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Informe de actividades de la Coordinacion de Archivos del Instituto Nacional de
Astrofisica, Optica y Electronica, periodo enero - diciembre 2020.

- Durante el mes de marzo de 2020 la coordinacion de archivos del INAOE
realizd cambio de coordinador dejando el puesto la Mtra. Jazmin

Saldafia Bustamante e incorporandose el Mtro. Alejandro Serrano Nufez.

- En el mismo mes se cred el archivo de concentraciéon del instituto
compartiendo espacio fisico con el archivo de la Direccién General,

ubicados ambos en el cuarto piso del edificio de administracién.

- Se realizd una primera etapa de acomodo de los materiales
almacenados en el archivo de concentracion, dividiendo el espacio en
area de bodega para materiales de papeleria y mobiliario y érea para la

concentracion de archivos.

- Se realiz6 un primer diagndstico sobre el estado que guardan los archivos
en general del instituto, realizando visitas a los responsables de archivo de

tramite y generando el informe correspondiente.

- Se realiz6 un mapeo general de los archivos contenidos en el archivo de
concentracion generando una base de control primario, a su vez se
clasificaron los diversos anaqueles de estanterias, y cajones de archivos

para control de los materiales.

- Se convocé al comité interdisciplinario del INAOE resultando dos sesiones
ordinarias y una extraordinaria en donde se revisaron acuerdos

pendientes de las sesiones 2019 y se acordaron diversos aspectos en favor

del desarrollo archivistico del instituto. 5/\09

- La coordinacién de archivos acudi6 a todas las sesiones convocadas por
el comité de transparencia del instituto del cual es miembro, a su vez
cubrio los requisitos y necesidades requeridas dentro de la plataforma

nacional de transparencia SIPOT.
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En materia de instrumentos normativos y organizacion de archivos se reportan las

siguientes actividades:

En cuanto a las actividades realizadas por los Responsables de Archivo de tramite:

Se realizé la revision de la guia simple de archivos vigente, misma que no

tuvo modificaciones para el afio 2020.

Se realizo la revision de inventarios de expedientes de archivos de tramite
y los inventarios de transferencia primaria a través de los informes

trimestrales de los responsables de archivo de tramite de las diversas

areas del instituto.

Se realiz6 transferencia primaria de archivos de la direccién general al
archivo de concentracion del instituto, se realizd también la revision de los

inventarios de bajas documentales en espera de baja.

Se elabor¢ el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

A través del envio del informe trimestral en materia de archivos los
responsables de archivo de tramite de cada area generadora dentro del
instituto reportaron su avance en cuanto a la clasificaciéon, orden e
integracién de expedientes, asi mismo reportaron la actualizaciéon de su
inventario de expedientes de archivos de tramite. Durante 2020 la
formalizacién de transferencias primarias al archivo de concentracién por
parte de los responsables de archivo de tramite no pudieron ser

efectuadas por motivos de la contingencia sanitaria, exceptuando la

direccién general. &j;((;o

En cuanto a las actividades del archivo de concentracion:

Fue designado como responsable temporal del archivo de

concentracion el Mtro. José Alfredo Hernandez Casillas.

Se realizé la renovacién de materiales de guarda de los expedientes a
través del retiro de carpetas innecesarias, el encordado de expedientes y

el cambio fisico de cajas de almacenamiento, a si mismo se realiz6 la

X




CONACYT

Y

2\
A

&.;\\\‘

Sk

fnAoe

limpieza primaria de estanterias y cajas asi como el acomodo fisico de los

mismos materiales con un 80% de avance al cierre del 2020.

Se recibieron y cotejaron transferencias primarias del archivo de la
direccion general, se iniciaron los trabajos de catalogacion del archivo
de concentracién, a través, de la clasificacion primaria de los

expedientes contenidos actualmente en el archivo.

Se realizaron préstamos de expedientes a las areas que asi lo solicitaron y
se realizaron diversas actividades de rastreo y ubicacion de expedientes
requeridos por diversas areas dentro del archivo de concentraciéon y en

diversos repositorios de archivos de tramite.

A través de la catalogacion primaria de los expedientes se comenzd la

valoracion documental de los mismos obteniendo con esto un avance en

la clasificacion de los expedientes.

Se realizaron dos capacitaciones dirigidas a los respdnsales de archivo de
tramite en materia de conocimiento de la Ley General de Archivos y el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Se participd en las capacitaciones impartidas por el Archivo General de
la Nacién con las tematicas sobre la Ley General de Archivos y las nuevas

disposiciones en la plataforma nacional de transparencia.

Se levant6 una encuesta a través del método de cuestionario simple, con
el fin de conocer las necesidades primigenias de los responsables de
archivo de tramite, mismas que fueron consideradas para la elaboracion
del PADA 2021. ngg

Se mantuvieron reuniones de trabajo con los pares en materia de
coordinacion de archivos de los diversos centros a través del grupo de
trabajo de las Areas Coordinadoras de Archivo de los CPI'S y CONACYT.
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Apoyo al Departamento de Servicios Escolares en el Cotejo de la Serie

Documental 3 S.5 Vinculaciéon Académica del Alumno Externo. Apoyo al

Departamento de Servicios Escolares en el Cotejo de la Serie Documental

3 S.4. Expediente Unico del alumno de posgrado.

-Se identificd y se elabord listado de las carpetas de distintos asuntos del
archivo de DG:

a) Carpetas de convenios: 101

b) Carpetas de contratos: 20

c) Carpetas de Eventos: 32

d) Se identificé y se genera inventario de los documentos que se
encuentran en el archivo de DG del sobre el GTM.

-Se revisaron y crearon bases de datos sobre los reportes trimestrales y las
capacitaciones para el cumplimiento del PADA.

-Se Elaboraron de los borradores de “Mejora en los Procesos de la

Coordinacién de Archivos:

a) PADA

b) Guia Simple

c) CADIDO

- Participacion como secretario en el Grupo Interdisciplinario del INAOE y |a
elaboracién de los borradores de sus actas correspondientes.

-Finalmente se informa que en cumplimiento a los requerimientos de la Ley
Nacional de Archivos se cumplié con el registro del Archivo del INAOE en el

Registro Nacional de Archivos.

Cabe mencionar que las actividades que ha desarrollado esta coordinacion de

archivos durante el afio 2020 han sido principalmente a través de plataformas

Coordinador de Archivos INAOE

Dr. Edmundo Antonio/Gutiérrez Dominguez
Jirector General INAOE
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