes etapas:

Primera etapa: Se establece un modelo de tratamiento de los documentos de
archivo para obtener, mediante los procesos de:

e |dentificacion.
e Jerarquizacion.
e Codificacion.

Categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la
instrumentacion del Cuadro general de clasificacidén archivistica:

+ Validacion.

* Formalizacion.

* Supervision y asesoria.
+ Capacitacion

C. Propuesta del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO). A fin de que su
redaccion responda a registrar en forma sistematica los resultados del proceso
de identificacion y valoracion de las series documentales durante su “ciclo vital”.
Estableciendo en concordancia con el cuadro general de clasificacion
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya
sea reservada o confidencial y su destino.
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Conforme a lo que se indigue se pondran a consideracion del Archivo Municipal de San
Ignacio. Teniendo como referencia el “Instructivo para la elaboracion del Catéalogo de
Disposicion Documental”, se establece:

Identificacién. Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo. Para ello debe considerarse:

» Compilar informacién institucional.

* Reunir las disposiciones que regulan sus competencias.

* Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos.
 Identificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad
(Manuales, organigramas, reglamentos).

* Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional.

» Ubicar la procedencia institucional de la documentacion (Principio de procedencia,
orden original).

» Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

* Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo.

Valoracion. Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios
(administrativa. legal, juridica, fiscal y contable) y secundarios (Informativo y
evidénciales o testimoniales) de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion permanente y/o baja documental.

Regulacion. En esta fase se debe elaborar e integrar el Catalogo de disposicion
documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.

Control. Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion
documental. Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

* Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.
» Aprobar y validar el Catélogo, por parte del Consejo consultivo u érgano colegiado
representativo de la institucion y con facultad de validar, poner en vigencia y aplicacion.

D. Tabla de Determinantes de Oficina. Instrumento de Control archivistico que
registra en forma de estructura jerarquica, la representacion codificada de las
diversas areas Administrativas del Archivo Municipal de San Ignacio que al
complementarse con el CGCA y CADIDO. Para su obtencion se debera de
tomar en cuenta la revision del:

Marco Juridico institucional.
Organigrama.

Manual de Organizacién Institucionales.
Manuales de Operacion Administrativa.

14
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E. En caso de no contar con otros instrumentos de control archivisticos, se propone
que se integren en este apartado, como es el caso de: caratulas de expedientes,
pestafias de identificacion, formatos de inventario (tramite, concentracion,
histéricos, transferencia primaria y transferencia secundaria), programa
institucional de desarrollo archivistico, manuales de operacién archivistica, entre
otros.

La gestion y organizacion de documentos es critica, ya que implica decidir qué
documentos se deben conservar como testimonio del pasado del Municipio de San
Ignacio, cuales se deben dar de baja y durante cuanto tiempo se deben conservar por
razones administrativas, juridicas, legales, contables o fiscales.

Asi como el tener identificada aquella documentacién que tiene su caracter de histérico
Estas actividades o procesos comprenden los aspectos basicos mas importantes de la
Gestidn de documentos, por lo cual produciran considerables economias.

ORGANIGRAMA DEL PROYECTO

A continuacién, se muestra el organigrama de los consultores externos, para esta
etapa, que estaran a cargo del desarrollo del proyecto.

‘ Lider de proyecto 1

¥

L Coordinador ‘

General

v

Coordinador de Grupo Coordinador de Grupo

v v
v v v v

| Analistas J L Archivistas ‘ ‘ Analistas ‘ [ Archivistas ‘

REQUERIMIENTOS.
Se solicitara al Archivo Municipal de San Ignacio contar con:

1. Un espacio para montar equipo y personal.

2. Alimentacion de energia y conexion a la RED.

3. Los permisos correspondientes para que en un inicio el horario laboral del personal
sea comprendido de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs. y si llegara a ser pertinente
ampliar previa notificacion a domingos con el mismo horario.

15
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4. Permisos administrativos para el ingreso, obtencion de datos, consolidacion de la
informacion recabada.

Esta propuesta contempla que los procesos mencionados se realicen con las
herramientas y la infraestructura humana y logistica propiedad de los consultores
externos, de modo que no se distraigan sus recursos materiales ni humanos en este
proyecto.

No obstante, se debe de considerar el tiempo y dedicacion de cuando menos una
persona asignada por la institucibn para mantener comunicacion directa y sea el
conducto para presentar y aprobar la documentacion y trabajo respectivo, asi como
cualquier eventualidad que pueda surgir durante el desarrollo e implementacion del
servicio.

4. ESTABILIZACION

4.1. Fumigacion y Limpieza
N

Se propone realizar de primera instancia una fumigacion especializada en papel del
acervo documental, que hoy en dia se alberga y conforma el Archivo Municipal de San
Ignacio.

Justificacion
La mayor parte de dafios que presenta el acervo de nuestros Archivos es consecuencia
de la presencia de los insectos y microorganismos enemigos del papel, particularmente

el pececillo de plata (Lepisma Saccharina) y el piojo del libro los cuales basan su dieta
alimenticia en los almidones contenidos en el papel.
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Uno de los agentes que mas deterioro causa en el acervo son los excrementos de los
insectos, los cuales contienen sustancias que manchan y debilita la celulosa del papel.

La reproduccion y crecimiento de estos organismos se ve favorecida por la humedad, el
calor, el polvo y la oscuridad que suele existir en los archivos. Cuando en las hojas
aparecen cambios de color, manchas negras y se hace evidente el debilitamiento del
papel, son signos inequivocos de que ha comenzado un proceso de contaminacién del
acervo, por lo que se debe fumigar inmediatamente a fin de evitar no sélo la perdida de
los expedientes, si no también provocar enfermedades en el personal y los usuarios de
los servicios que proporcione en el archivo, ya que pueden ocasionar infecciones en la
piel y enfermedades de las vias respiratorias y hasta asma.

5. MOBILIARIO Y EQUIPO
5.1. Estanteria

Con el propésito de garantizar la conservacién y la adecuada organizacion técnica en
del acervo, debe adquirirse la estanteria especializada que permita alojar las
colecciones segun su formato y soporte, que permita ademas crecer aproximadamente
el 25% para el futuro crecimiento del acervo.

Para este proyecto se ha diseflado un archivo con las normas, estandares y
capacidades necesarias para el almacenamiento organizado del acervo documental,
con areas de trabajo para el personal del archivo.

Equipamiento de una oficina a nivel jefatura del archivo.

17
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CANTIDAD Y DESCRIPCION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

De acuerdo con la distribucion propuesta, el mobiliario y los insumos requeridos para
equipar el Archivo Municipal de San Ignacio se enlista a continuacion:

CANTIDAD IMAGEN MOBILIARIO

Estante tipo esqueleto

Frente 0.84 m
Fondo0.60 m
Altura. 2.20

Estante con 7 entrepafios para

40 soportar una carga 90 — 120 kg por
nivel uniforme

Angulos calibre 14, entrepafios calibre

20 y tornilleria alta resistencia

galvanizado.

E3

Conjunto Operativo

Consta de:
Escritorio de 1.40 x .70 x .75
Retorno
100 x .50 x .75 cm
Archivero movil
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Sillén Ejecutivo

Elegante y ergonémico
Mecanismo giratorio e inclinable

Silla de Visita

Elegante y ergonémica
Base de trineo

agsanm

Sillon Individual

Estructura fabricada en madera
Gran variedad de tapizado en colores
calidos

——
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Silla Secretarial
Con descansabrazo terminado en
tactopiel color negra, base giratoria de
estrella de 5 puntas, cuenta con ajuste
de altura.

Medidas:

Ancho: 64 cm, Profundidad: 63 cm,
Altura 85 cm

Escalera movil tres peldafios

— Escalera metéalica de tres escalones

' con huella de hule antiderrapante y

| " siste_ma de auto frgno en las ruedas.
\° \ Fabricado con lamina cold rolled de

- _\" calibre 14, terminados con pintura en

ﬂ polvo epoxica micro pulverizada
¢ aplicada electrostaticamente y
- horneada a 200° ¢ con previo
tratamiento de lavado y desengrasado
fosfatizado por aspersion.

Carro transportador de archivo.

Carro transportador metalico con 4

compartimentos inclinados.

Fabricado con lamina cold rolled en

calibre 18, estructura de tubo redondo

de 25mm terminados con pintura en

polvo epoxica micro pulverizada

aplicada electrostaticamente y

G“ horneada a 200°c con previo
tratamiento de lavado, desengrasado y

fosfatizado por aspersion.

Altura: .95 mts. ancho: .50 cm.

largo: .87 cm.

20
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1 h— | _i
l Mesa de trabajo rectangular fab. en
l I mdf de 19 mm cubierta en laminado
plastico color blanco y base en
aluminio

CAJAS DE CARTON Y POLIPOPILENO

Caja de polipropileno para archivo.
Largo 60.0 x Ancho 35.0x Altura 25.0

o Ideales para archivos material
gy, libre de &cido ;

Sy
% " ¢ Protege de insectos dependientes de
\ la celulosa del papel
_ e Mayor resistencia a la humedad
O | ‘ relativa ambiental

200

Caja de polipropileno para
documentos oficio. AGN12

Disefio que permite acceder a los
documentos por la parte superior.

200 !
Medidas: 39 x 13 x 31cm

Caja de polipropileno para
documentos oficio. AGN19

200
Disefio que permite acceder a los

documentos por la parte superior.
Medidas: 39 x 19 x 28 cm

——
N
[
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Caja de Cartdn para archivo.

Tamafo: carta

Caracteristica especial: caja de carton
con tapa

Color: kraft y grabado en azul y rojo

200

Medidas:

50 mx31.5cm x 25.7 cm

Para la automatizacién de los procesos y servicios del Archivo Municipal de San
Ignacio, se debe contar con un software interoperable como Pinakes Archives

Amigable
e La forma de interactuar del usuario debe ser sencilla e intuitiva, de forma
tal que la necesidad de capacitacion al personal sea minima.

Seguridad
e Se puedan crear diferentes tipos de usuarios y empleados con diferentes
privilegios y se utilicen conexiones seguras utilizando el estdndar SSLv3

Multiplataforma
e Se pueda instalar en todo tipo de servidores con Windows o UNIX
(Solaris, AlX, Linux, etc.), y cualquier manejador de base de datos que
soporte SQL92 (Oracle, SQLServer, PostgreSQL, etc.)
Estandares
e ISAD (G) Anexo 23, ISAAR(CPF) Anexo 22

22
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Interoperabilidad y Escalabilidad
e Debe ser un sistema modular totalmente configurable, extensible y
escalable que se puede ampliar facilmente para adaptarlo a nuevos
requerimientos del cliente.

El cual debera tener los siguientes moédulos:

e Administracion v Toda la administracion debe ser en forma
gréfica y de manera intuitiva, ademas de permitir
la administracion de diversos archivos en forma
centralizada.

e Configuracion v' Que permita la creacion y la edicion de
metadatos, asi como la creacién de plantillas de
captura y la definicién de tipos de documentos.
Asimismo, que permita la creacién y edicion de
series documentales para con ello construir el
cuadro general de clasificacién archivistica de la
institucion.

e Descripcion v" Debe contar con un médulo que esté basado en
la descripcion multinivel especificada en la
norma ISAD (G) Anexo 23 y que permita definir
los fondos documentales de forma tal que a
partir de la definicion y descripcion del archivo
se pueden agregar y describir todos los niveles
gue la institucién requiera (fondos, subfondos,
secciones, subsecciones, series, subseries,
expedientes, documentos), todo ello de forma
gréfica y manteniendo la liga al nivel jerarquico
superior en forma automatica. La profundidad de
esta descripcion jerarquica debe ser ilimitada y
gue la genere dindmicamente la institucion y
gue sea acorde con las reglas de descripcion
multinivel especificadas en la norma ISAD (G)
Anexo 23.

e Servicios v" Que permita el registro de los diversos servicios
gue ofrece el archivo, asi como la generacion de
reportes y estadisticas de ellos.

e Unidad de v Que permita al encargado de la Unidad de
Correspondencia, Correspondencia, Oficialia de Partes conformar
Oficialia de Partes o un catalogo de remitentes que facilita el proceso
mesa de control de recepcion de correspondencia. Asi mismo

permite el registro de la correspondencia de
entrada y salida.
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e Gestion v" Que permite el registro y control de los tramites
gue se realizan en el archivo.
e Reportes v Que ofrezca tres alternativas para el manejo de

reportes: Modulo de reportes en ambiente web,
generacion de reportes en Excel y un
reporteador para la generacion de reportes

e Catalogo v" Que contenga un Catélogo en Linea via intranet
e internet, con base en cualquiera de los
navegadores existentes en el mercado, y que
facilite la consulta de los fondos del archivo.

Estos lineamientos y especificaciones los cumple el software PINAKES ARCHIVES

Pinakes archives es un sistema de gestion de archivos, robusto y eficiente, que
satisface las necesidades de administraciéon y control del acervo tanto fisico como
digital de archivos de tramite, concentracion e histéricos.

Esta basado en la descripcidon multinivel especificada en la norma ISAD (G) y permite
definir los fondos documentales de forma tal que a partir de la definicién y descripcion
de un fondo se puede agregar y describir todos los niveles que la institucién requiera
(subfondo, seccién, subseccidn, serie, subserie) todo ello en forma gréafica y
manteniendo la liga al nivel jerarquico superior en forma automatica.

Asegura la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo electrénico de
largo plazo.

Aplica a los documentos de archivo electronico, los instrumentos técnicos que
corresponden a los soportes documentales y garantiza la preservacion de datos que
describen el contenido y estructura de los documentos de archivo electrénico y su
administracion a través del tiempo, inclusive a través de formatos abiertos que
aseguren la transparencia y rendicion de cuentas. Y permite las adecuaciones y
actualizaciones para cada archivo de los diversos sujetos obligados.

Proponemos la siente propuesta del software Pinakes Archives de acuerdo con la
siguiente configuracion:

e Moddulos de Pinakes Archives:

Administracion
Configuracion
Descripcion
Inventarios
Catalogo

e Licencias:
18 licencias de staff

e Servicios.
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o Capacitacion en el uso de Pinakes
o Instalacion, configuracion, personalizacion y puesta a punto de Pinakes.

Observaciones:

e El manejador de base de datos considerado para esta etapa del proyecto es
Postgresql, el cual esta sujeto a sus propios términos de licenciamiento
(software libre). Si el cliente desea utilizar otro manejador de bases de datos
debera de contar con el licenciamiento necesario para utilizarlo con Pinakes.

e Ofrecemos dos tipos de soporte para Pinakes:
e Soporte de actualizaciones.

Consiste en la suscripcion al servicio de actualizacion de productos, el cual considera la
entrega (a solicitud del cliente) de las nuevas versiones de los productos de Pinakes
licenciados. Este soporte tiene una vigencia de un afio contado a partir de la fecha de
instalacién del sistema. Este soporte podra ser renovado anualmente.

e Soporte técnico.
El soporte técnico de Pinakes tiene a su vez dos modalidades:
o Basico.

Consiste en la solucion de problemas y dudas via e-mail y telefénica y tiene una
vigencia de un afio contado a partir de la fecha de instalacion del sistema. Este soporte
podra ser renovado anualmente.

o In situ.
Consiste en:

e Instalacion y configuracion del sistema, incluyendo la instalacion y configuracion
del manejador de base de datos.

e Optimizacion de la base de datos.

e Solucion de problemas y dudas via e-mail y telefénica

¢ Reinstalacion del sistema y carga de la informacion respaldada en casos de fallas
que requieran una reinstalacion.

e EIl mantenimiento estandar incluye el soporte de actualizaciones y el soporte
técnico basico. En el licenciamiento esté incluido el primer afio de mantenimiento
estandar. A partir del segundo afio se tiene que contratar la podliza
correspondiente.

e La garantia de los productos licenciados es por un afio contado a partir de la
fecha de instalacion.

6.1. Equipos de Computo

La implementacion de las nuevas tecnologias en los archivos nos lleva a proponer la
inclusion de cuatro equipos de computo para el desarrollo de las actividades de
automatizacion del archivo.
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Esta computadora de escritorio All in One de 4 GB en memoria RAM, 500 GB en disco

duro y una sorprendente pantalla de 20".

Caracteristicas

Procesador

Velocidad del procesador
Tamafo de pantalla (medida en
diagonal)

AMD E1-1200

Memoria Ram

Tipo de memoria Ram

Capacidad disco duro

500 GB

Sistema operativo

Windows 10

7. SEGURIDAD

7.1. CCTV

(
.
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Se debera implementar un sistema CCTV (Circuito Cerrado de TV) que funcione como
una herramienta para la proteccion de los expedientes del Archivo Municipal de San
Ignacio, dado que pueden ofrecer no solo un servicio de seguridad sino también de
control de gestion de las actividades.

Los servicios de seguridad que ofrece un sistema de CCTV son principalmente tres:
Prevencion del hurto de los expedientes por su capacidad disuasoria.

Alertar sobre el desarrollo de un delito, al ofrecer una vision general de las zonas
protegidas.

Proporcionar informacion visual de las instalaciones del archivo y del personal.

En su faceta de control de gestion, los sistemas de CCTV permiten hacer un
seguimiento de procesos de negocio como zona de cajas o0 cobros, lineas de
produccion, gestion automatizada de almacenes y muchos otros casos. Las camaras
permiten un control a tiempo real, tanto in situ como en remoto, y los equipos de
almacenamiento de imagenes facilitan la mejora continua de procesos al ofrecer el
visionado de los procesos productivos.

El sistema que proponemos consta de 8 camaras.

Datos Técnicos

1 DVR Tri-Hibrido

16 Camaras Bullet

16 rollo de Cable Siames (20m).

Fuente de Alimentacién (para las 8 camaras) EI HCVR4108CS2 es DVR TRI-Hibrido
gue soporta 3 tecnologias Diferentes (analogo, HDCVI e IP) con lo cual es posible
actualizar un sistema CCTV con el que cuenta su proyecto o en su defecto utilizarlo
para un sistema CCTV completamente nuevo.

El HCVR4108CS2 soporta las siguientes Resoluciones de Grabacion:

ANALOGICO: FULL 960H *HDCVI: 1CH 720P@30FPS / 7CH 720P@15FPS
IP: 2 CANALES IP 720P / 1 CANAL 1080P Principales Caracteristicas del DVR
Resolucion HDCVI 720p (1280*720).

Resolucién Analdgica. 960H.

Resolucion IP 720p/1080p (2 canales/1 Canal).

1 canal de audio.

DAHUA DDNS.

Funcion P2P. *Salida de Video HDMI, VGA Simultaneas.

Reproduccion de Video Simultaneo.

Posicionamiento 3D con PTZ HDCVI DAHUA.

1 Interfaz sata de hasta 4TB (No Incluido).

Monitoreo por red mi¥%ltiple, CMS (DSS/PSS) y DMSS.

Grabacion Manual, Horario, Deteccion de Movimiento. *Puerto Ethernet (10/100M).
*128 Usuarios.

e 2 Puertos USB 2.0
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e Alimentacion 12V a 2Amp. La Camara HFAW1100R es un Camara que cuenta con
la Tecnologia desarrollada por DAHUA llamada HDCVI en la cual se transmite
Video de Alta Definicion Mediante cable coaxial en el caso de esta Camara a 720p
(1280x720). Puede ser utilizada en Ambientes Exteriores debido a su indice de
Proteccion IP66 y su housing metalico.

Otra de las Ventajas que ofrece esta tecnologia es la distancia de transmision ya que

puede mandar la sefial de Video a una distancia de 500 metros con cable coaxial tipo

RG59 sin la necesidad de ningl¥in transceptor ademéas de costo relativamente menor

que la tecnologia IP y HD-SDI estas y muchas otras Ventajas encontrara en la

Tecnologia HDCVI.

La tecnologia HDCVI transmite Sefial de Video Hasta 200 Metros mediante cable UTP
y transceptores Pasivos.

Principales Caracteristicas de la cAmara

1 Megapixel 720p (1280*720).

30 FPS@720p.

Larga Distancia de Transmision 500 Metros RG59 y 200 Metros UTP.
Alta Definicion.

Dia & Noche, AWB, BLC, 2D-DNR.
Lente 3.6 mm

Luz IR 20 Metros.

Funcion Smart IR. *Exterior IP66.
Temperatura de Operacion -30°-60°C.
12VCD (no incluida).

Consumo de Corriente 4 Watts.

CANT. IMAGEN DESCRIPCION

Sistema de CCTV de 8 camaras.
1 Pza.

x16 x16

7.3. Sistema Contra Incendios

Se recomienda que todo archivo debe contar con un sistema contraincendios
especializado en papel, no obstante, la naturaleza y alcance de este proyecto, en esta
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etapa se recomienda que el archivo cuente con no menos de 8 extintores de quimico

seco.
CANT.  IMAGEN DESCRIPCION
Extintor de Incendios - Clase ABC, 10 Ib
Tamafo: ancho x prof. x alto
8x5x21"
IMaterial: valvula: aluminio anodizado
4 Pza.

Cilindro de acero contiene el quimico seco
fosfato monoamonico.

Temperatura: -65 a 120 °f

Caracteristicas: rango: 15 - 21"

Para cumplir con la Ley General de Archivos y la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion, el Archivos Municipal de San Ignacio debera contar con un

Escaner que le permita digitalizar sus expedientes y ademas traerd los siguientes
beneficios.

» Se ayuda a la preservacion de documentos originales al evitar su manipulacion
directa.

* La informacion contenida en los documentos digitalizados pueden ser consultados
sin manejo directo de los mismos.

* La informacién puede ser accedida en las instalaciones del Archivo, asi como
remotamente, ya sea via intranet o Internet.
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* Los documentos digitales se pueden relacionar con bases de datos para un facil
acceso.

* La calidad de las imagenes se puede mejorar.

» Al obtener un documento digital (electrénico), nos permite facilitar la migracion a
futuras tecnologias.

» Considerar el respaldo que prevenga alguna contingencia y con ello no alterar la
continuidad de las operaciones administrativas, de preservacion, difusion, etc.
 Establecer las politicas de preservacion digital y con ello asegurar la integracion,

preservacion y resguardo de nuevos expedientes.

Considerando que se pueden contar con documentos encuadernados y algunos con
tamafos no convencionales, se propone el siguiente escaner profesional.

8.1. Escaner Fi-6670.
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El fi-6670 disefiado para un manejo sobresaliente del papel, velocidades de escaneo
rapidas de hasta 90 ppm/180 ipm Yy caracteristicas inteligentes de aumento de
productividad, suministra la automatizacion y confiabilidad necesarias para las
aplicaciones de escaneo criticas de alta produccion.

e Deteccion de la doble alimentacion por Ultrasonido

e Para documentos con sellos pegados o pegatinas identificativas dispone del
Ultrasonido Dinamico.

¢ Dispone de un panel de operador a cada lado del escaner para facilitar el trabajo de
operarios zurdos y diestros.

¢ Tiene posibilidad de acoplar un Imprinter para la impresion de un cédigo
alfanumérico en los documentos, que facilita el archivado y catalogado de cualquier
tipo de documento.

¢ Realiza de forma automatica la deteccion del color, el tamafio de los documentos y
el enderezado de los documentos.
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e La Optica esta completamente sellada, facilitando su implantacion en entornos donde
se genera mucha suciedad como almacenes, fabricas, naves industriales.

e Los consumibles estén fabricados con un material especial que alarga la vida de
estos y los hace 6ptimos para trabajar en entornos como los anteriormente
mencionados.

8.2. Servidor

Proponemos un servidor para el almacenamiento de informacion y documentos
electronicos.

Con el potente y versétil disefio de un servidor en rack 2U, el servidor Lenovo System
x3650 de dos sockets puede ejecutar jornadas de trabajo de 24 x 7. Integrado con el
procesador Intel Xeon y la capacidad de almacenamiento de dos sockets lider de la
industria, el System x3650 ofrece un rendimiento excepcional.

Las configuraciones de almacenamiento interno flexibles y escalables incluyen hasta 28
unidades de 2,5 pulgadas o 14 unidades de 3,5 pulgadas con una amplia seleccién de
tamafos y tipos de unidades.

CANT. IMAGEN DESCRIPCION
Servidor Lenovo X3650

Procesador Xeon- 5-2603 v4 Hexa Core
— 1.7Ghz
: S | Montable en bastidor 2U
RAM 8GB TruDDR4
12Gb/s SAS
Tarjeta grafica Matrox G200eR2 16MB
10 RAID Levels 1 x 550W

1 Pza.
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9. CAPACITACION

Organizacion Técnica de Archivos Municipales, considerando con ello el homologar
practicas de trabajo, operatividad en las actividades en conjunto con la aplicacion del
sistema de automatizacién y con ello el alimentar de informacion, por medio de una
digitalizacion planeada, coordinada y de constante alimentacion de datos, que
conllevaria a ser proporcionada en los siguientes temas generales:

1.- Organizacién documental en los archivos de: Tramite, Concentracion e Histérico
2.- Manejo de los Instrumentos de Control Archivistico.

3.- Automatizacion

4.- Digitalizacion

De acuerdo con la estructura jerarquica, como de actividades operacionales sera la
capacitacién que se proporcionara al personal. En algunos casos podra a ser a todos y
en otros por el dominio de los temas, so6lo a los que se encontraran involucrados de
forma directa.
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10. PROPUESTA ECONOMICA

DESCRIPCION DEL SERVICIO | COSTOUNIT.MN | IMPORTE MN. |

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y GESTION
ARCHIVISTICA $ 1,000,000.00 $ 1,000,000.00
e Cuadro General de Clasificacion
e Catélogo de Disposicion Documental

ESTABILIZACION
e Fumigacién y Limpieza $ 105,000.00 $ 105,000.00

MOBILIARIO Y EQUIPO
e Estanteria $ 245,468.00 $ 245,468.00
e Mesas de trabajo
¢ Oficinas
e Cajas de cartdon y polipropileno

AUTOMATIZACION
e Software $ 860,990.00 $ 860,990.00

e Equipos de Computo

SEGURIDAD $ 30,600.00 $ 30,600.00
e CCTV
e Sijstema contra incendio

DIGITALIZACION
e Escaner $ 187,897.50 $187,897.50

e Servidor

CAPACITACION

e Organizacion Técnica $ 100,000.00 $ 100,000.00
e Automatizacion
¢ Digitalizacion de Archivos

SUBTOTAL $ 2,424,955.50
IVA $ 387,992.88

IMPORTE $2,812,948.38
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