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ANTECEDENTE

En el mes de diciembre de 2020 se redlizd la capacitfacion "Programa Anual de
Desarrollo Archivistice” para los responsables de archivo de frdmite del instifuto, al
finalizar se levantd a manera de encuesta personal y confidencial el siguiente
cuestionario:
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Cuestuario de consulta basica para Responsables de Archivo de Tramite del Instituta Nacional de Astrofisica, Optica y Electrdnica.

Obietive: conecer las necesidades bisicas de los bles de cada drea delsujeto obligado para |2 ser comtemplada en la integracidn del Pragramsa Anual de Desamallo Archivistico 2021.

Metodelogie: morque Iz cosite en twler raje J respueste que considere indicoda y conteste fos prequntas de ser necesario. Agradetemos de antemano SUSpoyo para mejoror los procesos en el INAOE,

EIEMPLO) 8 NO

Ha consultads en algin momento |3 Ley General de Archives...
5l HNO
Corace sis abligacianes y fenciones come bie de
archiva de b4 NO
trimite.
Aztualmente tiene documentacidn lista para realizar ima
transferencia al archivo de concentracian dal institto. ..o 5l HNO
Actualmente #n su direa tiene documentacionlista pare-efeciuar
bajzs doe ! El NC
Considern que el estado fisica de mi archivo es: [ sueno  [recuiar | a0}
tas hemamientas de software que cupo para £ control det oTRO
archivo bajo mi resguarda son: EXCEL WORD (especficar cusl):
] ‘ o v DE Uso DEL APLICACION DE DTRA [} [especificar cudlfes):
Considers nacesariz Una COPICITACION SOBI e rerevereeverereserones ARCHIVOS CADIDO NUEVAS
TECHOLOGIAS
Las malerialesde archivo que nacesatios para el mangjo del OTRO (5] {especificar cudlfes):
archive bajo mi resguardn FOLDERS CAIAS ESTANTES
san:
138 horas que dedice a fa semana 2 la materia de archivos........ l MENGS DE 1 | DE1A2 ] MASDE 3 ‘OTRAS) {especificar cuintas):
Adends def archive indique ¢f tipo de informacidn que dasarrolia
o vincuta dentro de sus labores habituafes.............
COMENTARIOS:

Sin comentarios
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De un iotal de 11 encuestas se obtuvieron los siguientes resultados:

1 a consultado en algun zrllomento la Ley p— L lowNo
General de Archivos... : R

Conoce sus obligaciones y funciones
2 como responsable de archivo de 72% 51
ELAMILE s vversrassns s rinasms e s

Actualmente tiene documentacicn lista
3 |para realizar una transferencia al archivo 72% NO
de concentracién del instituto.............

Actualmente en su drea tiene
4 | documentacion lista para efectuar bajas - 55%NO
documentales......ocveeneees

Considera que el estado fisico de mi
archivo es:

37% BUEND

Las herramientas de software que acupo
[ para el control del archivo bajo mi 45% EXCEL 27% WORD 18 % AMBOS 103% OTROS

resguardo san:

7 C°"":z;:3“e’a"a una capacitacion 45% LEY ARCHIVOS 27% CADIDO 9% NUEVASTEC. | 18%TODOS

Los materiales de archivo gque
8 | =necesarios para el manejo detarchivo 82% FOLDERS CAJAS Y ESTANTES 18% ESTANTES

baje mi resguardo son:

Las horas que dedico a la semana a la % MENGS DE 1 63% 1 A 2 HRS 1% MAS DE 3 10% OTRO
materia de archivos........

Ademds del archiva indigue el tipo de
10| informacidn que desarolls o vincula £N SU MAYORIA RESPONSABLES DE AREAS ADMINISTRATIVAS CON CARGAS DE TRABAIO ALTAS

dentro de sus labores habituales.............

#

Con la participacion directa de los Responsables de Archivo de irdmite, la
Coordinacién de Archivos desarrolld el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021, tomando en cuenta las necesidades y nichos de oportunidad para
encausar los esfuerzos del PADA 2021 hacia un mejor control archivistico
institucional.

Luis Enrigue Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintla, San Andrés Cholula Puebia, México, \t\
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De acuerdo con el decreto de reestructuraciéon del 13 de octubre de 2006 el
Instituto nacional de Astrofisica, Optica y Eectrénica (INAOE) es un organismo
descentralizado, con persondlidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
de decisidon técnica, operafiva y administrativa. Es una entfidad paraestatal
asimilada al régimen de organismos descentralizados como Centro Publico de
investigacién vy presupuestamente sectorizado denfro del ramo 38, bgjo la
coordinacion del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CONACYT.

El INAOE tiene por objetivo desarrollar e impulsar la investigacion cientifica basica
y aplicada, el desarrcllo experimentdl, la innovacién tecnoldgica y la formacion
especidlizada de recursos humanos en los campos de la astrofisica , la optica,
glectrénica, telecomunicaciones, computacion, instrumentacidén y  demds
disciplinas afines. De esta manera el inslituio como cenfro plblico de
investigacion de CONACYT fiene como misidn contribuir a la generacion, avance
y difusién del conocimiento para el desarrollo del pais y de la humanidad, por
medio de la ideniificacion y solucidn de problemas cientificos y tecnoldgicos asi
como de la formacion de especialistas en los campos antes mencionados.

Con fundamento en el articulo 23 de la ley General de Archivos que sefnala que
los sujetos obligados gque cuenten con un sisfema institucional de archivos,
deberdn de elaborar un programa anual, el drea coordinadora de archivos del
INACE a través de la Oficina de Informacién y Archivos presenia el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2021 .

Fl PADA busca la aplicacién y homologacion de los procesos técnico-archivisticos
desde la produccién de un documento de archivo de trdmite, su conservacion
precautoria en el archivo de concentracién, baja documental o la conservacion

permanente en &l archivo histdrico.
OBJETIVO GENERAL M

Establecer las acciones encaminadas para la conscolidacion del Sistema
Institucional de Archivos en el INAOE. %

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.- Gestionar el espacio destinado para el archivo de concentracion.

Gestionar la creacion y puesta en marcha del archivo histérico del instituto.

Luis Enrique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintia, San Andrés Cholula Puebla, México, \X\
CP72840 Tel: 222 266 3100 Ext. Coordinacion de Archivos 3204
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CONACYTestablecer los procedimientos necesarios para la correcta gestion documental &
entendida como el fratamiento integral de la documentacion a lo large de su
ciclo vital considerando la produccidn, organizacién, acceso y consulta,
conservacion, valoracion y disposicidn documental.
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3.- Optimizar y fomentar el uso de instrumentos de control y consulta archivistica
del instituto a través del cuadro general de clasificacidn y el catdloge de
disposicion documental, asi como la guia simple de archivos.

4.- Mantener la actudlizacién continua de inventarios documentales.

5.- Promover y capacitar al personal en el drea de fransferencias primarias y
secundarias de comespondencia.

6.- Mantener una capacitacion continua y una orientacion personalizada para los
responsables de archivos de frdmite,

7.- Consolidar a la coordinacion de archivos (oficina de informacién y archivos
OIA INAOE} como un ente desarroliador de estrategias en manejo de informacion
y operatividad archivistica dentro del instituto.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INACE

Marco juridico que lo regula:

De la Ley General de Archivos.

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderd por:

X. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema instifucional de archivos;

Xl. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cudles son la unidad de correspondencia, archivo de framite, archivo de
concentracion v, en su caso, histérico;

l. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documenios de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adguieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, afribuciones o funciones, los
estdndares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demds
disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Arficulo 11. Los sujetos obligados deberdn: ‘%

Luis Enfique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintla, San Andrés Cholula Puebla, México, 3\_\}\
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CONAUCY Establecer un sistema institucional para la adminisiracién de sus archivos y ilevog-ﬁ

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

Aok

a cabo los procesos de gestion documental;

_ Coordmamon de Archlvos e
Oficma de Enformacaon y Archlvos ENAOE)
- Resp. Mtro Ale;andro Serrano N
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Unidad de |
; Correspondencza

~ Archivo de
Concentracnon_};

Mtro Aifred 3.
Hemandez

IE Oficialfade
Partes (2021)

Pendiente de validacion por la Honorable Junta de Gobierno.

PLANEACION

Para que el sistema institucional de archivos se desarrolle y opere de manerd

eficiente, se establecerdn las siguientes actividades para sus integrantes.

- S Mifigacitn de
Requerimiento . Riesgas S| resgos.
Designacion |
Actudlizacion | por los fitulares |: _ _
del directorio cje las [ Atrdso e:n"él :
de los unidades : YA :
i o A envié de la:
Responsables | adminisirativas G A
; , “informacién -
de Archivo de y areas R S
Tramite RAT | generadorasy
archivo.
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Organizary 14| La revisién fisica
actuadlizacién =2y el compendio
de los delos
inveniarios los Orden, i contenidos S? d_c:
expedientes | claslficacion, A s de dotes | puede verse fjegu'm'emo
del archivo de | integracion y || Rasede GOS | ofectada en su vie %;gg:gz
tframite en descripeion. ol o) desarollo por tricrln estralos
posesion de 2] la contingencia )
las unidades : sanitaria
adminisirativas COoVvID-19
La revisidn fisica
'y el compendio
. ” delos. Se
Jegose | Geactncen | |
fotograficos, | en conjunio Base de datos | PUede verse | un cuadro de
video grdficos | con la oficina o0 ofectodaen sy | catalogacion
Y SONOros de vinculacion. [ desarrp lto por simple del
T 4 1a contingencia archivo,
sanitaria
COVID-19.
solicitud de | Fleboracion de | T
bajas inventarios de Sueloa -
documentales baja disponibilidad v Tener
documental, ST propuestas
anie el & apertura del .
L ichas de . . de baja ante
Archivo evaluadién proceso por - el AGN
General de la . ’ parte del AGN .
Nacion oficios ante el TR N
' AGN, etc. Ll
: " Las Seapoyaa
o | capacitaciones los RAT a
Capacitacion lngrr;g%nede ! 1. po_dr_c']n ser 1rqvés dc?'to
capacitacién y evideneia’ +| fmeartidas por orientacion
fotogréfica. plataformas lndmdu_ol
i necesaria.

“virtuales,
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Creacion del
manual de la

Creacion del

manual para la |

Oficina de encgfcci:tnc{l]o de SRR R e
é informacion y gadc Ol “Manual
- la operatividad |+ L
archivos / : o
., y control de los
coordinacion .
de archives ClI’Chl\(OS gentro
' del instituto
Salicitud de Faltade -~ hacitacion
. entrega de los
7 informes inforrmes ) para el nuevo
. . informes por
trimestrales trimeshkales a parte de las fo_rmc’ro de
los RAT c'l_rects. informe.
Inicio de | pase deid&}os{" SR
Operaciones operaciones i Rt el T Sujetoa
e pulores ara | 9! archivo de o mb eirhi | disponibilidad
8 e?crchivg de concentracion, : T del del archivo y
-~ | Transferencias | S - de su espacio
conceniracidn| o e | _ responscxble fisico. -
concentracion | - -
9 Reuniones con
los RAT
Parficipacion | sujeto o suetoa
10 talleres, convocatoria Fotografios __convoccttgn_c_
N por parte del ‘por parte-del
reuniones con AGN : AGN
el AGN ' . .
Creacidnde | .
Catalogacién | base de dafos |; SUjeTO a
1 simple del . con : disponlblhdad
acervo del catalogacion de consulta del
archivo GTM simple del Cgcenvo
ACervo. '
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Recursos Humanos y Materiales.

A partir del 2021 la coordinacién de archivos del INACE fiene su sede en la Oficina
de Informacién y Archivos ubicada en el segundo piso del edificio de
administracién en las instalaciones del instituto en Tonanizintla, Puebla.

A continuacién se enlistan de manera general los materiales y personal necesarios
para el funcionamiento del sistema institucional de archivos. Actualmente fo]
oficina de informacién y archivos cuenta con dos personas quienes se encargan
de las funciones de la coordinacién de archivo, el archive de concentracion v las
diversas necesidades requeridas en esta materia por la institucion.

Recursos materiales necesarios para la operatividad del SIA:

Coordinacién de Archivos.

Recursos Matericles y Tecnolog:cos

Equipos de computo

Dispositivos de almacenamiento

Impresora v escéner

Papeleria: cgjas de archivo, carpetas, folders, etiqueias.
Insumos de oficina: plumas, 1dpices, tijeras.

Hilo de cdfiamo vy agujas

Equipo de proteccidon; guantes de nitfrilo, IGfexy
algoddn, lentes vy cubre bocas KN?5, bo’ros v overoles
Archivos de frdmite’y concentracién.
Dependiendo de sus necesidades espeCIflcos Ic:s cm’res
mencionadas asi como estanteria y archiveros.

&

Coordinacion de Archivos: articulo 28 en su fraccién primera a décimo primera.

Funciones principales:

Funciones de cada drea segin lo expresa la Ley General de Archivos.

E drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables del archivo de
trdmite, de concentracion y en su caso histdrico, los insfrumentos de
conirol archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos:

Luis Enrigque Emo N, 1, Santa Marig Tonantzintia, San Andrés Cholula Puebla, México,
CP72840 Tel: 222 266 3100 Ext. Coordinacion de Archivos 3204
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organizacién y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera;

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

Coordinar los procesos de vdaloracién y disposicién documental que
realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas o la  modernizacion vy
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestibn de
documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de archivos;

Elaborar programas de capacitacidn en gestién documental vy
administracion de archivos;

Coordinar con las dreas o unidades, las politicas de acceso y la
conservacion de archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de frdmite, concentraciény , en
su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o
cambio de adscripcidén; o cudlquier modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y modificacion de conformidad con

las disposiciones legales aplicables, y &X‘ff

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

Del responsable de Archivo de Trdmite: articulo 30 fracciones primera a séptima.

Cada drea o unidad administrativa debe contar con un archivo de trdmite que
tendrd las siguientes funciones:

VI,
Vil

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use vy reciba;

Asegurar la locdlizacidn y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos vy la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo -con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal cardcter.

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de conirol archivistico previstos en esta ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos;

Redlizar transferencias primarias al archivo de concentracion, y

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Luis Enrique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintia, San Andrés Cholula Puebla, México,
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Articulo 31 fraccién primera a décima:

VLI

Vil

VIIL.

Xl

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes;

Recibir las fransferencias primarias y brindar servicios de prés’fc&mol y
consulta a los unidades o &reas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdloge de disposicion documental;
Colaborar con €l drea coordinadora de archivos la elaboracion de los
instfrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el dreas coordinadora de archivos en la elaboracién de
los criterios de valoracién documental y disposicion documental;
Promover la baja documental de [os expedientes que integran Ias series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y , en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores histdricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integren las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental v que cuenten con valores
histéricos, y que serdn transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segin correspondd; _

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictGmenes, actas e inventarios;
Publicar, dl final de cada afio, los dictGmenes y actas de bagja
documental y ftransferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo
de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracion;

Redlizar la tfransferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean los valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histdrico del sujeto
obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, seglin corresponda, y

Las que establezca el Consejo Nacional vy las disposiciones juridicas

aplicables. g@
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ADMINISTRACION DEL PADA.

El drea coordinadora de archivos presentard al Comité de Transparencia la
propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su revision y visto
bueno, ademds serd autorizado por parte de la Direccién General del INAOE
dicho comité determinard al responsable de su autorizacion. Finalmente serd
publicado en los medios elecirdnicos disponibles a nivel institucional.

Comunicaciones

La coordinacién de archivos informard al Comité de Transparencia y al Grupo
Interdisciplinario los avances, dificultades y el nivel de cumplimiento de la Ley
General de Archivos y el PADA. Coordinard reuniones de frabajo con los
integrantes del SIA para revisar avances de lo programado. Los medios de
comunicaciéon para efecto de lo anterior son por via oficio, memorandum, actas,
minutas, informes, cormreos elecirdnicos, etfc.

Reporte de Avances e informe de Resuliados.

El reporte de avances de cada unidad administrativa y drea serd un indicador
significativo para medir cudlitativa y cuantitativamente los resulfados, para ello se
definirdn fechas o periodos de reunidn y revisidn considerando lo siguiente:
actividades realizadas y sus resultados, problemdticas identificadas y soluciones
propuestas, proyeccién de actividades futuras y requerimientos.

Al finalizar el afo, la coordinacion de archivos elaborard un informe general que
se presentard al Comité de Transparencia, en este se indicardn los resultados de
las actividades, asi como los temas y acciones pendientes para su seguimiento en
el afo siguiente. ﬂ

Conirol de cambios

(humanos, materiales y financieros); en casi necesario, el plan de frabagjo vy sus.
resultados se adecuardn a las modificaciones solicitadas durante la ejecucién de
las actividades. ‘

Para idenfificar, evaluar y definir si se requieren tiempo y recursos adicionales ‘K
\

Personal que interviene: Coordinacion de archivos, responsables de archivo de
trdmite vy el responsable de archivo de concentracion.

Luis Enrique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintia, San Andrés Cholula Puebla, México,
CP72840 Tek 222 266 3100 Ext. Coordinacion de Archivos 3204
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CONACQCM coordinacién de archivos serd la encargada de evaluar peticiones y_ﬁzﬂﬁ
determinar los alcances de las mismas para aceptar o denegar el cambio
sugerido.
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MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
Ley general de responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley federal de los frabajadores al servicio del estado, reglamentaria del apartado
b) del articulo 123 constitucional.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.
Reglamento ley Federal de Archivos.

Lineamientos para o) Qraankagion y conservacion de Archivos.
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VoBo. :
Dr. Edmundo Ants f Guyfiérrez Dominguez
Director General |}

Barrera Mdarquez
ité de transparencia

Fecha de elaboracién 15 de enero de 2021
Fecha de actualizacién y VoBo por parte del comité de transparencia 11 de
mayo de 2021
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