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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIV{STICO 2019

PRESENTACION

La Ley Federal de Archivos establece que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico debera
establecer las acciones a nivel institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de

los servicios documentales y archivisticos (art. 12, fracciones I 'y V).

Ademas, la Ley General de Archivos determina que dicho programa definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles;
también deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

(Capitulo V De la planeacion en materia archivistica, arts. 23-26).

En cumplimiento con las disposiciones normativas, el Area Coordinadora de Archivos del
Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica pone a consideracién del Comité de
Transparencia el Plan Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente a 2019, cuyo propdsito a
corto, mediano y largo plazo es optimizar el funcionamiento y operacion de Sistema Institucional

de Archivos del instituto.

FEl PADA sera de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos y

responsables de archivo de tramite y concentracion.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica (INAOE) es un organismo
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia de decision
técnica, operativa y administrativa. El Instituto tiene por objetivo desarrollar e impulsar la
investigacion cientifica bésica y aplicada, el desarrollo experimental, la innovacion tecnologica y
la formacion especializada de recursos humanos en los campos de la astrofisica, Optica,

electronica, telecomunicaciones, computacion, instrumentacion y demas disciplinas afines.

De esta manera, el INAOE como centro ptblico de investigacion del CONACYT tiene como
mision contribuir a la generacion, avance y difusion del conocimiento para el desarrollo del pais
y de la humanidad, por medio de la identificaciéon y soluciéon de problemas cientificos y

tecnoldgicos y de la formacion de especialistas en los campos antes mencionados.
ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica en apego a las disposiciones
respectivas y en conjunto con las unidades y areas administrativas que lo integran, han unido
esfuerzos para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA). De esta manera,
el 01 de octubre de 2018 la direccién del Sistema Nacional de Archivos del.Archivo General de
la Nacion mediante Oficio DSNA/1814/2018 de fecha 01 de octubre de 2018 emitid el Dictamen
de Validacion DV/081/18 del Catalogo de Disposicion Documental de este instituto.

La importancia del catdlogo radica en que es el instrumento base que permite el control y
consulta archivistica ademés de una correcta organizacion, administracion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos y expedientes; por lo que su aprobacion por el organo

rector es un logro del sistema institucional de archivos.

A partir de la elaboracion y utilizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos se
han identificado los riesgos para el progreso del SIA. De esta manera, para el afio 2019 se busc
ampliar y reforzar la correcta aplicacion de los procesos archivisticos desde el archivo de tra

hasta la disposiciéon final de la documentacion, es el propésito principal del Plan Anugl

Desarrollo Archivistico.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

El PADA serd de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos y

responsables de archivo de tramite y concentracion del instituto.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y regular las acciones que permitan el desarrollo del Sistema Institucional de

Archivos del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Clasificar, ordenar y describir los expedientes en cumplimiento a lo establecido en el Catalogo

de Disposicion Documental del INAOE y con las disposiciones normativas aplicables.

e Optimizar el uso de los instrumentos de control y clasificacién archivistica del INAOE.

e Continuar con la capacitacién al personal responsable de Archivo de trémite y concentracion

para la operacién de los diversos procesos del SIA.

PLANEACION

Para un correcto funcionamiento del SIA, es necesario establecer

participan los responsables del archivo de tramite y concentracion.

las acciones en las que

REQUERIMIENTOS Y/O

ACTIVIDADES PLANEADAS INSUMOS RESPONSABLE
Nombramiento de responsables de
Elaborar y actualizar los inventarios | archivo de tramite. Responsables del archivo de
de expedientes en archivos de tramite. | Elaboracién de inventarios  de | tramite.
expedientes en archivo de tramite.
Elaborar  los inventarios de £l = . ; Responsables del archivo de
aboracion de inventarios de

transferencia primaria para realizar las
transferencias.

transferencia primaria.

trAmite y concentracion. Asi como
el area coordinadora de archivos.

Gestionar las solicitudes para bajas
documentales ante el Archivo General
de la Nacion.

Elaboracion de inventarios de baja
documental, fichas técnicas de
prevaloracion de archivos,
declaratorias de prevaloracion de
archivos, oficios de solicitud de baja
documental ante el AGN.

Responsable del archivo de
concentracion, unidades
administrativas y area,

coordinadora de archivos.

Revisar periddicamente los avances
reportados por los responsables de
archivo de tramite y concentracion.

Informes e inventarios.

Responsables  del
tramite y concentracion. A
el area coordinadora de af
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

Responsables del archivo de
5 | Actualizar la guia simple de archivos. | Guia simple de archivos. tramite y concentracion. Asi como

el area coordinadora de archivos.

6 Establecer un programa de

= . wa Elaboracion o gestion de cursos. Area coordinadora de archivos.
capacitacion en materia archivistica.

Observaciones: El INAOE tiene el Catalogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General de la Nacion,
por lo que se notificara al 6rgano rector que dicho instrumento no sufre modificacion. De esta manera, para 2019 no serd
necesaria la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el CADIDO vy las fichas técnicas de
valoracién documental.

ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

ACTIVIDADES ENTREGABLES

Informar al Archivo General de la Nacion que el
1 Catalogo de Disposicion Documental validado el 1
de octubre de 2018 mediante el Dictamen
DV/081/18 sigue vigente en todos sus términos.
Designacion o ratificacion del area coordinadora de
2 | archivos y responsable del archivo de concentracion
del instituto.

3 Actualizacion del directorio de responsables de
archivo de tramite.

Oficio de notificacién

Oficio de designacion o
ratificacion

Memorandums

4 Actualizacion de inventarios de expedientes en

; 'l Inventarios actualizados
archivo de tramite.

5 Flaboracion de inventarios de transferencias | Inventarios de transferencias
primarias. primarias

6 | Elaboracion de inventarios de baja documental. TEERtAROD e njets

documentales
7 | Informes de avances en materia de archivos. Informes
8 | Actualizacién de la Guia simple de archivos. Guia simple actualizada

Material didactico,

9 | Programa de capacitacion en materia archivistica. .
; constancias

Oficio de solicitud, ficha
Solicitudes de baja documental administrativas ante | técnica de prevaloracion de

10 . .

el AGN. archivos y declaratoria de

prevaloracion de archivos
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

RECURSOS Y COSTOS

En el presente PADA no se especificaran cantidades y/o costos de recursos humanos y

materiales, de manera general se enlistan los requerimientos minimos necesarios para el
funcionamiento del SIA.

Respecto a los recursos humanos se consideran a los responsables establecidos en el SIA, es
importante sefialar que los RAT y RAC atienden los requerimientos del Area Coordinadora de

Archivos en funcion de las cargas de trabajo de sus unidades y areas administrativas.

Recursos Materiales y Tecnolégicos Cantidad

Equipos de computo

Equipos de almacenamiento (Discos duros,
memorias USB, CD)
Impresoras y escaneres

Cajas de carton para archivo

Papel, carpetas y folders Los disponibles en cada area

Etiquetas

Hilo y agujas

Equipo de proteccion (guantes de latex,
nitrilo o algodén, lentes, cubrebocas o
mascarillas, batas u overoles)
Recursos Humanos

Area Coordinadora de Archivos 1

Responsables del Archivo de Tramite La designada en cada unidad administrativa
0 area
Responsables del Archivo de Concentracion i)

= 3 i v
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACTIVIDAD TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE pﬁ&ﬁ%ﬁ%;
Ene| Feb |Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept | Oct | Nov | Dic

INSTRUMENTOS NORMATIVOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS (COORDINACION DE ARCHIVOS)

Coordinacion de las
actividades a realizar
por las unidades
administrativas y
areas productoras de
archivo (Archivo de
tramite y de
concentracion)

Revision de
inventarios de
expedientes en
archivo de tramite y
concentracion

Revision de la
actualizacion de la
guia simple de
archivos

Revision de
inventarios de
transferencia primaria

Revision de
inventarios de bajas
documentales

Gestion de la
autorizacion de bajas
documentales ante el
AGN

Actualizacion de la
Guia simple de
archivos

Cuando las
instancias
correspondientes

lo determinen

Elaboracién del Plan
Anual de Desarrollo
Archivistico 2020

RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Actualizacion de
inventarios de
expedientes en
archivo de tramite

v
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INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACTIVIDAD TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Ene| Feb |Mar |Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept | Oct | Nov | Dic

ACTIVIDAD
PERMANENTE

Clasificacion, y
ordenacion de
expedientes conforme
al CADIDO

Elaboracién y entrega
de informes
trimestrales de
actividades en materia
de archivos por
direccion,
coordinacion o area

Elaboracion de
inventarios de
transferencias
primarias

Realizacion de
transferencias
primarias al Archivo
de concentracion

Actualizaciéon de la
Guia simple de
archivos

Cuando las
instancias
correspondientes
lo determinen

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Recibo y cotejo de las
transferencias
primarias que realicen
las unidades
administrativas al
Archivo de
concentracion

Elaboracién de
inventarios para
solicitud de baja
documental

Préstamo de
expedientes a personal
autorizado de las
unidades
administrativas y
areas productoras

Valoracion de la
documentacion para la
identificacion de
documentacién con
valor historico en
colaboracion con el

Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica
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INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

ACTIVIDAD

Ene | Feb | Mar

Abr | May | Jun

Jul | Ago | Sept

Oct | Nov | Dic

PERMANENTE

Area Coordinadora de
Archivos

Elaboracién y entrega
de informe trimestral
de actividades

CAPACITACION Y FORMACION

Capacitacion y
asesoria en materia
archivistica para las
responsables de los
archivos de tramite y
concentracion

Reuniones de trabajo
con el Archivo
General de la Nacion

Cuando
requiera

se€

Participaciéon en
cursos y talleres en
materia archivistica

DIFUSION (PAGINA

WEB)

Publicacion en el
Portal de Nacional de
Transparencia de los
instrumentos

solicitados

ADMINISTRACION DEL PADA

PLANEACION DE LAS COMUNICACIONES

Se realizardn reuniones de trabajo entre el area coordinadora de archivos y los responsables de

archivo de tramite y concentracion para establecer metas a corto, mediano y largo plazo, y se

revisara el cumplimiento de las mismas. Ademas, el area coordinadora de archivos informard

avances al Comité de Transparencia.

S

i
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Comité de
Transparencia

Grupo

Area Coordinadora de

Archivos

Interdisciplinario

l

Responsables de los

|
l

A 4

=

=

Responsable del Archivo

Archivos de tramite concentracion
- Medios de
: Intercambia e e
Responsable Comunica . 5 comunicacion para Periodicidad
informacion con
reportar avances
; Correos electronicos,
e o " Area .
Comité de Objetivos y politicas . reuniones, actas,
. e Coordinadora de . ,
Transparencia institucionales . oficios, memorandums,
Archivos .
informes
Comité de
{ Transparencia , .
Area L P ’ Correos electronicos,
; Objetivos, programas, | responsables de .
Coordinadora B ot oliticas arclivas de reuniones, actas,
de Archivos PLOY Y P I oficios, memorandums
tramite y
concentracion
Avances y dificultades . Cuando se requiera
N ‘ Correos electronicos,
Responsables | en la realizacion de los Area ;
; - . memorandums,
de Archivo de procesos técnicos Coordinadorade | . . .
Pl o S . informes, inventarios
tramite archivisticos referentes - Archivos
. P documentales
al archivo de tramite
Avances y dificultades
en la realizacion de los ( Correos electronicos,
Sopronals rocesos técnicos ol memorandums
del Archivo de L2 e Coordinadora de . . >
»: archivisticos . informe, inventarios
concentracion ) . Archivos
concernientes al archivo documentales

de concentracion

|

C.P. 72840
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CONTROL DE CAMBIOS

Durante el desarrollo de las actividades sefialadas y en caso de ser necesario, se realizaran
cambios en el PADA. Los RAT y RAC al 4rea coordinadora de archivos solicitaran las
modificaciones que consideren pertinentes, esta Ultima evaluard el impacto con las dreas

involucradas para aceptar o rechazar el cambio.
IDENTIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS

Las actividades realizadas durante 2018 permitieron identificar los riesgos mas importantes y que

pueden dificultar la implementacion del SIA. A continuacién se sefialan los mas importantes:

Actividades Identificacion del Riesgo Mitigacion del riesgo

Impulsar el cumplimiento de las
funciones de los responsables de
archivo de tramite establecidas por
la Ley federal de Archivos y
demas disposiciones aplicables.

Movilidad del responsable del
archivo de tramite, falta de
tiempo y disposicion del
personal.

Elaborar y actualizar los
1. |inventarios de expedientes en
archivos de tramite.

Identificar ~ oportunamente los
expedientes que hayan cumplido
con su plazo de conservacion en el
archivo de tramite para gestionar
su transferencia.

Desorganizacion — documental,
falta de tiempo y disposicion
del personal, retraso en la
gestion y autorizacion.

Elaborar los inventarios de
2. |transferencia  primaria para
realizar las transferencias.

. . Comunicar y acordar
Gestionar las solicitudes para
! Retraso en la entrega de la|oportunamente con los
- Bl o bk B informacion responsables los periodos de
Archivo General de la Nacion. ' p P

entrega de inventarios.

Revisar periddicamente los | Movilidad del responsable del | Mantener una  comunicacion
4 |avances reportados por los|archivo de tramite, falta de|constante con los responsables y
" | responsables de archivo de|tiempo y disposicion del |realizar visitas para revisar el

tramite y concentracion. personal. grado de avance.
Establecer un programa de . . Establecer horarios flexibles en
R . | Inasistencia a los cursos 7F
5. | capacitacion en materia funcién de la carga laboral del
s convocados.
archivistica. , personal.

Es importante sefialar que se han identificado como riesgo las politicas de preservacion de
acervo, es decir, la gestion de la conservacion. Este punto se refiere a los recursos financier ,
materiales necesarios para el acondicionamiento del inmueble destinado para el archiv_,/de
concentracion, asi como el mobiliario respectivo. En este punto, el area coordinadora de archivos

sOlo podra realizar las gestiones con las 4reas correspondientes.
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Riesgo

Posible actividad impactada

Puntos vulnerables a
considerar

Estrategias

Recursos materiales

Acondicionamiento del
inmueble destinado para el
archivo de concentracion.

Retraso en las labores de
acondicionamiento del inmueble.
Falta de recursos financieros y
materiales.

Gestionar con las  4reas
respectivas la asignacion de los
recursos requeridos.

Recursos financieros

Adquisicion de mobiliario
adecuado para el archivo de
concentracion.

Dificultad en la asignacion del
presupuesto para la compra del
mobiliario por el area
correspondiente.

Considerar mobiliario existente
en espera del recurso para la
adquisicion de nuevo
mobiliario.

Recursos humanos

Personal para el archivo de
concentracion e historico.

Este punto se relaciona con el
anterior: ante la imposibilidad de
la  asignacion del recurso
financiero por el area respectiva,
demorara la contratacion o
designacion del personal para los
dos archivos antes mencionados.

Comunicar a las autoridades
institucionales la importancia
de la designacion de personal
para el archivo de
concentraciébn y en su caso,
histérico. Con base en lo
anterior, el préstamo y consulta
de la documentacion pueden
verse afectados.

El monitoreo y control de los riesgos puede implicar la aplicacion de estrategias alternativas, la

modificacion del plan inicial y la implementacion de acciones correctivas para el cumplimiento

del plan.

MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019

Lineamientos Generales para la Organizacion -y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permitan la organizacion y
conservacion de la informacion de los archivos administrativos del poder ejecutivo federal de
forma completa y actualizada.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo

Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion
Publica.

Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

HOJA DE CIERRE

De conformidad con el articulo 12, fracciones I y II de la Ley Federal de Archivos el presente
Plan Anual de Desarrollo Archivistico fue aprobado por el Comité de Transparencia del Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica en la Primera Reunién Ordinaria celebrada el 08 de

marzo de 2019 mediante el Acuerdo CT-10-01-2019.

Lic. Ratl Ernesto Mtra. Jazmin Saldafia
Violante Lopez Bustamante
Director de Administracion y Titular del Organo Responsable del Area
Finanzas y Titular de la Interno de Control Coordinadora de Archivos
Unidad de Transparencia del en el INAOE del INAOE

INAOE
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