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REPORTE DE ACTIVIDADES ANUAL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

El que suscribe C. José Alfredo Herndndez Casillas, Responsable del archivo
Institucional en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Elecirénica informa
sobre las actividades correspondientes al ejercicio 2022 en materia de archivos
conforme al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Actividad 1: Aclualizacién del directorio de los Responsdbfes de Archivo de

Tradmite RAT.

Se realizé la actudlizacion del directorio de los Responsables de Archivo de
Trdmite RAT en el principio de ano, teniendo 23 Responsables de Archivo

de trdmite en el INAOE.

Direccion General

Aida Jessica Soto Morante

Direccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

Ceclilia Tecuail Cuautle

Direcciéon de Formacion Académica

Militza Macias Garcia

Coordinacion de Astrofisica

Maribel Caballero Xilotle

Coordinacion de Optica

Patricia Sanpedro Garcia

Coordinaciéon de Elecironica

Aurora Alonso Vicens

Coordinacién de Ciencias Computacionales

Norma Tecampo Pérez

Gran Telescopio Milimétrico GTM

Margarita S. Pastor Altamirano

Almacén General

Maria Elena Tecuatl Huepa

Departamento de Recursos Financieros

Pilar Serrano Secundino

Subdireccion de Recursos Humanos

Valentina Lépez Roscs

Recursos Mafteriales

Juan Marcos Cuautle

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

Judith Herndndez Solis

Servicios Generales

Margarita Flores Percino

Prestaciones y Relaciones Laborables

Magaly Quechol Varela

Proyectos Especiales

Juan Antonio Contle Diaz

Departamento de Programacién y Presupuesto

Marivel Medina Mayoral

Departamento de Mantenimiento

Maria Eugenia Tecuatl Huepa

Biblioteca Luis Enrique Erro

Aurelio Tome Bautista

Oficina de Vinculacién

Silvia Herndndez Solis

Administracion General de Computo

Eicela Huepa Cortés

Observatorio Astrofisico Guillermo Haro en Cananeaq,

Sonord

Javier Martinez Carranza

Direccion de Administracién y Finanzas

Judith Herndndez Solis




Se mostrd un drea de oportunidad para el drea Coordinadora de archivos
al detectar que los Laboratorios no reportan lo generado en el ambito de
administracién de archivos, dado gue todas las dreas del INAOE que
generen documentacion la deberdn organizar de acuerdo con nuestro
Catdlogo de Disposicion Documental, en el cual nos da las secciones, series
y plazos de conservacion gue deben de resguardar la informacion en
archivo de tramite, conceniracién e histérico. Los laboraforios fambién se
integrardn al sistema Institucional de
archivos del INAOE en el 2023.

En el 2023 se integrardn los laboratorios mds grandes del INAOCE al Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como el drea de Inventarios y la oficina de
la Subdireccion de Servicios Generales al SIA.

Actividad 2: Organizar y dciualizacién de los inventfarios los expedientes dei
archivo de irémite en posesidn de las unidades adminisirafivas.
Se Organizaron y actualizaron de los inveniarios los expedientes del archivo de
frdmite en posesién de las unidades administrativas, dando seguimiento a las
necesidades de los responsables a través de visitas personales y por medio de
losinformes trimesirales.

De acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
durante 2022 los RAT elaboraron informes frimestrales relativos ¢l avance en
la ordenacion fisica y descripcion de los expedientes con base en las
secciones y series documentales contenidas en el Catdlogo de Disposicidn
Documental. Cabe mencionar gue los inventarios documentales son
susceptibles de modificaciones hasta formalizar las transferencias primarias
al Archivo de Conceniracion.

Los archivos de Trdmite de las diferentes dreas estdn en condiciones
adecuadas, pero los archivos gue tienen en su resguardo de varios anos
atrds tienen dificultades, es decir, tienen documentos que ya cumplieron su
periodo de irdmite, concentracion y ya tendrian que ser fransferidos con un
procedimienio de bdja documental o transferencia al archivo histérico, 1o
gue se conoce como explosion documental, para solucionar este problema
se requiere mads horas dedicadas al iema de archivo ¢ el apoyo de personal
dedicado a las actividades del archivo de frédmite.

Actividad 3: Registio de documentos fologrdficos, videogrdficos y sonoros.

Se llevd a cabo el registro de documentos fotogrdiicos, videogrdficos vy

sonoros encoordinacién con la Oficina de Vinculacion resultando:
45 carpetas con 4496 fotografias en formatos distintos, 301 sobres manila con
7342 fotografias, en su mayoria impresiones en formato 4xé o color. H
resguardo del material digital se estd haciendo por el personal del AGC.



En un andilisis del archivo audiovisual se defermind que se fiene que elaborar
un proyecto de resguardo, inventario y politicas de reprografia del material
audiovisual, en la actudlizacidn del resguardo por parte del personal del
AGC del material digital, entre fofografia, video y documentos son 40 feras,
contenidos en 4 discos duros exfraibles.

Las necesidades para el resguardo vy descripcion de esta documentacién son:
personal para generar (as fichas de cada folografia o video de acuerdo a las
normas para su clasificacion, eguipo de cémputo para la reproduccién v un
espacio fisico.

Acfividad 4: Solicifud de bajas documeniales anie el Archivo General de

o Nacién.

No se redlizaron bajas, ni transferencias documeniales en el 2022.

Para el 2023 se espera transferencias por parte de los RAT, de acuerdo dl
Calendario de Transferencias documentales 2023, ya auiorizado por el
Comité de Transparencia, cabe destacar que la mayoria son de
documenios de comprobacion administrativa inmediaia.

Es necesario para el buen funcionamiento del archivo de Concentraciéon un
espacio fisico adecuado, para que los Responsables de Archivo de Tradmite
en el INAOE que requieran hacer fransferencias primarias, puedan frasladar
de manera eficiente y controlada la documentacion que paso a un periodo
semiactiva v sea frasladada al archivo de concentracion en espera de su
destino final (Baja o transferencia al archivo historico)

Actividad 5: Capacitacion

Se impariid capacitacion a los responsables de archivo de las

dreas conlastemdticas: .
Se dio la Piaiica informativa via Bluejeans con los Responsables de Archivo
de tramite el 7 de dbril de 2022, con el iema: PADA, Oficialia de Partes y
capacitacion RAT 2022.

Se dio la Platica Informativa con los Responsables de Archivo de
irdmite en el INAOE, el dia 12 de septiembre de 12 a 16 horas en fres
sesiones, se dio en el saldn 92202, del edificio de la Direccidon de
Formaciéon Académica.

Se tomaron por parfie de los Responsable de archivo de Tramite
cursos virtuales en la pdagina del Archivo General del Estado de
Puebla.

Para la programacion del PADA 2023 se presenta la propuesta de
capacitaciones de los Responsables de archivo de Tramiie, con platicas
informativas por parie del drea Coordinadora de archivos v cursos virtuales
por parte la plataforma del Archive General del Estado de Puebla {AGEP), vy
[a pagina del INAl y ademds de la propuesta de cursos por parte del AGN y
una certificacion por parte del ICATEP {con costo)} sujeto a la disponibilidad



presupuestaria.

Actividad é: Puesia en marcha de lo plataiorma para la oficialic

de partes.
Se implementd en la nube privada del INAOE, un espacio denominado
Oficialia de Paries, en donde se comparten y suben los avances, ast como
las peticiones de los formatos de correspondencia de entrada y salida de
memoranda y oficios de las diferentes dreas a cargo de los Responsables de
Archivo de Tramife. _
Todos los Responsable de Archivo de Tramite pueden ingresar a la
nube privada del INAOE, con su correo instiftucional, con esio solo
fienen que ingresar a la pdgina de inicio de la nube y ya fendrdn
acceso a las carpetas que deberdn llienar con la informacion
solicitada.

Acividad 7: Informes timesirales

Fueron recibidos los informes de los tres primeros trimestres del ano enviados por

losresponsables de archivo de frdmite.
Los problemas que se presentan con la entrega de los informes frimestrales
son:

a) Retraso en sus actividades de ingresar al repositorio de ia Of](:laha de
partes sus avances en los temas de correspondencia.
Ib) Retraso en la toma de los curos asignados por el drea Coordinadora de
archivos a los RAT.
c) Retfraso de los reportes rimestrales por alguna drea.
Las principales causas del refraso del cumplimiento de estas actividades
segUn lo reportado por las éreas, es la carga de trabajo en sus actividades
administrativas y gue no solo ellos generan expedientes o manejan
informacidén en estas areas.

Aciividad 8: Operaciones regulares para el archive de conceniracién.
Dentro de las operaciones regulares para el archivo de concentracion se
realizaronlas siguientes actividades:

o Serealizé elretiro de carpetas y oiros elementos perjudiciales
para lapreservacién de archivos,

o Se Sustituyeron de caias en mal esfado y se acondicionaron
aguelas gue aun tienen vida Util.

e Se redlizd el inventario general del acervo el archivo de o
Direccién General.

e Seredlizd el fraslado a cajas de archivo historico de expedientes
delarchivo de concenfracidonresuliando 212 cajas primarias, 7853
regisiros, 350 cajas de tipo archivo histérico.

Actividad 9: Reuniones con los responsables de archivo de framile.
Se realizaron reuniones con los responsables de archivo en los meses de



sepfiembre ynoviembre con 23 minutas recabadas.
Actividad 10: Parlicipacion en cursos, talleres, reuniones con el AGN:

Primera Reunién Ordinaria 2022, de la Comisién Asesora en Adminisfracion
Documental, CAAD, 28 de enero de 2022.

Segunda Reunion Ordinaria 2022, de la Comisidon Asesora en Adminisfracion
Documental, CAAD, Fecha: 31 de mayo 2022, Hora: 11:00 h. Por Bluejeans.
Se pariicipd en el Taller de Elaboracion de Insirumentos de Control
Archivisticos el cual se impartié del é al 8 de junio del afo en curso con un
horario de 10:00 horas o 14:00 horas. Videoconferencia a fravés de Microsoft
Teams.

Se participd en Taller virtual gratuito para la elaboracidn del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y de Catdlogo de Disposicion
Documental" para el Secior de Ciencia y Tecnologia, impartido 06, 07 y 08
junio de 2022, con horario de 10:00 a 14:00 horas.

Actividad 11: Creacion del Archivo Historico Insiifucional.

No se pudo tener un espacio para el archivo Histdrico, pero se estd
frabajando en los temas que nutrirdn el archivo Histérico: 1. H. Junia de
Gobierno. 2. Estados Financieros Dictaminados 3. Documentacion del GTM.
4. Telescopios. 5. Actas de Entrega Recepcidn de la DG.

Otras aclividades: .
Se coordinaron los trabajos y obtencion de meias de 5 alumnos inscriios al
Colegio de Historia de la BUAP que fungieron como becarios en el insiiiuto,
con funciones en el archivo de concentracién, archivo audiovisual y Museo
GuillermoHaro Barraza. )
Actualizacion con el AGN-Registro Nacional de Archivos
Con fres Coordinaciones:

Direccion General, RAT- Aida Jessica Soto Moranie.
Direccidn de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, RAT- Cecilia Tecuaf]
Cuauile.
Direccidn de Administracién y Finanzas, RAT- Judith Herndndez Solis
Un archivo de Conceniracidn y sin Archivo Histdrico

Agradeciendo su atencion.
José Alfredo Hernandez Casillas
Encargado del Archivo Institucional
en el INAOE
16 de diciembre de 2022




