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Informe Anual de Actividades de la Coordinación de Archivos del 
INAOE 2025. 

Las actividades descritas en este informe corresponden a los elementos establecidos en el Programa Anual 

... 1,,,1, ,, 
~ ,.. o de PADA. Actualización del directorio de responsables de archivo de trámite: Se tiene el 

... , 11 § arrollo Archivístico del INAOE en el 2025 . 

~ N ti ; 1,1mpli · · to al 90% de la asignación o ratificación de los 33 responsables de archivo de trámite en el INAOE. 
§ Jeé:B DO \-~' Ratificación _, , ::.-

ti.: . . --- A1 ~ Nombre del RAT Correo Ext. 2025 
1
~ 1 2 Oh J;.;-f DiEei; ión General Aida Jessica Soto Morante aida.soto@inaoep.mx 3304 Si 

'"¡ DIRECCIÓN ~9 ión de lnves~i~ación y Si 
~ GEN~10.11L2 ~ rrollo Tecnolog1co Cecilia Tecuatl Cuautle ctecuatl@inaoep.mx 3207 

!'q A ~ ección de Formación 
~o'/Hn .·~,~~~ Académica Militza Macías García mmacias@inaoep.mx 3510 

4 Coordinación de Astrofísica 

5 Coordinación de Óptica 

6 Coordinación de Electrónica 
Coordinación de Ciencias 

7 Computacionales 

Gran Telescopio Milimétrico 
8 GTM 

9 Almacén General 

Departamento de Recursos 
10 Financieros 

Subdirección de Recursos 
11 Humanos 
12 Recursos Materiales 

Subdirección de Finanzas y 
13 Control Presupuesta! 

14 Servicios Generales 

Prestaciones y Relaciones 
15 Laborables 

16 Proyectos Especiales 

Departamento de 
17 Programación y Presupuesto 

Departamento de 
18 Mantenimiento 

19 Biblioteca Luis Enrique Erro 

Oficina de Vinculación y 
Planeación Institucional en el 

20 INAOE 

Administración General de 
21 Computo 

Observatorio Astrofísico 
Guillermo Haro en Cananea, 

22 Sonora 

Dirección de Administración 
23 y Finanzas 

24 Inventarios 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

25 Generales 

Maribel Caballero Xilotle mcxilotle@inaoep.mx 

Natalia Guevara 
Tecuapetla 

Lic. Valeria Rodríguez 
Tecuanhuey 

Norma Tecampo Pérez 

Margarita S. Pastor 
Altamirano 

María Elena Tecuatl 
Huepa 

Pilar Serrano Secundino 

Valentina López Rosas 

Juan Marcos Cuautle 

Judith Hernández Solís 

Teodoro Méndez 
Márquez 

Magaly Quechol Vareta 

Juan Antonio Contle Díaz 

Marivel Medina Mayoral 

María Eugenia Tecuatl 
Huepa 

Laura Toxti Tecuanhuey 

Leticia Portillo 

Eicela Huepa Cortés 

Mayra Judith Díaz 
Martínez 

Judith Hernández Solís 

Martín Montes Madrid 

Laura Andrea Rangel 
Pérez 

bec opt@inaoep.mx 

vrdz@inaoep.mx 

normap@inaoep.mx 
marga rita. pastor@inao 
ep.mx 

etecuatl@inaoep.mx 

pilar@inaoep.mx 

vlopez@inaoep.mx 

j ma rcos@inaoep.mx 

judith@inaoep.mx 

tmendez@inaoep.mx 

magaly@inaoep.mx 

jcdiaz@inaoep.mx 

maribelm@inaoep.mx 

meugenia@inaoep.mx 

lauratt@inaoep.mx 

lporquillo@inaoep.mx 

eicela@inaoep.mx 

mayradm@inaoep.mx 

judit h@inaoep.mx 

J3m@inaoep.mx 

lrangel@inaoep.mx 
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Ciencia yTecnología 
Secretaría de Ciencia , Humanidades, Tecnología e Innovación 

Laboratorio de 
Espectrofotometría y 

26 Colorimetría (Labec) Cristina Hernández Coba 
27 HAWC Dulce Ma. Cuellar Huetle 

Innovación Educativa y María de Jesús Cuautle 
28 Formación Docente Robles 

29 Centro de Ingeniaría Francisco Sánchez Mora 
Grissel Michimani 

30 Oficina de Enlace Normativo Martínez 

31 Taller de Óptica Dr. Rafael lzazaga Pérez 
Laboratorio de Superficies 

32 Asféricas Ornar Tecanhuey Cruz 
Laboratorio de Iluminación y 

33 Eficiencia Energética Humberto Grada Flores 
Responsables de archivo de trámite que se integraran en 2026 

34 Sistemas Computacionales Janeth Cruz Enríquez 

Sistemas y Circuitos 
35 Integrados Alejandro Bautista Castillo 

INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

mA1:ie 
Y ELECTRÓNICA 

labe@inaoei;i.mx 4115 
hawc@inaoei;i.mx 

mcuautle@inaoe.mx 7064 
fsanchez@inaoei;i.mx 7522 
gmichimani@inaoei;i.m 

! 
izazagax@inaoei;i.mx 4302 

hgarflo@inaoep.mx 

jcruze@inaoep.mx 7531 

abautista@inaoep.mx 7736 

si 

si 

no 

si 
no 

Se puede ver los memorándums de asignación o ratificación de responsables de archivo de trámite en este 

enlace: https://mnemosyne.inaoep.mx/index.php/s/WgaPSiMOo7BWXex. 

Punto dos del PADA. Operaciones regulares para el archivo de 
Concentración. 

a) Se trabajo junto con el personal del área de Enlace Normativo en la elaboración del formato de 

Acta Administrativa de Desincorporación de Documentos de Comprobación administrativa 

Inmediata y de Apoyo Informativo. 

b) Se trabajo con responsables de archivo de trámite en el INAOE, para elaborar una propuesta de baja 

documental de documentos de administración inmediata y apoyo informativo, esta propuesta se 

compartió a los Integrantes del Grupo lnterdisciplinario el 25 de septiembre de 2025. 

c) 

Propuesta de bajas 
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Ciencia yTecnología INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Y ELECTRÓNICA Secretaría de Ciencia, Humanidades. Tecnología e Innovación 

En este enlace se puede consultar las propuestas de baja documental de documentos de Comprobación 
Administ rativa Inmediata y Apoyo Informativo: 
https://mnemosyne.inaoep.mx/index.php/s/16iSDTpJuRDfqaR . 

d) Junto con el área de Vinculación se elaboraron una serie de infografías con el fin de generar en toda 

la comunidad del INAOE introducir temas relacionados a la gestión documental, así como la 

información del área con la que se pueden acercar para la asesoría en temas de resguardo y 

manejo de expedientes. 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
enellNAOE 

ElcislMl dlWnos lipes dt docu..-t05que • l)<OduQn yooupen 
-delasd-<>llcinMdel lNAOE, 

Dorurnentm de comprobación 
administrativa inmediata (DCA!) 

Sen ios documentas aisbdcs,. que no 
tienen rebción CO.'\ un munto o tramite 
cieribado de la,; funcione,: dei pmdudlr. 

• Na- ......... .a~·~ 
poJqU1i11111D ....... lffl.....-.noM1n -·- --.. -• S.coner-.:in~dl:ltmta91á 
.nanoyw~. iwlucimecilnila 
unlltldo .. YtrnlG.I ~ 

- -- - -- ------------
~copiar~aecom:>rellaciOnadmin~ir,mediaXla .. 
debe de"'°"""" imprirror en Dlancoy neg,ode loc:ontr>rio se poc1-. 
generarcu:las>iesoodocunentodea,d,il.oyquoconleflgallvalores 
¡nnanos ~s.cundano5. 

Para n10)QI lnbmaciót\se p.,edeoonsutaru le)'Cene<alde.l.n:hl>sli 
o al 4.-... Cooroinadora ele Arel-. del lWIOL 

----Zi:R.--
,_ __ c.-. ..._ __ 

• CON!\HCYT il 
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Coordinación de Archivos 
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Ciencia yTecnología 
Secre taria de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 
Y ELECTRÓNICA 

Punto tres del PADA. Capacitación. En este punto se dieron 5 Platicas informativas programadas en el Plan 
Anual de Capacitación Archivística del INAOE. 

1.- Lista de asistencia de la plática del 24 de febrero en el Auditorio Docente. 
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Ciencia yTecnología 
Secretaría de Ciencia, Humanidades. Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 
Y ELECTRÓNICA 

Fotografías de la Plática Informativa del día 24 de febrero de 2025 

.. 
1 1 1 
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Ciencia y Tecnología 
Secretaría de Ciencia. Humanidades. Tecnología e Innovación 

INSTITIJTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 
Y ELECTRÓNICA 

Memorándum DAF-CA/005/2025, con fecha de 20 de febrero de 2025 convocando a los Responsable de 

archivo de trámite a la Plática informativa: Gestión Documental 

, 
C;!e1_1da yT~cnología ~j 

-- - --·----- . -· _..,..._,,. 

M'T&A , na~IM&!~MM,IMl 
wwam..o, --~'t,A..1QJ.: ~ 11r.:,c,aJ 
·~~~a.i..u:..,_ 

,., ... ._-.-,a. ·:~ .. =<.o-11:e:.J47-'-'"'"-'•· ·.di, .. . -.~,.._ •••.. -. 
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.,.,U:',.._..:~·~ •<..N·:a-. ,~ ............ ._,......... Ol, .C:o--· .... ~ ..::. 
ce~•Y•I!<·~ o:r,.,:..i: ... ~-·t"!"lll...,1-<-..r .,. , .. ~.: =r­
~2!dr,,_,.y.:•, .. u•-- ... ~,::-.,..-.;;: ,,.,-ai,t .-.,> .. ~ ...... 

2.- Plática informativa: Gestión Documental del día viernes 28 de marzo de 2025 

Lista de asistencia de la Plática informativa: Gestión Documental del día viernes 28 de marzo de 2025 
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Ciencia yTecnología ·?j& INSTITUTO NACIONAL DE 
~-~~~~' ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

i'n'm:ie y ELECTRÓNICA Secretaría de Ciencia. Humanidades. Tecnología e Innovación 

3.- Plática Informativa: Vigencia Documental 

a) Convocatoria para la plática informativa vía correo institucional a los RAT, de acuerdo al Programa de 

Anual de Capacitación Archivística del INAOE. 

b) Los temas desarrollados en la plática fueron: Ciclo Vital Documental, Plazos de Conservación y Valoración 

documental. 

.. o 

""" -:-..· :---:. :-,..~~::.::-.:. 
: "'"'·-- . -

a.o-·-~ 
* .. o .. . .. -

• • 
jo, :t• .,. •• ,;. o t • L ~•~:,> I""'-, •- ,.,,...:,~ "-'"""'· .,!<lo 1.w &. • • :.:!! ~1'--~._ =t. o: _... .. ~••,.),·.J. .. :it:I ..- • · 

# .. 1- .. ;.: - i .. 11 .. L, . , . ...... ,1 . .., _ ....,.-. _.. 

~ ....... L)f,_ - ~-~. : .. . l'.1. 

! o.,e.o-~S. fll ·-~ .... - ! .... ~~""- ... · - :,~ ,.._ .. ........... .,. , _____ . . .., ............ ,. 

-,y- N: C':1>":::0,,,.:::,:Jr'II lr" t <Y<°OC 0.:.R , ,....!;.;:. l.:-.--,.- ¡, .;.,_ ••>-.· ... ..._ .. .-... .1, ........ ,..- ...... c. . ..­
<U,-,1 .. • _.. • ..,_, -~¡-,., ·,• I'~ ...... !J•""°., ) . < • • . r o . , .t, ..., ,.- l • . .-: • . -;. .= > ·-· . ·, 
& .-,.t ........ ~ • • !t.,, • • ,.....,_ • • ,h• .... --.,... .• ·.--v~ • r:··· ,,.....,, ,:,0 4. .,.,. ,. ·-~- ,.,, .,,. .... .,... ¡ • ...,- ...-, - , - ~ 

,.,.. ,..,.,.,. ... r «J.· · • ". ,..-v., ..,. ' : - ~<:!.<•, 4 rl., , t·, .,n._.a a.a, .. ~ ~··"'-· · • So - ,_ • · t • .... ... .,.-.. • 
k ,.. G< ~ ~.:i. .. .._,-.. --••-,.._.,...a.._ • .,..._, ,....;~....,~·•~-~~-• ~·.,..,,.,...._ u.•ae · , J.A,,,., ,• • • ,,. - • ,· 

... J--·"" ....... - · . ........... ..... - --...: ..... . ..... - - - .. -- ·-1 • .- . .... ,_ .. } - ~ -

.... __ ,_,-,, • i •• ~~" -.n ...--cs .... ~. C ~< c..,..t.,,-.- ....... ..., . ¡¡., ._ . ..;~ .ir,_. • • : - .-.- .J.. .-....l- ; ... ......... • 
l><.,...-i .. , ... ,, . ....,. -~·"' ... t · _,•=e:. ..... "" ~ ..... ..... .......... ~-.. - ~: ,.-...;..,-_ .................. , ...... ~ -'r"·-
, : ...... --. '1Wo:il' -.•t 'r' IP" .. , ~ - . ..... 1-•:•• - ,• ,..,.,,_.,...~·-·,..- •o•·-•• . ff. ;.,- -- V 

1 .. • ri --1 .. ,...., .. ,"-.. • -- .,._ __ ._ ... • ..... ..:. ,_ '° _,~ .. n ;-;;,. 
#' l.'. ti ... : ... ~ ( • ..... . · · ·- .,.... • . ...... ....... - - ·-_:.• ... - - : , · .--- .. ..... , ....... . .......... ~---·. ª · 
· ~ I· 4..t..<. .. , ..... ,.... ~ .. wA ., ,.-. .. .,.,.. • "••"' ,... ,...,.. •' , - . ...-t-"•·••., 1--.-. .,.; ,.·.•..-•V •~• 
, .... ,.,.._., - · """ - • ..- I" •<a .-.., a;;,.,. ""'" J-ba\.. '-:.-• • <t-7"~->U , ""''U'• l:~ l!L".:f;. I •·• 
- -~·- -- -- .. ,· ... . - ... -... . ......... ,.. ........... .. _" .... ..... &1 - . 

o J. ¡, 

Pi.ata l:i:fO"'ff\.ab'n: VipatCD ~at.71 

...-cha. 2t&e:a:fd&!: l«'c~ 

t~ S-.ct 'Xll fdZf:iciodt b DfL 

,~ ~r-
ii'iADt! 

NorAbrT C<wrco clectn.rim 
1, _...,-:;,.· .... . J ~ .. • 

.... .: ¡ J • • ...,-

., "'" $ 

••• • ' • ... ~ 1 ... .. .. • • .. • • " ~· ~ Q 

Luis Enrique Erro No. 1, CP. 72840 .. Tona-ntzintb, Pue., M, xk:o. Tel: (222) 266 3100 ext. 3102 diradm@inaoep.mx www.ina p. 



Ciencia yTecnología INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación Y ELECTRÓNICA 

4.- Se dio la Platica Informativa: Vigencia Documental, para los Responsables de archivo de trámite del INAOE, 
en el salón 9301 del edificio de la Dirección de Formación Académica, el día 29 de agosto a las 10:00 horas. 
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\~;;·.~ Ciencia yTecnología 
Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 
Y ELECTRÓNICA 

5.-Se dio la Platica Informativa: Vigencia Documental, para los responsables de archivo de trámite del INAOE, 
en el salón 9301 del edificio de la Dirección de Formación Académica, el día 26 de septiembre a las 10:00 
horas. 
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4"J·f~;. Ciencia yTecnología 
' ~f~tf> Secretaria de Ciencia. Humanidades. Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 

ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Y ELECTRÓNICA 

6.- Platica Informativa: Transferencia primaria y baja de Documentos de Comprobación Administrativa 
Inmediata, para los responsables de archivo de trámite del INAOE, en el salón 9301 del edificio de la Dirección 
de Formación Académica, el día 31 de octubre a las 10:00 horas. 
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Ciencia yTecnología 
Secretaria de Ciencia. Humanidades. Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 
Y ELECTRÓNICA 

Los responsables de archivo de trámite y apoyo de las actividades de archivo tomaron cursos virtuales en 
dos plataformas en donde se pueden tomar cursos virtuales, las constancias de estos cursos se pueden 
consultar en este vínculo: 

https://mnemosyne.inaoep.mx/index.php/s/lbpgD7sroaCIRrt 

Punto cuatro del PADA. Informes Trimestrales. 
Se tiene un cumplimiento diverso de las 33 responsables de archivo de trámite. De los tres reportes 
trimestrales tenemos nulo cumplimiento cuatro áreas que resguardan documentación con valores primarios: 
Departamento de Recursos Financieros, Recursos Materiales, Proyectos Especiales, Observatorio Astrofísico 
Guillermo Haro, Laboratorio de Superficies Asféricas, se tiene que hacer recomendación de cumplimiento. 

A;¡gnaci:ín 

Reporto o 

Área Nombre del RAT Correo Ext. trimtS!ralts rat:f;_caC!~n 

1 Dirección General Aida Jessica SOto Morante aidasotoi5inaa:n.JTx 3304 si si 
2 Dirección de !flYeltigadón y Desarrollo Tecnológico Cecilia T ecuatl cuauile ctecuatl@inaoeti.mx 3207 si si 

3 Dirección de Formación Académica M~it1a Macía,Garáa rr.marii!slíinaOfnl'flr 3510 si si 

4 Coordinación de Astrom Maribel caballero Xilotle mcxilotle¡!! inaof~.mx 1324 si si 

5 coordinación de Óptica Nata ria Guevara T ecuapetla b:c Qll!i!i)inaoe~.mx 1424 si si 

6 Coordinación de Electnillica Valeria Rodríguez Tecuanhuey Md!@úlaoep.mx 1424 si si 

7 coordinación de Oencias Computacionales NOIITla Tecampo Pérez normag@:ineotg.mx 8308 si si 

8 Gran Telescopio Milimétrico GTM MarRañta S. Pastor Altamirano mar;arila.llastOt~inaa:~.mx 5314 si si 

9 Almacén General María Elena T ecua ti Huepa elecua:,@inaoe~.mx 3U5 si s, 
10 Departamento de Recursos F1nanciero1 Pilar Serrano secundino ~ilar~inaoeo.lT'JC 316 si si 

11 Subdirección de Recursos Humaoos Valentina López Rosas v!c0:1@inaQgQ.mx 3103 no 

12 Recursos Materiales Juan Marros Cuautle jrnarcos@inaQrn.ml 3108 si 

13 Subdirección de Rnanzas y Control Prl!5IJ!llles'.al Judith Hernández SOlil iuoi!hlilina<r.0.mx 3104 si si 

14 Servicios Generales T eodoro Mé!ldez Márquez tmenoolilinaotll.fflX 2119 si ISi 

15 Prestacione5 y Relaciones Laborables Maga~ Quechol Varela rra;.'vfiinat>Pn.m.x 5232 sl si 

16 Proyectos Especiales Juan Antonio Con!le Díaz icdiaz&ina!l',o.llll 5222 si ¡;i 

171 Deoartamento de ~ramación y Pr~ue,:o Marivel Medina Mayoral maribelm!linaoeo.mx 317 sl 15; 

18 Departamento de Mantenimiento María Eugenia Tecuatl Huepa mEu.,;nia~inaoeo.mx 7034 si si 

19 Biblioteca Luis Enrique Erro Laura Toxqui T ecuanhuey iaurattlilinaoenll'.x 7054 si si 

00:inade Vinailación yPlaneadón lnsi:ucional en el 
20 IHAOE Leticia Portillo lgorguill~inao~.mx 3204 Si si 

21 Admin&ración General de Computo Eicela Huepa Cortés r'eela!ina~ mx 8118 sl si 

ObseMtorio Astrofisioo Guillermo Haro en cananea, 

22 Sonora Mayra Juórth Oíaz Martínez '11avradmió:illl!Oeo.mx 6.453Ei09 st 

23 !Mección de Administración y Finanzas Jucfl'Ji Hernández 5olís liudithf.!'iriao¿n.mx 31~Si s: 

24 lnvenraríos José Mal1Íll Montes Madrid í3m 7201 Si si 

25 Subdirección de Recursos Materiale.s y Servicio; Generales Laura Andrea Rangel Pérez lrangt: e inaoeo.mx 3119 SI si 

26 Laboratorio de EsPf{lrofo~tría yColor,metría jl.abec) Cristina Hemández Coba :a:iei!i:ina~nx 4115 si s( 

ccob31ilina0€0JTt 4115 

27 HAWC Dulce Ma. OJellar Huetle hawc.tilmao;;o.mx Si 

28 Innovación Educativa v formación Docenl:! María de Jesús QJauile Robles mcuautl,,&inaoe.11'.>. 7064 no 

29 lB\trode lngmiaría Franc&o Sánchei Mora '".a1ch<11.tinaoec.mx 7522 sl si 

30 Oficina de Enlace Nonru,!ivo Gris~! Michimani Martinez ,mich!man;ie;naa:o.rr.J< si i 

31 T~lier de Óptica Rafad lz.aza~ Péru f:are~xf.iin~2m.rm: 4302 si si 

32 Labora!DriodeSuperficies>síerka; 

~icnrr~inaoeo.ll'~ 

no 

33 Sis!m11S Compu!a{ionales 7531 si no 
34 Laboratorio df llum;nación y Efkienc,a Entrgética no 

Punto cinco del PADA. Actualización Normativa. 

lui> Enrique Erro No. 1, CJ>. 72840, Tonanttintlo, Pue., México. Tel: (222) 266 3100 ext. 3102diradm@inaoep.mx www.ina p. 
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~i;':· Ciencia yTecnología INSTITUTO NACIONAL DE 
ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Y ELECTRÓNICA Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación 

1.-Se compartió con el Grupo lnterdisciplinario la propuesta de Acta de instalación del Grupo 
lnterdisciplinario, Lineamientos Para La Organización Y Administración de Los Archivos de Trámite y 
Concentración Del Instituto Nacional De Astrofísica, Óptica Y Electrónica y Reglas de Operación del Grupo 
lnterdisciplinario de lnterdisciplinario el día 14 de abril del 2025. 
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2.-Se trabajo con responsables de archivo de t rámite en el INAOE, para elaborar una propuesta de baja 
documental de documentos de administración inmediata y apoyo informativo, esta propuesta se compartió 

a los Integrantes del Grupo lnterdisciplinario el 25 de septiembre de 2025. 

Propuesta de bajas 
De Jtfn:.-d::in<-.all~.mx> 

Dntinatar» m.Drgui.b<rn.ar~3ioc-p.mx:.. ~~Re-nero~~~-nu>.AhJO"'~ <YIUe't"'~ m>..>. ~ar"5 
<pma1~.mx,. pl.!C)(>XIOO <pl.ltv..':~mx.>. Mq~ M.al11,K:;: AJ:uf(J c.nvnU.f@lo.l?C~.m:r>-. Cfc--rcQ:titlO 

ccfer-gnno€~P-mx> 

Fecha 2025-m-25 l 3"(19 

~ACTADEADt.UNISTR:.T!VA- Coord ópt doCJ':(-150KBJ ~ACTA DE ADtAlN'5TRATIVt..GTM-AI dou.(-148 KB) 

Q.~TA OEAOMINISIRA.1!\'A G"TM-DCAldt'r;xf-151 KB) Q ACTAOEAOMJNISTRA.Tr./A $et\'1Ct();, G'!'"1€1.ah.!s.ilUCAl-~46Y.B) 

~ ACTJ.. DE A~11NISTRATIVA·al--.acé'li 9"neraHt 2~doc:t{-150 KB) ~AC.IAOt: AOutM:SlAATIVA-CBJi-Al docx(-1•s KB} 

~ACT/.. OE .t.OVJNtSTR.ATIVA-Ca}a ÓOC)((-150 KB) ~ACTAOE JJ:>MJNlSTRATIV,\-COO,d A~ro doo:(-;49KBI (jiiaf? OCN-Astrot1saca xiu:C-10SKB) 

[!lBa¡a OCN-Qljalm!du.:ao~(l) 1.ls.l{-109 KH') ~ BaJ,i,I DCAl-AAnac\lllGel"fc:lal ictsxt-102 KB) ~ea.dOCA.l~l!Ca xl:::A(-li2Ka) 

~SCj.:.OI:: 1J-C3J.)1'°1~t..JC:SOf'l:s! n) Xl!.X{-laB KBJ ~Copia dP eBp,OCAI-GI~ {003) ztsx(-12'0K8} 
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3.- Se participo en la respuesta al Oficio DG/DDAN/2448/2025, fechado el 1 de agosto de 2025, mediante el 
cual se solicita información sobre el estado de los Instrumentos de Control Archivístico (Cuadro General de 

ll 'i'l~~ :~~; ~~- Ind1gena 
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Ciencia y Tecnología 
Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación 

INSTITUTO NACIONAL DE 

ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Y ELECTRÓNICA 

Clasificación Archivística y Catálogo de Disposición Documental), me permito enviar, por este medio, el 
oficio DAF-CA/02/25. 

Re: Estatus de Instrumentos de Control Archivístico (Cuadro General de Clasificación y Catálogo de 
Disposición Documental). 

Ce V1Zuc; Cht.vcz. .JCY....é l\11S <jvi.Z:Jc-tG,.-.Jgn.gob mx"', prnar~-~noocp mx c.pmat~~~maottp mx>, ~Uredoh <nlfA!doh@-~n.o~p.mx> 

F~ 2025-(tQ-.0?11"02 

~ OFICIO DAF·CA-002·202~· ¡xlf(-40.4 1<0) 

Mt.ra. Mireya Quintos Martinez 

Olrcctor.:i de Oes...;rrollo Arehivistico N.:ioon.)I 

A.rchtvo Gener.!.I c!e la NacJón 

PRESENTE 
Er. attH1c.ion al Otlc,o DG/DDAN/2448/2025. l~;,d::, el 1 de agosto CM 7025. mf'tkaMf' f"I cu~ ~ sol,cr'.:, W'for-rn:iclón sobf-c- C'i ~.:id,o e~ to~ ln:.tr..imcnto:. de Control 

Archrv1s.llco {Cuadro General de C!ain&cac.on Arch!:'\o'1~t1c.a y Catalogo de D1spoc;:J(".JOn [)oc-df'f)H'lt3I). rnP ~trr'll'IO env,:,;r, po.r ~te r.icd10. el ofSC10 DAF~CA/02/25 

Oficina de la Dirección de Administración 
y Finan%iils del INAOE 

C.&0. Luis EnriqtM, ErTo N~.1. S-An=:a Maria >o~~6'ru 
~n Andt'M Ch:olt.JI.,, Pu.eblA: 
CP 72840 
Teki-!ono. (222J 2663100 ~l.1'102 )' 311;; 
diT"•d~n~~r.:;i.zrut 

4.- Se participo como informante en el Censo Nacional de Gobierno Federal 2025 y se formalizo la 
información que le solicitaron al INAOE el 2 de diciembre de 2025. 
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s- ..,. 1,.¡..-11.u. ........... - e ,...._. _ _....... • r-.., .. _ 

RE: Inicia de J. Etapa 4 ckrl C.Wo Nac;onal de GobJemo Feder31 2025 M1S8 «-
~ ... "°"'"(:' .. 1".°{L"'I~? 

• - o 

Gobiemode ~ 
\_·::· México L.111111 

...._~Sae:9 Noruite 

secn,uria•~ *'" Pi~«• &encnol 
lnnfmto Had-..J dit Ascrofflka. 6pdca p Eleari11k.& 

·--...-........-~ 

l
. :.-::.:=-.-:--

...:....._:.. ........ .:..... ____ 
.,..,. ____ ............... , .... -

Dit,, .... -, .. "-- ~ --·p--, 
r-•....-.~•~•-c:1~•­
,-...k:~v ... ,--,~..,__. tt---~ ..... -=-......,,. ~·~ ..... 

1 

INSTITIJTO NACIONAL DE 

ASTROFÍSICA, ÓPTICA 

Y ELECTRÓNICA 

. l!I \ ... ¡ il ' .1o..... . : " :·~·--", q 
-- - -

5.- 5.- Participación en la reunión de verificación virtual con Priscila Herrera González, Analista técnico de la 
Dirección de Desarrollo Archivístico Nacional del Archivo General de la Nación (AGN), el día jueves 27 de 
noviembre a las 11: 00 horas. 

.. ... 
NOTIACACION DE RESlft..TADOS DE VISITA DE VEiUACACION AGN!R~A - INAOE P.2 

Gobierno de ~ 

~:: México Élm 
OLJLIUAN SAHOlll Dl lA LLAVE 

DlaECTOR CiENaAJ.. DEL DI~ 

tw:IJfW.. DE .UlROfiSICA. OP'DCA 
Y EL.ECTRÓ..cACIIAOEJ 
PR:l::SEKTE. 

- 0 X 

•e•-~~ 11-~-..... - ~~ 

P..> ~~..ar. oeLs'*'ll ~ "'thol.ua.11,v.L"1',o.J!!JrA;,Ah,.."w:at,1~t111rn11t.-1- ..t,,kJl~::or,L-,, ,,_.""""~~LOl.;.oL.1-"> IJ\ l;i Vl:,ik:.k'kl:~YruJ.Jr·>"11:-1bN h.;~at'-'~í,U~; 1!!d._">'.!!i.~c.11:~ 
Ge<".N"At:U.tahaXit, fil~ 'l1de-~de 212fi.¡:¡:-~~ót.i;s"d&l~·:.siia"r ... ,y.w:;i,a.1A!'E~ 

-'!" ¡..;;;; 1.9 1 :::-.:..-:::---­
Jn~ .~~ ~::· 
..... '1- ........ 1 

- ... " ·I •I --~ . · · .• 5\ 

Punto seis del PADA. Reuniones con los Responsables de archivo de trámite. 
Se dieron dos reuniones de verificación con los responsables de archivo de trámite y apoyo de archivo en el 
INAOE, se mandó la programación el día 30 de mayo de 2025. 

Luis Enrique Erro No. 1, CP. 72840, Ton.antzintla, Pue., México. Tel: (222) 2663100 ext.3102diradm@inaoep.mx www.ina 



Ciencia yTecnología 
Secretarla de Ciencia, Humanidades. Tecnología e Innovación 
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1.-En junio se dieron 33 reuniones con los responsables de archivo de trámite, estos son los elementos de las 
reuniones: 

AGENDA/ Orden del día: Revisión de--
1.- Actualización de los instrumentos de control y consulta archivísticos. (inventario de expedientes). 

2.- Verificación de los Reportes trimestrales entregados por las áreas en el ( 1) trimestre de 2025. 

3.- Correspondencia en el repositorio del INAOE. 

4.- Cursos asignados a los Responsables de archivo de trámite en el ( 1 ) trimestre de 2025. 

5.-Asistencia a las pláticas informativas por parte del área Coordinadora de Archivos en el ( 1 ) trimestre. 
Se pueden consultar las minutas de reunión es este enlace: 
https://mnemosyne.inaoep.mx/index.php/s/vStM8PuP85d2BWi. 

Ciencia y~cnología ~ 
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reuniones: 

AGENDA/ Orden del día: Revisión de---
1.- Actualización de los instrumentos de control y consulta archivísticos. (Inventario General de Expedientes 

del área) 
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2.- Verificación de los Reportes trimestrales entregados por las áreas en el (2) trimestre de 2025 

3.- Correspondencia en el repositorio del INAOE. 

4.- Cursos asignados a los Responsables de archive de trámite en el (2) trimestre de 2025 

5.- Asistencia a las pláticas informativas por parte del área Coordinadora de Archivos en el ( 2 ) trimestre. 

6.- ¿Tiene una propuesta de transferencia primaria en proceso? Si ( ) No ( ) 

7.- ¿nene una propuesta de baja de documentos de comprobación administrativa Inmediata o de apoyo 

informativo en procesos? Si ( ) No ( ) 
Las minutas de reunión están en proceso de formalización y recolección de firmas. 

Actividad Acciones Estatus Observaciones 

Actualización del Designación por los 80% 

directorio de los titulares de las unidades 

Responsables de administrativas y áreas 

Archivo de Trámite RAT generadoras y archivo, 
por parte del encargado 
del área 

Operaciones regulares Elaboración de 60% 

para el archivo de inventarios de baja 

concentración documental, fichas de 
evaluación, oficios ante 
el AGN, etc. 

Capacitación lmpartición de platicas 70% 
informativas en temas 
de archivo y gestión, 
asía como la asignación 
de cursos virtuales en 
diversas plataformas 

Informes trimestrales Solicitud de informes 70% 

trimestrales a los RAT 

Actualización Normativa Actualización de los 20% 

Instrumentos 
normativos en materia 
de archivos en el INAOE. 

Reuniones con los RAT Reuniones programadas 80% 
y visitas a los archivos 
de trámite. 

Informe general de Elaboración detallada de 100% 

resultados de la las actividades de la 

Coordinación Coordinación 

Acciones Cumplidas Con Sin Reprogramadas Canceladas Resultado 

comprometidas avance avance final 

Actualización del si si 80% 

directorio de los 
Responsables de 
Archivo de 
Trámite RAT 

Operaciones si si 60% 

regulares para el 

~· 

,Ir'~~~~~! 
~~-.. lndtgena 
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archivo de 

concentración 

Capacitación si si 

Informes si si 

trimestrales 

Actualización si si 
Normativa 

Reuniones con si si si 

los RAT 

Informe general si si 

de resultados de 
la Coordinación 

Riesgos no identificados Medidas de mitigación 

Archivos de trámite con polvo limpieza regular propuesta por 

los responsables de área 

Riesgos biológicos por Limpieza regular propuesta por 

microrganismo y fauna nociva los responsables de área 

Explosión documental Bajas documentales de 

documentos de comprobación 

administrativa inmediata y de 

apoyo informativo. 

Identificación de los documentos 

que requieren transferencia 

primaria al archivo de 

Concentración. 

INSTITUTO NACIONAL DE 
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70% 

70% 

20% 

80% 

100% 

Solución 

Plan de limpieza de los archivos 

en el INAOE 

Plan de fumigación semestral de 

los archivos en el INAOE 

Asignación de un espacio 

adecuado para el Archivo de 

Concentración y la asignación del 

espacio del Archivo Histórico. 

Elaboró: José Alfredo Hernández Casillas, Encargado del Archivo Institucional del INAOE. 
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