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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 Electrénica (INAOE) es un organismo descentralizado, con personalidad
Jjuridica y patrimonio propio, con autonomia de decision técnica, operativa y administrativa. Es una
entidad paraestatal asimilada al régimen de organismos descentralizados como Centro Plblico de
investigacion y presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacion de la

Secretaria de Ciencia, Human%des, Tecnologia e Innovacion (SECIHTI).
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El INAOE tiene por objetivo desarrollar e impulsar la investigacion cientifica béasica y aplicada, el
desarrollo experimental, la innovacion tecnoldgica y la formacion especializada de recursos humanos
en los campos de la astrofisica, la Optica, electrénica, telecomunicaciones, computacion,
instrumentacion y demas disciplinas afines. De esta manera el instituto como centro publico de
investigacion de la SECIHTI, tiene como mision contribuir a la generacion, avance y difusion del
conocimiento para ¢l desarrollo del pais y de la humanidad, por medio de la identificacion y solucion
de problemas cientificos y tecnoldgicos, asi como de la formacién de especialistas en los campos
antes mencionados.

Con fundamento en el articulo 23 de la ley General de Archivos que sefiala que los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan de elaborar un programa anual, el drea
coordinadora de archivos del INAOE presenta e/ Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA
2025.

El PADA busca la aplicacion y homologacién de los procesos técnico-archivisticos desde la
produccion de un documento de archivo de tramite, su conservacién precautoria en el archivo de 2
concentracion, baja documental o la conservacion permanente en el archivo histérico.

GLOSARIO DE TERMINOS

AGN (Archivo General de la Nacion): Institucion responsable de la regulacién, coordinacion y
supervision de la gestion documental y la preservacion del patrimonio archivistico del pais.

Archivo: Conjunto de documentos, en cualquier soporte, generados o recibidos por sujetos obligados
en el ejercicio de sus funciones o actividades institucionales.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la custodia y administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en resguardo hasta
su disposicion final.

Archivo de tramite: Unidad encargada de la gestion y uso cotidiano de documentos esenciales para
el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Unidad encargada de la conservacion, organizacion, descripcion y difusion de
documentos con valor histérico, garantizando su acceso publico y su preservacion como parte de la
memoria institucional.

Baja documental: Procedimiento de eliminacion de documentos que han cumplido su ciclo de vida
y carecen de valor :».1d111inistratiw’$17 legal, fiscal, contable o histérico, conforme a la normativa vigente.
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Coordinacion de archivos: Area encargada de disefiar e implementar estrategias y criterios para la
organizacion, administracion, conservacion y acceso a los archivos institucionales.

CADIDO (Catalogo de Disposicion Documental): Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, plazos de conservacion, vigencias, niveles de acceso (reserva o
confidencialidad) y el destino final de los documentos.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion, ordenacion y agrupacioén de documentos y
expedientes conforme a la estructura funcional del Instituto.

CGCA (Cuadro General de Clasificacion Archivistica): Instrumento técnico que refleja la
organizacion del archivo en funcién de las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

CONALITEG (Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos): Organismo encargado de la
produccion y distribucion de libros de texto gratuitos en México.

Documento de archivo: Registro de un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, sin importar
su formato o soporte, generado, recibido o utilizado en el ejercicio de las funciones institucionales.

Documento histérico: Documento que, por su contenido relevante, es parte fundamental de la 3
memoria institucional y colectiva, y debe ser preservado permanentemente.

Expediente: Unidad documental conformada por uno o mas documentos relacionados con un mismo
asunto, actividad o tramite, organizados de manera l4gica y estructurada.

Instituto: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE).

PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico): Instrumento de planeacion que define las
acciones estratégicas para la modernizacion, conservacion y optimizacion de la gestion documental
y archivistica a nivel institucional.

Plazo de conservacion: Periodo de tiempo durante el cual los documentos deben permanecer bajo
resguardo en los archivos de tramite y de concentracion, conforme a su vigencia documental y
normatividad aplicable.

RAT’s (responsables del Archivo de Tramite): Servidores publicos designados para la
administracion y gestion de los archivos de tramite en cada unidad administrativa, asegurando el
cumplimiento de la normativa archivistica.

Seccion: Division jerarquica dentro de la estructura del Instituto, conformada por direcciones,
subdirecciones y jefaturas, que determina la organizacion y clasificacion documental.

Serie documental: Conjunto de documentos gefjerados de manera recurrente en el desarrollo de un
mismo procedimiento o asunto especifico. (
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SIA (Sistema Integral de Archivos): Conjunto estructurado de procesos y unidades responsables de
la gestion documental, integrado por la Coordinacion de Archivos, los Archivos de Tramite, el
Archivo de Concentracion y el Archivo Historico, garantizando la trazabilidad de la documentacion
institucional.

Transferencia documental: Proceso controlado y sistematico de traslado de expedientes dentro del
ciclo de vida documental, desde el archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y, posteriormente, al archivo histérico para su conservacion permanente (transferencia
secundaria).

ESTRUCTURA DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacion
estratégica diseflada para fortalecer la administracion y gestién documental en las distintas areas del
Instituto. Su implementacion garantiza la adecuada organizacion, conservacion y disposicion de los

archivos institucionales.

El PADA contempla diversos programas y proyectos orientados a la optimizacion de la gestion

documental, abordando tres niveles fundamentales:

[a——y
.

Nivel Estructural
2. Este nivel establece formalmente el Sistema Institucional de Archivos, asegurando que
cuente con la infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para su

correcto funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos: Integrado por la Coordinacion de Archivos, la Unidad
de Correspondencia, los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentracion y el Archivo
Historico.

o Infraestructura: Comprende los inmuebles, mobiliario, suministros y sistemas de
mitigacion de riesgos para la conservacion documental.

¢ Recursos Humanos: Personal especializado en gestion documeifal, capacitado y

profesionalizado para la administracion eficiente de los archivos. )
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2. Nivel Documental

En este nivel se establece la elaboracion, actualizacién y aplicacidn de los instrumentos de control y
consulta archivistica, con el proposito de mejorar la organizacion, administracion, conservacion y

localizacion expedita de los archivos.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

e (Catalogo de Disposicion Documental (CADIDQO).

e Guia Simple de Archivos.

e Inventarios de Archivos.

e Clasificacion de expedientes basada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Valoracion documental y disposicion final de los documentos, determinando su
transferencia al Archivo Historico o su baja definitiva.

¢ Transferencias primarias y secundarias conforme a los plazos de conservacion 5
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

¢ Préstamo de expedientes, garantizando el acceso y consulta de documentos conforme ala
normatividad vigente.

o Difusion del acervo histérico para fortalecer la transparencia y el acceso a la informacion

publica.

3. Nivel NormativoEste nivel garantiza el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas
aplicables en materia de archivos, asegurando la regulacion en la produccion, uso y control

documental.

Las acciones desarrolladas en este nivel estan alineadas con las atribuciones y funciones establecidas
en la normatividad interna de la institucion, vinculadas con los principios de transparencia, acceso

a la informacion, clasificacion documental y proteccion de datos personales.
Implementar las acciones necesarias para la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en

el INAOEL, garantizando su eficiencia y operativiad.
|
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gestionar adecuadamente el espacio destinado al archivo de concentracién, asi como
coordinar la creacion y puesta en marcha del archivo histérico del instituto.

Establecer los procedimientos pertinentes para una correcta gestion documental, entendida
como el tratamiento intégral de la documentacion a lo largo de su ciclo de vida, cubriendo su
produccion, organizacion, acceso, conservacion, valoracion y disposicion documental.
Optimizar el uso de los instrumentos de control y consulta archivistica del instituto, tales
como el cuadro general de clasificacion. el catalogo de disposicion documental y la guia
simple de archivos, con el fin de facilitar la consulta y administracién documental.

Asegurar la actualizacion continua y el seguimiento de los inventarios documentales,
garantizando su precision y disponibilidad.

Promover la capacitacion del personal en las areas de transferencias primarias y secundarias,
fomentando la mejora continua en la gestién documental.

Implementar un programa de capacitacion continua y ofrecer orientacion personalizada a los
responsables de los archivos de tramite, promoviendo buenas practicas en la gestion de
documentos.

Consolidar la Coordinacion de Archivos del INAOE como un ente estratégico en el desarrollo
y ejecucion de politicas para la gestion de la informacion y la operatividad archivistica dentro

del instituto.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS INAOE

Marco juridico aplicable:

De acuerdo con la Ley General de Archivos:
(
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Articulo 4

Para los efectos de esta Ley se entendera por:

o X. Area coordinadora de archivos: El érgano encargado de promover y garantizar el
cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la gestion documental y la
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

o  XI. Areas operativas: Las unidades que conforman el sistema institucional de archivos, que
incluyen la unidad de correspondencia, el archivo de tramite, el archivo de concentracién y,

en su caso, el archivo historico.

Articulo 11
Los sujetos obligados deberan:
I. Administrar, organizar y conservar de manera uniforme los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, conforme a sus competencias y atribuciones, y
en alineacion con los estidndares y principios archivisticos establecidos por esta Ley y las
disposiciones juridicas correspondientes.
II. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los

procesos de gestion documental en conformidad con la legislacion aplicable.

o \\
: — : W
Sistema Institucional de Archivos £
del INAOE
Archivo de
Concentracion
Y.
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PLANEACION

Con el fin de garantizar el desarrollo y la operacion eficiente del Sistema Institucional de Archivos,

se implementaran las siguientes actividades para sus integrantes.

Aclividades

Requerimiento
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Reuniones S
Area e
) programadas v )
Reuniones con | Coordinadora
6 visitas a los
los RAT ) de archivo y
archivos de
) RAT'S
tramite el
s e
Informe
Elaboracion .
general de Area
detallada de las
/| resultados  de Coordmadora
actividades de la
la o de archivo
Coordinacion
Coordinacion

1. Actualizacion del directorio de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT):
a) Solicitud mediante memorandum por parte de la Coordinacion de Archivos dirigida a los
directores, coordinadores y encargados de area en el INAOE.
b) Designacion o ratificacion de los responsables por parte de los directores, coordinadores y
encargados de area en el INAOE. 9

¢) Documentos comprobatorios de la actividad:

¢ Memorandum de solicitud emitido por la Coordinacion de Archivos.
e Documento de asignacion o ratificacion emitido por las areas correspondientes.

e Listado actualizado de responsables de Archivo de Tramite.

2. Operaciones regulares para el archivo de concentracion:
a) Elaboracion de un calendario para las transferencias primarias, bajas documentales y baja de

documentos de comprobacion administrativa inmediata:

Solicitud a través de memorandum de parte de la Coordinacion de Archivos, dirigida a los
directores, coordinadores y encargados de area, para requerir los expedientes que hayan

cumplido su periodo de resguardo en el archivo de tramite, conforme al CADIDO.

e Propuesta de inventarios para transferencias primarias por parte de los RAT (marzo a mayo).

e Traslado de las remesas documentales al Archivo de Concentracion (julio a agosto).

!
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¢  Memorandum de la Coordinacidén de Archivos informando sobre la ubicacion fisica de los

expedientes en el Archivo de Concentracion (septiembre).

» Inventario actualizado de expedientes en el Archivo de Concentracion.

b) Elaboracion de propuestas para transferencias secundarias ante el Archivo General de la Nacion y
la Unidad de Contabilidad Gubernamental.
c¢) Recepcion de propuestas de inventarios de baja documental de documentos de comprobacidn
administrativa inmediata por parte de los RAT (marzo a mayo).
d) Participacion en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos del INAOE, como secretario

de este. Las reuniones programadas para 2025 fueron acordadas en la cuarta sesion ordinaria del 11

de diciembre de 2024, conforme al acuerdo GI-4ORD-02-2024. 1 O
Numero de sesion E = U:g P 9 g o
= 5 [ = g = o
2| 5| & | B 8§
Sl 2| ¢ B &
- & °
Tercera sesion ordinaria 29
Cuarta sesion ordinaria 21

3. Capacitacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
Se elaborara el Programa Anual de Capacitacion Archivistica del INAOE (PACA):

a) Programacion de platicas informativas dirigidas a los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos.

b) Programacion de cursos virtuales para los responsables de archivo de tramite:

o Plataforma Educativa del Archivo General de la Nacidén (AGN).
o Plataforma de Capacitacion Virtual del Archivo General del Estado de Puebla.

cu')n de cursos virtuales especificos para los encargados del archivo de framite.
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4, Informes Trimestrales

Se solicitaran informes trimestrales a los responsables de Archivo de Tramite del INAOE, a fin de

dar seguimiento y evaluacion de las actividades realizadas, cada tres meses.

No. i
° “EE 7| = =| = A z| 9| g
trimestral = g 3 = z = = = z S
41 S ° = (o] 2 = s
=] = g 5 i
=2 o S [
e @ “ =
[=23
Cuarto X
Trimestral 2025
Primer
Trimestral 2025
Segundo
Trimestral 2025
Tercer
Trimestral 2025
Cuarto X
Trimestral 2026
Elementos que se reportan:
a) Actualizacion del inventario general de expedientes del area.

b) Organizacion fisica de  los archivos de tramite, realizada por los RAT.

¢) Identificacion correcta de carpetas, expedientes y cajas que contengan documentos, realizada por

los RAT.

d) Reporte de los cursos virtuales asignados a los RAT por el area Coordinadora de Archivos durante

el trimestre, conforme al PACA.

<P Actualizacion Normativa
Se programaran reuniones de trabajo con las Direcciones, Coordinaciones y areas generadoras de
documentacion del INAOE, con el objetivo de definir el resguardo de la documentacion, las secciones

y series documentales que se gestionan segin el Cuadro General de Clasificacion, asi como

determinar si se requieren cambios y actualizaciones.

a)

Actualizacion del Cuadro General de Clagificacion.
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b) Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.
c) Actualizacion de la Guia de Archivos del INAOE.

6. Reuniones con los RAT:
Las reuniones con los Responsables de Archivo de Tramite se llevaran a cabo en mayo y julio para
verificar los avances de los reportes trimestrales. Los temas a tratar en estas reuniones incluiran:
a) Asignacion o ratificacion del responsable de archivo de tramite en cada 4rea.
b) Actualizacion del inventario general de expedientes del area.
¢) Organizacion fisica de los archivos de tramite, realizada por los RAT.

d) Identificacion correcta de carpetas, expedientes y cajas que contengan documentos, realizada por

los RAT.
e) Reporte de los cursos virtuales asignados a los RAT por el area Coordinadora de Archivos durante
el trimestre, conforme al PACA.
) Actualizacién del repositorio de la Oficialia de Partes. 1 2
2) Propuestas de transferencias primarias.

h) Propuestas de bajas documentales de documentos de comprobacién administrativa inmediata y

apoyo informativo.

7. Informe general de vresultados del drea Coordinadora de Archivos:
El informe de resultados se dirigira a la Direccion General, en el cual se describiran las actividades
realizadas por el drea Coordinadora de Archivos. Este informe sera posteriormente presentado al

Grupo Interdisciplinario del INAOE y publicado en el portal del INAOE.

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
La Coordinacion de Archivos del INAOE tiene su sede en el edificio de la administracion de las

instalaciones del instituto en Tonantzintla, Puebla.

RECURSOS HUMANOS
Para asegurar el cumplimiento de este plan, se requiere del personal capacitado en materia de

archivos. A continuacion, se describen los perfiles necesarios para su implementacion:

2025 Luis Enrique Erro No |, CP. 72840, Tonantzintla, Pue , Mexico Tel {222) 266 3100 ext 3102 diradm@ inacep mx www. inaoep. mx
Ao de

La Mujer
Indigena




=l-

CienciayTecnologia #&

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién [l

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA 2025

1. Directores, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de area: Estos responsables de la
generacion y/o recepcion de documentos y expedientes deben involucrarse activamente,
asistir a las capacitaciones en materia de archivos y colaborar en la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

2. Coordinador de Archivos: Entre sus funciones se incluye dar seguimiento y garantizar el
cumplimiento de este plan, asi como cumplir con el CADIDO vy las leyes aplicables en
materia de archivos.

3. RAT’s (Responsables de Archivo de Tramite): Cada unidad administrativa debe contar
con un responsable que ayudard en el cumplimiento del PADA, conforme a las
responsabilidades definidas por la Ley General de Archivos y el CADIDO.

4. Responsable del archivo de concentracion: Nombrado por la Direccion General del
Instituto, este responsable contribuira al cumplimiento del PADA, segiin lo estipulado por la
Ley General de Archivos y el CADIDO.
La Coordinacion de Archivos debera supervisar las tareas asignadas a becarios, practicantes 1 3
y estudiantes de servicio social que colaboren con la Coordinacion.

5. RECURSOS MATERIALES
A continuacidn, se enlistan de manera general los materiales y personal necesarios para el

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA):

e (Coordinador(a) de Archivos
o Encargado del Archivo de Concentracién

e Recursos materiales necesarios para la operatividad del SIA

Coordinacion de Archivos.

Recursos Materiales y tecnologicos

Equipos de computo

Dispositivos de almacenamiento

Impresora y escaner

Papeleria: cajas de archivo, carpetas. folders, etiquetas.

Insumos de oficina: plumas. lapices. tijeras.

Hilo de cafiamo y agujas

Equipo de proteccion: guantes de nitrilo, latex y algodon. lentes y cubre bocas KN95. batas y overoles.

Archivos de tramite y concentracion ),
¥
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| Dependiendo de sus necesidades especificas: las antes mencionadas, asi como estanteria y archiveros.

Funciones principales:
Las funciones de cada area estin delineadas por la Ley General de Archivos. A continuacién, se

describen las responsabilidades de las areas clave en la gestion archivistica:

Coordinacion de Archivos (Articulo 28, fraccién 1 a XI):
El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:
I. Elaborar, en colaboracién con los responsables de archivo de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos por la Ley, las leyes locales y sus
disposiciones  reglamentarias, asi como la  normativa  derivada de  ellas.
II. Desarrollar criterios especificos y recomendaciones sobre la organizacion y conservacion de
archivos, en funcion de las necesidades particulares de cada sujeto obligado. 14
I11. Elaborar y presentar a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el
programa anual de actividades archivisticas.
IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental llevados a cabo por las areas
operativas.

V. Coordinar las actividades para la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos,
asi como la gestion de documentos electréonicos de las areas  operativas.
VI.  Brindar asesoria técnica para la operacion eficiente de los  archivos.
VII. Desarrollar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.
VIII. Coordinar con las areas o unidades las politicas de acceso y conservacion de archivos.
IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, conforme
a la normatividad vigente.
X. Autorizar la transferencia de archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado esté sometida
a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion, o cualquier modificacion conforme
a las disposiciones legales aplicables.

XI. Ejercer cualquier otra funcioén que establezcan las disposiciones juridicas pertjentes.
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Responsable de Archivo de Tramite (Articulo 30, fraccion 1 a  VII):

Cada area o unidad administrativa debe contar con un responsable de archivo de tramite, quien tendra
las siguientes funciones:
I. Integrar y organizar los expedientes generados, utilizados y recibidos por cada area o unidad.
II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de inventarios
documentales.

III. Resguardar los archivos y la informacion clasificada conforme a la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, mientras conserve tal caracter.
IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico  establecidos por la Ley y sus  disposiciones  reglamentarias.
V. Seguir los criterios especificos y recomendaciones emitidas por el area coordinadora de archivos.
VI Realizar transferencias primarias al archivo de concentracion.

VII. Cumplir con las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo de Concentracion (Articulo 31, fraccion I a XlI):
El  responsable del archivo de concentracion tendrd las siguientes funciones:
I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, garantizando su consulta adecuada.
11. Recibir las transferencias primarias y proporcionar servicios de préstamo y consulta a las unidades
0 areas administrativas productoras de la documentacion.
III. Conservar los expedientes hasta que caduque su vigencia Idocumental, de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental.
IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico.

V. Participar en la elaboracion de los criterios de valoracion y disposicién documentales junto con el
area coordinadora de archivos.
VI. Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y
no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones legales aplicables.
VII. Identificar los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental, pero posean valores
histdricos, para ser transferidos al archivo histérico correspondiente.

VIII. Integrar registros de los procesos de disposicion documental, incluyendo {Hctamenes, actas e

€ I'10S. ,]
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IX. Publicar, al finalizar cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, conservandolos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios.
X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores historicos al archivo histérico correspondiente o al Archivo General de
la Nacion, segin sea el caso.
XL Ejercer cualquier otra funcion establecida por el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas

aplicables.

Administracion del PADA
El 4rea coordinadora de archivos presentara a la Direccion General del INAOE la propuesta del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para su revision y aprobacién. Tras la
autorizacion, el programa sera publicado en los medios electronicos institucionales antes del altimo

dia de enero de 2025, conforme a lo establecido por la Ley General de Archivos.

Comunicaciones _

La coordinacion de archivos mantendra al Grupo Interdisciplinario informado sobre los avances,
dificultades y el nivel de cumplimiento de la Ley General de Archivos y el PADA. Asimismo,
coordinara reuniones de trabajo con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) para
revisar el progreso de las actividades programadas. Los medios de comunicacion para estos efectos

incluiran oficios, memorandums, actas, minutas, informes, correos electronicos, entre otros.

Reporte de Avances e Informe de Resultados
El reporte de avances de cada unidad administrativa servird como un indicador clave para medir los
resultados, tanto cualitativa como cuantitativamente. Las reuniones para revisar estos avances se
programaran en fechas especificas, considerando las actividades realizadas, los resultados obtenidos,
las problematicas identificadas y las soluciones propuestas. Ademads, se establecera una proyeccién
de actividades futuras y los recursos necesarios.
Al final del afio, la coordinacion de archivos elaborara un informe general que sera presentado al
Grupo Interdisciplinario del INAOE, detallando los resultados de las actividades realizadas y las

acciones pendientes para su seguimiento en el préximo afio.

I
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N. | Actividades | Responsable

1| Actualizacién del directorio | Directores y

de los Responsables de | coordinadores

Archivo de Tramite RAT

2 Operaciones regulares para RAT'S / area | Pro
e | Coordinadora  de

| Archivos.

el archivo de concentracion

: area Coordinadora

de Archivos.

3 Capacitacion

4 Informes trimestrales ' RAT’S

area Coordinadora |
de | de Archivos.

5 Actualizacion Normativa

6 Reuniones con los RAT | area Coordinadora

17

| de Archivos.
7 | Informe general de ' area Coordinadora [
resultados de la de Archivos.
Coordinacion
CONTROL DE CAMBIOS

Para identificar, evaluar y determinar si es necesario asignar mas tiempo y recursos (humanos,
materiales o financieros), el plan de trabajo y los resultados se ajustaran conforme a las

modificaciones que surjan durante la ejecucion de las actividades.

Personal involucrado: Area de Coordinacion de Archivos, Responsables de Archivo de Tramite y
Responsable de Archivo de Concentracion. La Coordinacion de Archivos seré la encargada de evaluar

las peticiones y definir los alcances de estas, con el fin de aceptar drechazar los cambios propuestos.

GESTION DE RESGOS
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Identificacion y control de riesgos:

:

Actualizacion del directorio de los | No designar a un responsable de archivo de | Verificar y notificar los avances o retrasos

Responsables de Archivo de Tramite | tramite por cada Unidad Administrativa. a los titulares de las diferentes areas del
RAT INAOE
Actualizacion Normativa Instrumentos de control y  consulta | Elaboracion de un diagndstico sobre los

archivisticos desactualizados. no acordes al | elementos que cambiaran o actualizaran

Instituto.

Capacitacion No organizacion, administracion, | Implementar programa de capacitacion.

conservacion y localizacion expedita de los

archivos.
Reuniones con los RAT No verificacion de las acciones reportadas en | Programa de Capacitacion y programacion
sus reportes trimestrales. de visitas.
Transferencias primarias y bajas | Explosion documental, perdida de | Capacitacion y calendario de transferencias
documentales documentacion con valores secundarios. y bajas documentales.

18

Actualizacion del directorio de los | No designar a un responsable de archivo de - Bjo i

Responsables de Archivo de Tramite RAT tramite por cada Unidad Administrativa

Actualizacion Normativa Instrumentos de control y consulta archivisticos | 3 Moderado

desactualizados. no acordes al Instituto

Capacitacion No organizacion, administracion, conservacion y | 3 Moderado

localizacion expedita de los archivos.

Reuniones con los RAT No verificacion de las acciones reportadas en sus | 3 Moderado

reportes trimestrales

Transferencias primarias y  bajas | Explosion documental 3 Moderado

documentales

Es muy probable que se produzca inmediatamente 3
Es probable que se produzca en un corto periodo de tiempo | 4
Es probable que se produzca a medio plazo 3
Es posible que se llegue a producir 2
Es improbable que se llegue a producir 5 1

A
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PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

La Coordinacién de Archivos, en cumplimiento con el articulo 24 de la Ley General de Archivos,

contribuird a la proteccion de los derechos humanos mediante la atencion de las consultas de
transparencia que le correspondan. Ademas, garantizara la publicacion en el portal de transparencia

de los instrumentos normativos relacionados con la gestion documental en el INAOE.

CIERRE g MEJORA CONTINUA
Al concluir el ejercicio, se elaborara el Informe Anual de Cumplimiento, el cual servird como cierre
formal del “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024”, Este informe sera presentado de la

siguiente manera:

Actividad Acciones Estatus Observaciones

A manera de conclusion se incluira la tabla siguiente: 1 9

Tabla de resultados finales

Acciones Cumplidas Con avance Sin avance Reprogramadas Canceladas Resultado final

comprometidas

Riesgos no identificados Medidas de mitigacion Solucion

Se realizara el andlisis de resultados y mejora, registrando las lecciones aprendidas y propuestas de

mejora.

Areas de oportunidad Propuestas de mejora

\

l
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MARCO NORMATIVO

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Bienes Nacionales

e Ley General de Archivos

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado b) del
articulo 123 constitucional

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos

20

Elaborado por:
José Alfredo Hernandez Casillas, Encargado del Archivo Institucional del INAOE

Coordinadora de Archivos:

Mtra. Petra Mares Martinez, Directora de la Administracion y Finanzas del INAOE

Vo. Bo.

Dr. Julian David Sanchez'de lave, [[Pirector General Interino del INAOE
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