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INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto de reestructuracion del 13 de octubre de 2006 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. Es una entidad paraestatal asimilada al
régimen de organismos descentralizados como Centro Pablico de Investigacion y presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacion del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

El Instituto tiene por objetivo desarrollar e impulsar la investigacion cientifica basica y aplicada, el desarrollo experimental, la innovacion tecnoldgica y la formacion
especializada de recursos humanos en los campos de la astrofisica, Optica, electrénica, telecomunicaciones, computacion, instrumentacion y demas disciplinas afines. De
esta manera, el INAOE como centro pablico 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 identificacion y solucién de problemas cientificos y tecnologicos y de la formacion de especialistas en los campos
antes mencionados.

Con fundamento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos que sefala que los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE) presenta el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2020. En éste se presentan de manera sistematica las actividades y procedimientos a realizar durante el afio. El PADA sera de observancia general y
obligatoria.

El PADA busca la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccion de un documento en archivo de tramite, su conservacion
precautoria en el archivo de concentracion, baja documental o conservacion permanente en el archivo historico. EI PADA proyecta iniciar la sistematizacion de los archivos
del INAOE a través de acciones concretas y con actividades que permitan el alcance de los objetivos establecidos.

Establecer las acciones encaminadas para la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en el INAOE.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Gestionar los espacios destinados para el Archivo de Concentracion y Archivo Historico.
o Establecer los procedimientos necesarios para una correcta gestion documental, entendida como el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital considerando la produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.
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Documental, inventarios documentales y guia simple de archivos).
Mantener actualizados los inventarios documentales.

0O 0 0 0O O

PLANEACION

Realizar las transferencias primarias y secundarias correspondientes.

Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion para la operacion de los diversos procedimientos del SIA.
Realizar los tramites de baja documental de conformidad con el CADIDO.

Elaborar el Manual de Procedimientos de Archivos.

Optimizar el uso de los instrumentos de control y consulta archivistica del INAOE (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion

Para que el Sistema Institucional de Archivos funcione de manera eficiente, se estableceran actividades para los integrantes del SIA (drea coordinadora de archivos,

responsables de archivo de tramite y concentracion).

Requisitos

Actividades

Requerimientos s

Responsable(s)

1 | Actualizar el directorio de los Responsables de Archivo de Tramite

Designacion o ratificacion por los titulares de las
unidades administrativas y areas del Responsable
de Archivo de Tramite respectivo

Area Coordinadora de Archivos, titulares de
las unidades administrativas y areas

administrativas y areas generadoras

Organizar los expedientes del archivos de tramite en posesion de las unidades

Realizacion de los procesos de organizacion:
clasificacion, ordenacion, integracion y descripcion

Responsables del Archivo de Tramite

Elaborar y actualizar los Inventarios general de expedientes en archivo de tramite,
inventarios de transferencia primaria y secundaria y la Guia simple de archivos

Elaboracion de inventarios documentales

Responsables del Archivo de Tramite y Area
Coordinadora de Archivos

4 | Realizar el registro de los documentos fotograficos, videograficos y sonoros

Elaboracion de base de datos

Responsables del Archivo de Tramite

5| Realizar transferencias al Archivo de Concentracion

Elaboracion de inventarios de transferencia
primaria

Responsables de Archivos de Tramite,
Concentracion y Area Coordinadora de
Archivos

6 | Realizar solicitudes de 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
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Identificar las necesidades de capacitacion en materia archivistica para establecer de

. Elaboracion o gestion de cursos
un programa de capacitacion

Titulares de las unidades administrativas y
areas, Area Coordinadora de Archivos

ALCANCE, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

Las disposiciones establecidas en el PADA, son de aplicacion general para todos los niveles jerarquicos, ya que los titulares de las unidades administrativas y los RAT's,

deberan considerar los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA durante este 2020.

Actividad(es)

Entregable(s)

Actualizacion del directorio de los Responsables de
Archivo de Tramite

Nombramiento de la designacion o ratificacion del
Responsable de Archivo de Tramite

Organizacion de los expedientes del archivos de
tramite en resguardo de las unidades administrativas y
areas generadoras

Check list de los expedientes,
clasificados, ordenados y descritos

expedientes v

Elaboracion y actualizacion de los inventarios general
de expedientes en archivo de tramite, inventarios de
transferencia primaria y secundaria y la Guia simple
de archivos

Inventarios actualizados

Realizar el registro de los documentos fotograficos,
videograficos y sonoros

Registros en la base de datos respectiva

Formalizacion de transferencias al Archivo de
Concentracion

Inventarios de transferencias primarias cotejados y
autorizados

Realizar solicitudes de bajas documentales ante el
Archivo General de la Nacion

Inventarios de baja documental, fichas técnicas de
prevaloracion de archivos, declaratorias de
prevaloracion de archivos, oficios de solicitud de baja
documental ante el AGN

Creacion de un programa de capacitacion en materia
archivistica

Constancias, informes
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RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Se enlistan de manera general los recursos humanos y materiales necesarios para el funcionamiento del SIA. Respecto a los recursos humanos se mencionan a las

responsables del SIA, cabe sefialar que la Ginica responsable que se dedica de tiempo completo a esta actividad es la responsable de la Coordinacion de Archivos, en tanto

que para las responsables de los archivos de tramite y concentracion, el archivo es parte complementaria de sus actividades.

Recursos Humanos

Funciones con base en la Ley General de Archivos

Observaciones

Area Coordinadora de Archivos

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos;

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

11I. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Se requiere la asignacion de personal
para apoyar en las funciones de la
Coordinacion de Archivos

Responsables de Archivo de Tramite

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

Se realizara la ratificacion o designacion
por unidad administrativa y area
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Recursos Humanos

‘Funciones con base en la Ley General de Archivos .

~ Observaciones .

I11. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal
caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las

siguientes funciones:
I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;
II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
o 4reas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;
[1I. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;
IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;
V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoraciéon documental y disposicion documental;
VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean
valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segtin corresponda;
VIIL. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
[X. Publicar, al final de cada afio, los dictimenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentraciéon por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;
X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas,

Se requiere la asignacion de personal
para apoyar en las funciones del Archivo
de Concentracion
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~ Recursos Humanos 0 ,  Funciones con base en la Ley General de Archivos . L Observaciones

segun corresponda, y
XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Recursos Materiales y Tecnolégicos g ~ Integrante(s) del SIA

Equipos de computo

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

Cajas de carton para archivo Area Coordinadora de Archivos, Archivos

de tramite y concentracion

Carpetas, folders, papel, etiquetas

Papeleria (lapices, lapiceros, tijeras, pegamento)

Hilo y agujas

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

Estanteria y archiveros Archivos de tramite y concentracion

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
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or PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC PERMANENTE

INSTRUMENTOS NORMATIVOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS (COORDINACION DE ARCHIVOS)

Actualizacion de la Guia
Simple de Archivos
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- PRIMER TRIMESTRE ~ SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV piIC PERMANENTE

Revision de inventarios
2 | de expedientes en
archivo de tramite

Revision de inventarios
de transferencia primaria

Revision de inventarios
de bajas documentales

Gestion de la
5 | autorizacion de bajas
documentales

Elaboracion del informe
anual de cumplimiento

Elaboracion del Plan
7 Anual de Desarrollo
Archivistico 2021

RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Clasificacion,
1 ordenacion e integracion
de expedientes

Actualizacion de
inventarios de
expedientes en Archivo

[§S]
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ACTIVIDA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV pIC PERMANENTE
de Tramite ,

Elaboracion y entrega de
informe trimestral de
actividades en materia
de archivos por
direccion, coordinacion
o area

Elaboracion de
4 inventarios de
transferencias primarias

Formalizacion de
transferencias primarias
al Archivo de
Concentracion

Elaboracion de la Guia
simple de archivo

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Recibo y cotejo de las
transferencias primarias
1 que realicen las unidades
administrativas al
Archivo de
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PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV pIC PERMANENTE

Concentracion

Préstamo de expedientes
a personal autorizado de
las unidades
administrativas

Elaboracion de
3 inventarios para baja
documental

Valoracion documental
para realizar
transferencias al

4 Archivo Historico, en
colaboracion con el Area
Coordinadora de
Archivos

Elaboracion y entrega de
5 informe trimestral de
actividades

CAPACITACION Y FORMACION
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A D
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO  SEPT OCT NOV pIC PERMANENTE

Capacitacion y asesoria

en materia archivistica

1 para las responsables de
los archivos de tramite y
concentracion

Reuniones de trabajo
2 con el Archivo General
de la Nacion

Participacion en cursos y
3 talleres en materia
archivistica

Realizacion de talleres y
cursos por el Area
Coordinadora de

4 | Archivos para las
responsables de los
Archivos de tramite y
concentracion

DIFUSION (PAGINA WEB)

Publicacion en el Portal
de Nacional de
Transparencia de los
instrumentos solicitados
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ADMINISTRACION DEL PADA

El Area Coordinadora de Archivos presentara al Comité de Transparencia la propuesta del Plan Anual de Desarrollo Archivistico para su visto bueno, dicho Comité
determinard al responsable de su autorizacion a nivel institucional para su publicacién en los medios electronicos disponibles.

PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de archivos informara al Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario los avances, dificultades y el nivel de cumplimiento de la LGA y el
PADA. Ademés. se realizaran reuniones de trabajo entre los integrantes del SIA (RATS, RAC, RH) para revisar los resultados de los procesos. A través de la comunicacion
constante ¢ incluso permanente sera posible crear programas y proyectos a mediano y largo plazo. Los medios de comunicacion podran ser oficios, memorandums, actas,
minutas, informes, correos electronicos, por mencionar algunos.

Comité de Transparencia

Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora

de Archivos

Responsables de Archivos

Responsable de Archivo Responsable de Archivo

Historico

de Tramite de Concentracion
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REPORTES DE AVANCES. INFORME DE RESULTADOS

El reporte de los avances de cada unidad administrativa y area sera un indicador significativo para medir cualitativa y cuantitativamente los resultados, para ello se definiran
fechas o periodos de reunién y revision considerando lo siguiente: actividades realizadas y sus resultados, problematicas identificadas y soluciones propuestas, proyeccion
de actividades futuras y requerimientos. Al finalizar el afio, el Area Coordinadora de Archivos elaborara y presentara un informe general que presentara al Comité de
Transparencia, en éste se indicaran los resultados de las actividades, asi como los temas y acciones pendientes para su seguimiento en el afio siguiente.

CONTROL DE CAMBIOS

A efecto de identificar, evaluar y definir si se requieren tiempo y recursos adicionales (humanos, materiales y financieros); en caso necesario, ¢l plan de trabajo y sus
resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

Personas que intervienen:

e Area Coordinadora de Archivos
e Responsables del Archivo de Tramite
e Responsable del Archivo de Concentracion

El Area Coordinadora de Archivos recibira la solicitud de cambio, la analizara y determinara el alcance, ademas evaluara el impacto con las dreas involucradas para aceptar
o rechazar el cambio e informara de la accion tomada.

PLANIFICACION DE LOS RIESGOS

Es importante identificar los riesgos desde la planeacion de las actividades, pues los riesgos repercuten en los esfuerzos institucionales y limitan el cumplimiento de los
objetivos y metas. La planificacion de los riesgos es el proceso que permite identificar, evaluar y monitorear los riesgos vinculados con la actividad archivistica, mediante el
analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones correctivas para lograr el cumplimiento de los objetivos.

Identificacion y control de los riesgos

Actividad Identificacion del Riesgo Mitigacion del riesgo

1 | Actualizar el directorio de los Responsables de Archivo de Tramite Cambio del Responsable del Archivo de | Hacer del conocimiento de los titulares de las unidades
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Actividad

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del riesgo

Tramite y que no sea notificado al Area
Coordinadora de Archivos

administrativas y areas la importancia de notificar los
movimientos de personal designado como RAT.

Impulsar el cumplimiento de las funciones de los
Responsables de Archivo de Tramite establecidas en la
LGA

Organizar los expedientes del archivos de tramite en posesion de las
unidades administrativas y areas generadoras

Desorganizacion documental, falta de

tiempo y disposicion del personal

Organizacion oportuna de la documentacion que se
encuentra bajo resguardo de las unidades administrativas y
areas generadoras

Creacion de check list que permitan identificar los
documentos que integran los expedientes

Elaborar y actualizar los Inventarios general de expedientes en archivo de
tramite, inventarios de transferencia primaria y secundaria y la Guia simple
de archivos

Cambio del Responsable del Archivo de
Tramite, falta de tiempo y disposicion del
personal

Crear planes de trabajo en los que se establezcan fechas de
cumplimiento

Realizar reuniones de trabajo para verificar el avance de
cada una de las unidades y areas

Realizar el registro de los documentos fotograficos, videograficos y sonoros

Retraso en la creacion de la base de datos
y ausencia de servidores para el resguardo
de la informacion

Realizar el seguimiento oportuno a través del Grupo
Interdisciplinario y solicitar los informes correspondientes
al cumplimiento

Realizar transferencias al Archivo de Concentracion

Acumulacion documental en los archivos
de tramite

Carencia del espacio adecuado para el
correcto resguardo de la documentacion

Identificacion e integracion oportuna de los expedientes
que hayan cumplido con su plazo de conservacion en el
archivo de tramite para su transferencia

Realizar el seguimiento a la solicitud de designacion del
inmueble destinado para el Archivo de Concentracion.

Realizar solicitudes de bajas documentales ante el Archivo General de la
Nacion

Retraso en la gestion y autorizacion

Realizar el seguimiento oportuno del tramite solicitado

Creacion de un programa de capacitacion en materia archivistica

Inasistencia a los cursos convocados

Fijar horarios flexibles en funcion de la carga laboral del
personal

s

MARCO NORMATIVO
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del articulo 123 constitucional.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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.

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.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico es aprobado por el Dr. Edmundo Gutiérrez Dominguez, Director General Interino del Instituto Nacional de
Astrofisica, Optica y Electronica, el 29 de enero de 2020.
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