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ANTECEDENTE

En el mes de diciembre de 2020 se realizé la capacitacién “Programa Anual de
Desarrollo Archivistico” para los responsables de archivo de trdmite del instituto, all
finalizar se levantdé a manera de encuesta personal y confidencial el siguiente
cuestionario:

Cuestuario de consulta basica para Responsables de Archivo de Tramite del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

Objetivo: conocer las necesidades basicas de los responsables de cada drea del sujeto obligado para la ser contemplada en la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Metodologia: marque la casilla en color rojo la respuesta que considere indicada y conteste las preguntas de ser necesario. Agradecemos de antemano su apoyo para mejorar los procesos en el INAOE.

EJEMPLO N NO

Ha consultado en algiin momento la Ley General de Archivos...
N NO
Conoce sus obligaciones y funciones como responsable de
archivo de NI NO
tramite.
Actualmente tiene documentacion lista para realizar una
transferencia al archivo de concentracion del instituto............. sl NO
Actualmente en su drea tiene documentacion lista para efectuar
bajas documentale: sl NO
Considero que el estado fisico de mi archivo es: BUENO REGULAR ‘ MALO ]
Las herramientas de software que cupo para el control del OTRO
archivo bajo mi resguardo son: EXCEL WORD (especificar cusl):
) ) o LEY DE USODEL APLICACION DE OTRA (S) (especificar cual/es):
Considero necesaria una capacitacion SObre:..........oceveevveernees ARCHIVOS CADIDO NUEVAS
TECNOLOGIAS
Los materiales de archivo que necesarios para el manejo del OTRO (S) (especificar cuél/es):
archivo bajo mi resguardo FOLDERS CAIAS ESTANTES
on:
Las horas que dedico a la semana a la materia de archivos........ ‘ MENOS DE 1 ‘ DE1A2 ‘ MAS DE 3 ‘OTRAS) (especificar cudntas):
Ademés del archivo indique el tipo de informacion que desarrolla
o vincula dentro de sus labores habituales.............
COMENTARIOS:

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

Ha consultado en algin momento la Ley

10% NO

archivo es:

1 % S|
General de Archivos... Sk
Conoce sus obligaciones y funciones
2 como responsable de archivo de 72% S| 28% NO
AAMIE.ceee e
Actualmente tiene documentacidn lista
3 | para realizar una transferencia al archivo 72% NO 28% SI
de concentracién del instituto.............
Actualmente en su area tiene
4 |documentacidn lista para efectuar bajas 55% NO 45% S|
documentales...................
Considero que el estado fisico de mi
5 g 63% REGULAR 37% BUENO

Y/
{/

7/
/ ,'// RO\
//éA_\\\\\\\\\

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

Las herramientas de software que ocupo
6 para el control del archivo bajo mi 45% EXCEL 27% WORD 18 % AMBOS 10% OTROS
resguardo son:
Considero necesaria una capacitacion
7 sobre 45% LEY ARCHIVOS 27% CADIDO 9% NUEVAS TEC. 19% TODOS
Los materiales de archivo que
8 | necesarios para el manejo del archivo 82% FOLDERS CAJAS Y ESTANTES 18% ESTANTES
bajo mi resguardo son:
Las horas que dedico a la semana a la
9 . . 9% MENOS DE 1 63% 1 A2 HRS 18% MAS DE 3 10% OTRO
materia de archivos........
Ademads del archivo indique el tipo de
10| informacién que desarrolla o vincula EN SU MAYORIA RESPONSABLES DE AREAS ADMINISTRATIVAS CON CARGAS DE TRABAJO ALTAS

Con la participacion directa de 11 de los Responsables de Archivo de tramite, la
Coordinacion de Archivos desarrollé el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021, tomando en cuenta las necesidades y nichos de oportunidad para

encausar

institucional.

los esfuerzos del PADA 2021 hacia un mejor control archivistico
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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 PUblico de
investigacion y presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bagjo la
coordinacion del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CONACYT.

El INAQE tiene por objetivo desarrollar e impulsar la investigacion cientifica bdsica
y aplicada, el desarrollo experimental, la innovaciéon tecnoldgica y la formacién
especializada de recursos humanos en los campos de la astrofisica , la dptica,
electréonica, telecomunicaciones, computaciéon, instrumentacion y demds
disciplinas afines. De esta manera el instituto como centro publico de
investigacion de CONACYT tiene como misién contribuir a la generacion, avance
y difusion del conocimiento para el desarrollo del pais y de la humanidad, por
medio de la identificacion 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 senala que
los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn de elaborar un programa anual, el drea coordinadora de archivos del
INAOE a través de la Oficina de Informacién y Archivos presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2021 .

El PADA busca la aplicacion y homologacién de los procesos técnico-archivisticos
desde la produccion de un documento de archivo de trédmite, su conservacion
precautoria en el archivo de concentracion, baja documental o la conservacion
permanente en el archivo histérico.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones encaminadas para la consolidacion 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.
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CONACXTEstablecer los procedimientos necesarios para la correcta gestion documental na

entendida como el tratamiento integral de la documentaciéon a lo largo de su
ciclo vital considerando la produccion, organizacion, acceso y consultq,
conservacion, valoracion y disposicion documental.

3.- Optimizar y fomentar el uso de instrumentos de control y consulta archivistica
del instituto a través del cuadro general de clasificacion y el catdlogo de
disposicion documental, asi como la guia simple de archivos.

4.- Mantener la actualizacidén continua de inventarios documentales.

5.- Promover y capacitar al personal en el drea de transferencias primarias y
secundarias de correspondencia.

6.- Mantener una capacitacién 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 desarrollador de estrategias en manejo de informacion
y operatividad archivistica dentro del instituto.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INAOE

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 y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos;

XI. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de frdmite, archivo de
concentraciéon y, en su caso, historico;

Articulo 11. Los sujetos obligados deberdn:

|. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuverdo con sus facultades, competencias, afribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demds
disposiciones juridicas que les sean aplicables;
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CONAC\YEstablecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y lleva
a cabo los procesos de gestion documental;

nA

TIII|
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inAoe
Coordinacién de Archivos
(Oficina de Informacidn y Archivos INAOE)
Resp. Mtro. Alejandro Serrano N.
Unidad de Archivo de Tramite Archivo de

Correspondencia Concentracion

Responsablesde
Oficialiade Archivo De Tramite
Partes (2021)

Mtro. Alfredo
Hernandez

Pendiente de validacién por la Honorable Junta de Gobierno.

PLANEACION

Para que el sistema institucional de archivos se desarrolle y opere de manera
eficiente, se establecerdn las siguientes actividades para sus integrantes.

N. Actividades | Requerimiento | Responsable Evidencias Riesgos Mmggsgg? =
Designacion
Actualizacion | por los titulares p
- - Memordndum
del directorio de las . p
. OIA, de solicitud, Atraso en él
de los unidades . oA 9
1 . . Directores y generacion y envio de la
Responsables | administrativas X . > . -
. . coordinadores | publicacion informacion
de Archivo de y Areas "
A del listado.
Tradmite RAT generadoras y
archivo.
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Organizar y
actualizacién
de los
inventarios los
expedientes

Orden,
clasificacion,

La revision fisica
y el compendio
de los
contenidos
puede verse

Se da
seguimiento

2

A N\

- . = RAT’S Base de datos de avances
del archivo de | integraciony afectada en su via informes
frémite en descripcion. desarrollo por Himestrales
posesién de la contingencia ’
las unidades sanitaria
administrativas COVID-19
La revisién fisica
y el compendio
Registro de Creacioén de la e Iqs o .
_ contenidos desarrollara
documentos base general Oficina de vede verse | un cuadro de
fotogrdficos , en conjunto vinculacién, | Base de datos P Y
. Py - afectada en su | catalogacion
video grdficos | con la oficina OIA .
. ., desarrollo por simple del
Y SONoros de vinculacion. . . -
la contingencia archivo.
sanitaria
COVID-19
Solicitud de E.|ObOI'OC.I0n de
- inventarios de .
bajas baia Sujeto a Tener
documentales I disponibilidad y
documental, o Base de datos propuestas
ante el fi RAT'S / OIA apertura del -
Archivo ichas de del proceso PIOCEso por de baja ante
evaluacion, el AGN
General de la . parte del AGN
Nacion oficios ante el
’ AGCN, efc.
Base de datos - SE CREHE) €]
s . capacitaciones los RAT a
Imparticiéon de de asistentes, odran ser través de la
Capacitacion cursos de OIA evaluaciones | . POCr . P
S . . impartidas por orientacion
capacitaciéon y evidencia L
fotografica plqtoformos mdmdugl
’ virtuales, necesaria.
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Creacion del
manual de la

Creacion del
manual para la
oficina

2

—

Oliigie e encargada de
6 informacion y gadc OIA Manual
- la operatividad
archivos /
. S y control de los
coordinaciéon .
. archivos dentro
de archivos. N
del instfituto
Solicitud de felie el Capacitacion
- entrega de los
Informes informes . para el nuevo
7 . . OIA Base de datos informes por
frimestrales frimestrales a formato de
parte de las .
los RAT . informe.
areas.
In|C|o_de Base de datos .
Operaciones operaciones y Sujeto a
del archivo de . disponibilidad
regulares para iy nombramiento .
8 : concentracion, OIA del archivo y
el archivo de . del .
S Transferencias de su espacio
concenfracion . responsable -
a archivo de fisico.
- del AC
concentracion
Fotografias,
Reuniones con lista de
7 los RAT ol asistencia y
minuta.
Participacion sujeto a sujeto @
€ CUrsos, convocatoria convocatoria
10 talleres, OIA Fotografias
: por parte del por parte del
reuniones con AGN AGN
el AGN
Creacién de
Catalogacion | base de datos Sujeto a
1 simple del con OIA / GTM Base de datos disponibilidad
acervo del catalogacion de consulta del
archivo GTM simple del acervo
acervo.
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Recursos Humanos y Materiales.

nA

A partir del 2021 la coordinacion de archivos del INAOE tiene su sede en la Oficina
de Informacidon y Archivos ubicada en el segundo piso del edificio de
administraciéon en las instalaciones del instituto en Tonantzintla, Puebla.

A continuacion se enlistan de manera general los materiales y personal necesarios
para el funcionamiento del sistema institucional de archivos. Actualmente la
oficina de informacidén y archivos cuenta con dos personas quienes se encargan
de las funciones de la coordinacién de archivo, el archivo de concentraciéon vy las
diversas necesidades requeridas en esta materia por la institucion.

Recursos materiales necesarios para la operatividad del SIA:

Coordinacion de Archivos.

Recursos Materiales y tecnoldgicos

Equipos de coémputo

Dispositivos de almacenamiento

Impresora y escdaner

Papeleria: cajas de archivo, carpetas, folders, etiquetas.
Insumos de oficina: plumas, Idpices, tijeras.

Hilo de cdnamo y agujas

Equipo de proteccidén; guantes de nitrilo, IGtex y
algodon, lentes y cubre bocas KN?5, batas y overoles.
Archivos de trdmite y concentracion

Dependiendo de sus necesidades especificas: las antes
mencionadas asi como estanteria y archiveros.

Funciones principales:

Funciones de cada drea seguin lo expresa la Ley General de Archivos.
Coordinacion de Archivos: articulo 28 en su fraccién primera a décimo primera.
El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables del archivo de
frdmite, de concentracién 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;
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CONACYTI. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia deﬁ‘FI o
I

organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad de
sujeto obligado asi lo requiera;

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

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las dreas operativas;
V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y

automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las dreas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental vy
administracién de archivos;

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

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tfrdmite, concentraciony , en
suU caso, histdrico, de acuerdo con la normatividad;

X. 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 adscripcidn; o cualquier modificacidén de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y modificacion de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

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

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

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

Il. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

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

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboraciéon 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 drea coordinadora de archivos;

VI. Realizar fransferencias primarias al archivo de concentracién, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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CONACD@I-responsoble del archivo de concentracion:

nA

Articulo 31 fraccion primera a décima:

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

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

Il Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion documental;

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

V. Participar con el dreas coordinadora de archivos en la elaboracion de
los criterios de valoraciéon documental y disposicion documental;
VL. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y , en su
caso, plazos de conservacidon y que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integren las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
historicos, y que serdn fransferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segun corresponda;

VIIl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictémenes, actas e inventarios;
IX. Publicar, al final de cada ano, los dictdmenes y actas de baja

documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo
de concentracion por un periodo minimo de siete anos 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 los valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto
obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda, y

XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.
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CRONOGRAMA

Enero Febrero | Marzo I Abril | Mayo Junio Julio I Agosto ISepTiembreI Octubre INoviembreIDiciembre

Actualizacion
del directorio
de los
Responsables
de Archivo de
Trémite RAT

Organizar y
actualizacion
de los
inventarios los
expedientes
del archivo de
frémite en
posesion de las
unidades
administrativas

Registro de
documentos
fotograficos ,
video grdficos

y sonoros

Solicitud de
bajas
documentales
ante el Archivo
General de la
Nacioén.

Capacitaciéon

Creacién del
manual de la
Oficina de
informacién y
archivos /
coordinacion
de archivos.

Informes
trimestrales

Operaciones
regulares para
el archivo de
concentracién

Reuniones con
los RAT

Participacién e

cursos, talleres,

reuniones con
el AGN

Catalogacion
simple del
acervo del

archivo GTM
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nA

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 Direccidon General del INAOE
dicho comité determinard al responsable de su autorizacion. Finalmente serd
publicado en los medios electrénicos 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 trabajo con los
intfegrantes del SIA para revisar avances de lo programado. Los medios de
comunicacion para efecto de lo anterior son por via oficio, memordndum, actas,
minutas, informes, correos electronicos, etc.

Reporte de Avances e informe de Resultados.

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

Al finalizar el ano, la coordinacién 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 ano siguiente.

Control de cambios

Para identificar, evaluar y definir si se requieren tiempo y recursos adicionales
(humanos, materiales y financieros); en casi necesario, el plan de trabajo y sus
resulfados se adecuardn a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de
las actividades.

Personal que interviene: Coordinacién de archivos, responsables de archivo de
trdmite y el responsable de archivo de concentracion.

Luis Enrique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintla, San Andrés Cholula Puebla, México,
CP72840 Tel: 222 266 3100 Ext. Coordinacién de Archivos 3204



7
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 //""o;/f \\\\\\\“\
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA ////ZA_\\\\\\\\\

CONACNMT coordinacién de archivos serd la encargada de evaluar peticiones na
determinar los alcances de las mismas para aceptar o denegar el cambio
sugerido.

MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Ley general de responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

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

Lineamientos para la Organizacién y conservacion de Archivos.

Elaboro: Alejandro Serrano Nunez

Coordinador de Archivos INAOE

——

\

P 3

Fecha de elaboraciéon 15 de enero de 2021

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

Luis Enrique Erro N. 1, Santa Maria Tonantzintla, San Andrés Cholula Puebla, México,
CP72840 Tel: 222 266 3100 Ext. Coordinacién de Archivos 3204



