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1. ELEMENTOS DEL PLAN

I.- MARCO DE REFERENCIA. 
[image: https://intranet.cio.mx/intranet/images/PROTESTARAFA.jpg]El Centro de Investigaciones en Óptica, A.C., es una Entidad Paraestatal de la Administración Pública Federal, cuenta con el carácter de Centro Público de Investigación, formando parte del Sistema de Centros Públicos de Investigación del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología (CONACYT)
Tiene como objeto, realizar actividades de investigación básica y aplicada en el área de la óptica y disciplinas afines orientadas hacia la solución de problemas nacionales, regionales y locales de nuestro país; formular, ejecutar e impartir programas para estudios, de licenciatura, especialidad, maestría, doctorado y estancia posdoctorales, así como curso de actualización y especialización, orientar la investigación científica y el desarrollo e innovación tecnológica a la modernización del sector productivo y promover y gestionar ante las organizaciones públicas, sociales y privadas, la transferencia del conocimiento.
Es así como el CIO siendo una Entidad Paraestatal de la Administración Pública Federal, se sujeta a la regulación jurídica aplicable en materia de Acceso a la Información y La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (LFTAIP), la cual descansa en el principio de acceso a la información contenida en los expedientes y documentos, que registran el ejercicio de las atribuciones de las dependencias y entidades de la APF, por lo que los archivos constituyen el medio que permitirá el acceso a la información pública y auspiciará la rendición de cuentas.
En este contexto en el CIO se reconoce la importancia de la actividad archivística como parte de las estrategias para el desarrollo de la misma, propiciando el poder de la información disponible y expedita para la toma de decisiones, a través del adecuado control, clasificación y organización de los archivos, coadyuvando a la transparencia y rendición de cuentas.
Por lo anterior el CIO ha emprendido acciones concretas de control y organización de los archivos de la Entidad adaptando una estructura funcional (Sistema Institucional de Archivos) para la realización de dichas actividades, tales como la designación de funciones específicas para una Coordinación de archivos, para una Unidad de Correspondencia, para los responsables de Archivos de Trámite, Archivo de Concentración y Archivo de Histórico, dichos responsables se han comprometido con esta cultura de la organización de la información y se destinaron espacios propios para esta actividad, generando como resultado al día de hoy un gran avance en el inventario de los expedientes Físicos y electrónicos de los Archivos de Tramité, con un total de 148 cajas, 3,939 expedientes físicos, 440,839 hojas y 32,970 expedientes electrónicos a 2019, Aunado a contar con instrumentos de control y consulta archivística actualizados y aprobados.
Sin embargo, las formas de organización, control y maneras de soporte de la información están en constante cambio y desarrollo por lo que en materia archivística necesitamos establecer una perspectiva a futuro acorde a estos cambios. Este proceso de mejora deberá apoyarse de un plan de trabajo, que contemple objetivos, estrategias y acciones concretas con indicadores de desempeño.
Partiendo de esta premisa el diagnóstico en materia Archivística del Centro arroja que se pueden implementar mejoras en: 
1) Conocimiento general y actualización en materia archivística en todos los niveles.
2) Sensibilización en materia archivística, transparencia y protección de datos.
3) Instrumentos de control y consulta archivística
4) Sistema Automatizado de Administración de Archivos
5) Control de documentos electrónicos.
6) Servicios Archivísticos
7) Procedimientos y Programas Archivísticos
8) Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
Estas mejoras deberán alinearse a la normatividad aplicable y lineamientos que los organismos competentes en su defecto emitan.
[image: http://www.cio.mx/img/BannersContenido/nosotros/image3.jpg]II.- JUSTIFICACIÓN.
Por consenso general la época actual es llamada la era de la información, por la necesidad vital de cualquier individuo o entidad de información para poder desarrollar una determinada actividad y también por la facilidad de difusión y de acceso: prensa, correo electrónico, internet, etc.
Toda organización, sea cual sea su tamaño, su finalidad o su actividad, tiene necesidad de una serie de recursos para existir, funcionar adecuadamente y desarrollarse. En este sentido se puede afirmar que la información constituye un producto o un elemento tan vital para esta organización como los recursos humanos, materiales y financieros, sin los cuales no podría  funcionar. Naturalmente, como todo recurso, la información debe ser gestionada eficazmente. 
Con relación a lo anterior la archivística forma parte crucial en el desarrollo de la mayoría de la funciones en una organización, por lo que no debe considerarse como una actividad extra a nuestras obligaciones sino como un elemento fundamental en el éxito de sus objetivos.
Como resultado de estos señalamientos, el desarrollo e implementación de un plan de desarrollo archivístico en el Centro traerá como resultado mejoras significativas en la organización, control, conservación, disponibilidad  de la información, coadyuvando con la rendición de cuentas, la transparencia y la información expedita para la eficiente toma de decisiones.
Además, promoverá la cultura del orden en el quehacer diario de los colaboradores, adoptando un sistema objetivo de organización y control de la información.
El éxito en la implementación de las acciones concretas será medible mediante indicadores de desempeño que nos dará la pauta para encaminarnos a ser un Centro modelo a seguir en el  quehacer archivístico reflejando ser una Entidad de compromiso, actitud y mejora continua.
III.- OBJETIVOS. 
[image: https://intranet.cio.mx/intranet/images/CIO2.jpg]1.- Proporcionar a los servidores públicos responsables de la actividad archivística en la Institución los medios y recursos para el conocimiento y actualización de los procesos y procedimientos en materia, en pro del eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones. 
2.- Sensibilizar y comprometer al personal responsable de la administración de archivos en la Entidad, así como a los medios y altos mandos en la importancia y valor agregado que genera el comprometido quehacer archivístico en sus actividades laborales y personales.
3.- Contar con instrumentos de control y consulta archivística adecuados, que integren las necesidades de organización de la información generada en la Entidad, aunado a que los responsables de la actividad archivística tengan el pleno conocimiento de estos instrumentos para su manejo y consulta.
4.- Conseguir el involucramiento y apoyo del área de Teleinformática y Sistemas para la automatización de procedimientos, seguridad y conservación de la información, digitalización y requerimientos clave de los procesos archivísticos que nos permitan el control adecuado de la información y cumplimiento de requerimientos normativos.
5.- Contar con Servicios, Programas y Procedimientos Archivísticos bien identificados por los responsables de archivo del Centro, que se muestren claros, accesibles y objetivos para el desarrollo de las actividades archivísticas.
6.-  Cumplir con la atención en tiempo y forma de las obligaciones de transparencia a la cuáles está sujeta por normatividad la institución, propiciando la rendición de cuentas y la información clara y accesible a la ciudadanía.
IV PLANEACIÓN. 
OBJETIVO 1. Proporcionar a los servidores públicos responsables de la actividad archivística en la Institución los medios y recursos para el conocimiento y actualización de los procesos y procedimientos en materia, en pro del eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.


ESTRATÉGIA
1.1 [image: C:\Users\Laura\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Outlook\SVWW28O1\IMG_1331 (2).JPG]“Programa de Capacitación”. Establecer un programa de capacitación continua y actualización conforme a las disposiciones en materia para los responsables de la actividad archivística en el Centro, mandos medios y superiores en los temas de: Valoración Documental, Normatividad, Organización y Clasificación de la Información, Protección de Datos Personales, Gobierno Abierto, Obligaciones de Transparencia, Uso y aplicación de herramientas de control archivístico, Documentos Electrónicos, Digitalización y cierre de expedientes 2019.  Apoyados por el calendario de capacitación de los cursos en línea mediante el CEVINAI y presenciales impartidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales (INAI), por los convocados por el Archivo General de la Nación y la  Secretaria de la Función Pública.  Con el fin de la profesionalización de su gestión en el tema de archivos y documentación de sus funciones. 

[image: https://intranet.cio.mx/intranet/images/08peq.jpg]ACCIONES
1.1.1 Envío del nombramiento o ratificación por parte del Titular del Centro, del Enlace de Capacitación ante el INAI, con la finalidad de atender los requerimientos del instituto en temas de capacitación, obligaciones de transparencia y atención a los acuerdos de establecidos en las reuniones de planeación, seguimiento y balance de resultados de la RED.
1.1.2 A través de la RED POR UNA CULTURA DE TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL (RENATA), el Enlace de Capacitación ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos (INAI), integrará, la detección de necesidades de capacitación del ejercicio, así como el mismo Programa de Capacitación en las modalidades de: en línea, presencial y por recursos propios, con los cuáles se comprometerá a trabajar durante el ejercicio 2020, este programa se enviará en tiempo y forma de acuerdo a las indicaciones del instituto e incluirá al personal que deberá atender a los mismos.
1.1.3 Contactar a los responsables de capacitación del Archivo General de la Nación y de la Secretaría de la Función Pública para solicitarles información de los Programas de capacitación presenciales que impartan en el año 2020, las fechas en las que se llevarán a cabo, el lugar donde se realizarán y duración de los mismos. Así como vigilar en la página de Internet de cada una de las Dependencias alguna novedad en capacitación que pudiéramos considerar importante relacionada con la materia.
1.1.4 Reconocimiento a la Institución 100% capacitada. Como parte de los criterios  a evaluar en el Indicador de Capacitación y Fortalecimiento de la Cultura de Transparencia (ICCT), se buscará refrendar el mismo para el año 2020, atendiendo a los protocolos establecidos por el instituto para obtenerlo.
1.1.5 Reconocimiento Comité de Transparencia 100% capacitado. Como parte de los criterios  a evaluar en el Indicador de Capacitación y Fortalecimiento de la Cultura de Transparencia (ICCT), se buscará refrendar el mismo para el año 2020, atendiendo a los protocolos establecidos por el instituto para obtenerlo.
ESTRATÉGIA
1.2 Presentar por parte del Coordinador de Archivos y Responsable de Archivo de Concentración a los encargados de las Unidades de Trámite las actualizaciones normativas en materia archivística, así como, revisar y discutir las mejores prácticas para sustentar cada requerimiento, estableciendo compromisos y metas de trabajo para 2020.
ACCIONES
1.2.1 Programar 3 reuniones de trabajo al año y convocarlas por correo electrónico, preparar material para las presentaciones  y resolver inquietudes de la información transmitida.
1.2.2 Difundir las minutas de trabajo y los compromisos establecidos en estas.
1.2.3 Establecer una serie de políticas de trabajo internas para la homologación y mejor organización de la información, sobre todo en series,  procesos o funciones específicas y difundirlas para su conocimiento y aplicación. (Oficios, comprobación administrativa inmediata, auditorias, proyectos, correo electrónico, cálculo de metros lineales, conteo de hojas, etc).
ALCANCE
El Programa de Capacitación y la transferencia de conocimiento logrará el entendimiento y profesionalización del personal de la Entidad en materia de archivos, Además de su involucramiento y desarrollo eficiente de sus responsabilidades.
RECURSOS HUMANOS y TIEMPOS DE IMPLEMENTACIÓN
[image: ]
[image: ]


INDICADORES DE DESEMPEÑO
· Porcentaje de cumplimiento del Programa de Capacitación comprometido con el INAI.

	Capacitación efectiva 
	Total de Constancias de acreditación

	
	Total de cursos programados




· Porcentaje de cumplimiento de los acuerdos comprometidos en la RED.

	Cumplimiento de Acuerdos de la RED 
	No. de Acuerdos atendidos en tiempo y forma

	
	Total de Acuerdos reuniones de la RED



[image: https://intranet.cio.mx/intranet/images/01InformeResultadosPortada.jpg]OBJETIVO 2.- Sensibilizar y comprometer al personal responsable de la administración de archivos en la Entidad, así como a los medios y altos mandos en la importancia y valor agregado que genera el comprometido quehacer archivístico en sus actividades laborales y personales.
ESTRATÉGIA
2.1 “Campaña de Difusión”. Implementar la estrategia de comunicación clara y sencilla, sobre la necesidad de mantener el control del Sistema Institucional de Archivos como prueba de la transparencia de sus acciones, la obligación de documentar toda decisión y actividad gubernamental, Además de remarcar los conceptos de transparencia, rendición de cuentas y diseñar estrategias para concientizar a las personas sobre el ejercicio de su derecho a la protección de sus datos.

ACCIONES
2.1.1  Coordinar con el Departamento de Comunicación y Difusión de la Ciencia, la difusión vía correo electrónico de extractos normativos imaginizados con mensajes específicos, atendiendo a las obligaciones y sanciones que como servidores públicos adquirimos
[image: ]2.1.2 Actualizar  el Portal de Gestión Archivística de Centro, valorar su contenido, modo de presentación de la información dentro del mismo y dar seguimiento a su difusión en el Portal de Intranet.
2.1.3 Difundir al interior del Centro nuestro Sistema Institucional de Archivos, sus componentes y responsables, así como sus funciones a través de la creación de un GIF.
2.1.4 Mediante oficio formal a los responsables de las Unidades Administrativas del Centro se les recuerda a los servidores públicos el documentar toda acto de derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, así como que presumir que la información debe existir si se refiere a las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos jurídicos aplicables les otorgan. Lo anterior con el propósito de que dicho responsable comunique el mensaje al resto de su equipo de trabajo.
2.1.5 Impartir dos talleres en materia de Ley Federal y General de Transparencia y Ley General de Archivos, convocando a los mandos medios y superiores y al personal que este considere pertinente, adaptando la información a la manera en la que la Institución da cumplimiento de la misma normatividad y llevando a cabo la evaluación del conocimiento adquirido en los talleres con unas pruebas en línea.
ALCANCE
El llevar a cabo una campaña de difusión y sensibilización propiciara el interés en los temas expuestos y permitirá conocer sus amplias repercusiones en el trabajo que realizan, así como convencerse de la importancia de su conocimiento, eficiente aplicación y uso.
RECURSOS HUMANOS  Y TIEMPOS DE IMPLEMENTACIÓN 
[image: ]

INDICADORES DE DESEMPEÑO

· Eficiencia terminal de Talleres

	Eficiencia terminal en talleres
	No. de asistentes al taller que terminan el proceso

	
	Total de participantes




OBJETIVO 3.  Contar con instrumentos de control y consulta archivística adecuados, que integren las necesidades de organización de la información generada en la Entidad, aunado a que los responsables de la actividad archivística tengan el pleno conocimiento de estos instrumentos para su manejo y consulta.
[image: ]ESTRATÉGIA
3.1 Establecer y Actualizar los instrumentos de consulta y control que propicien la organización, conservación y localización expedita de los archivos administrativos, tales como: Cuadro general de clasificación archivística; Catálogo de disposición documental; Guía simple de archivos, Fichas Técnicas de Valoración e inventarios de Archivos de Trámite, Concentración, Bajas y Transferencias. 
ACCIONES
3.1.1 Llevar a cabo el proceso de revisión de Fichas Técnicas de Valoración con las Unidades de Trámite, así como con el Grupo Interdisciplinario de la Institución, modificar el formato de Ficha Técnica para que refleje puestos de trabajo como responsables de Archivo y no personas y mientras que no haya cambios en cuanto a: Valores Documentales, Tiempos de Guarda, Expediente Tipo, Duplicidad de Series, Técnicas de Selección, etc; sean firmadas por el personal que desempeñe las funciones en el momento. Revisar que la información que reflejan los inventarios de las unidades de trámite sea congruente con la Guía Simple de Archivos, Cuadro General de Clasificación y Catalogó de Disposición documental y en caso contrario realizar las modificación correspondientes, 
3.1.2 Enviar al archivo General de la Nación las modificaciones al Catálogo de Disposición Documental validado o en su caso el informe de continuidad con el documento autorizado en noviembre 2017 con dictamen procedente DV/05/17. Corroborar que la normatividad que sustenta dicha acción no haya sufrido modificaciones y el proceso de validación sea el mismo. En caso contrario, verificar los nuevos procedimientos para someter a validación nuestro Catálogo de Disposición Documental.
3.1.3 Llevar acabo la actualización de las designaciones de los componentes del Sistema Institucional de Archivos de la Institución (Coordinación de Archivos, Responsable de la Unidad de Correspondencia, Responsables de Archivos de Trámite, Responsable de Archivo de Concentración y Responsable de Archivo Histórico) que corresponda conforme a normatividad o cambios en las personas que desempeñan dicha función ante las instancias correspondientes.
3.1.4 Mantener actualizados los inventarios de Archivos de Trámite, Concentración e Histórico, homogeneizar los formatos y revisar los requisitos mínimos de información en los inventarios y elementos de archivo físico y electrónico mediante un Checklist, con lo cual, se fomenta la obligación de documentar toda decisión y actividad gubernamental.

3.1.5 Mantener actualizados los inventarios de Transferencias Primarias y Bajas de Archivo documental. 
3.1.6 Formalizar la información de los indicadores que deben vigilar los archivos de Trámite y Concentración de la Entidad. Revalorar los criterios y corroborar e integrar nuevamente la información de la línea base de expedientes que se encuentran en semiactivos en el Archivo de Concentración.
3.1.7 Formalización y registro de Archivo Histórico de la Entidad ante el Archivo General de Nación, validando que la Entidad cuente con información con valor histórico, se cuente con los requisitos de espacio y condiciones de un archivo de este tipo y se cumplan con los procedimientos establecidos por normatividad.
ALCANCE
Al contar con instrumentos de control y consulta archivística actualizados y apegados a las necesidades particulares de organización de sus archivos, los responsables del archivo del Centro tendrán plenamente identificado como y donde clasificar la información, el tiempo de conservación en sus archivos, el cierre de sus expedientes y su transferencia al archivo de concentración o histórico en su caso.







RECURSOS HUMANOS  Y TIEMPOS DE IMPLEMENTACIÓN 
[image: ]
INDICADORES DE DESEMPEÑO
· Porcentaje de cumplimiento de las unidades administrativas en la elaboración del inventario, a través del Indicador de Archivos el cual es el siguiente:

	Porcentaje de Expedientes actualizados del Archivo de Trámite
	No de Expedientes Activos Registrados según el Cuadro de Clasificación Archivística

	
	No de Expedientes Activos Totales



· Llevar a cabo 3 revisiones de cumplimiento de elementos mínimos de archivo físico y electrónico a través de un Chek-list y llevar un concentrado y ponderación de resultados
OBJETIVO 4.- Conseguir el involucramiento  y apoyo del área de Teleinformática y Sistemas para la automatización de procedimientos y requerimientos clave de los procesos archivísticos que nos permitan el control adecuado de la información y cumplimiento de requerimientos normativos.
[image: C:\Users\Laura\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Outlook\SVWW28O1\IMG_1362.JPG]ESTRATÉGIA
4.1 Desarrollar un trabajo conjunto con el departamento de Teleinformática y sistemas en el desarrollo de una herramienta que nos permita generar un control más ágil y automatizado de algunos de los procesos clave de los documentos de Archivos, bajo nuestros propios recursos. Además bajo su asesoría en la materia establecer las políticas en el uso, digitalización, respaldo, seguridad y conservación de la información electrónica. 
ACCIONES
4.1.1 llevar a cabo una reunión de trabajo con el departamento de teleinformática y sistemas para  el planteamiento del desarrollo de una herramienta que automatice una serie de procedimientos archivísticos clave valorados bajo los recursos propios de la institución y que cumpla con los requerimientos normativos de la implementación de un Sistema Automatizado de Gestión. De igual manera dar seguimiento con el sector ciencia y tecnología, Conacyt o el mismo AGN, sobre la adquisición o implementación de algún Sistema Automatizado que permee a todos los CPIs y que pueda contener todos los requerimientos normativos de interoperabilidad y firma electrónica.

 4.1.2  Dar seguimiento con el apoyo del área de sistemas a la implementación de la organización electrónica de las series de archivo, relacionando el tema de la digitalización de la información, su control, respaldo y seguridad de la misma. Así mismo, monitorear las políticas de organización y uso de correo electrónico (Uso y control de la información en la nueva plataforma gmail).

4.1.3 Incluir lo concerniente a un Programa de Preservación Digital y seguridad de la información aplicable a las necesidades y recursos con que cuenta la Entidad, que permitan el adecuado control de archivos electrónicos. Además valorar el uso de la nube para el control y consulta de ciertos expedientes o series de archivo.
ALCANCE
El apoyo del área de Teleinformática y Sistemas es fundamental en la actualidad con el avance en uso de la automatización y la tecnología, si es cierto un Software que nos permita manejar un Sistema de Gestión de Documentos no es relativamente barato si se puede trabajar en un proyecto que prepare al personal para el uso futuro de esta herramienta.
RECURSOS HUMANOS Y TIEMPOS DE IMPLEMENTACIÓN
[image: ]

INDICADORES DE DESEMPEÑO
· Mediante las revisiones aleatorias de los inventarios se verificará como elementos mínimos que los Archivos de Trámite cuenten con una estructura para su organización electrónica por series archivísticas, el reporte de estos documentos en sus inventarios en Excel y el uso adecuado del correo electrónico con la misma estructura en su control y manejo.

[image: http://www.cio.mx/img/BannersContenido/transparencia/image2.jpg]OBJETIVO 5. Contar con Servicios, Programas y Procedimientos Archivísticos bien identificados por los responsables de archivo del Centro, que se muestren claros, accesibles y objetivos para el desarrollo de las actividades archivísticas.
ESTRATÉGIA
5.1 Transferencias primarias, Bajas documentales y Préstamos.
ACCIONES
5.1.1 Difusión de los instructivos publicados en la sección de Gestión Archivística del Portal de Intranet del Centro.
5.1.2 Revisión y actualización de los formatos de Transferencias, Préstamos y Bajas documentales.
5.1.3 Convocar a un periodo de Transferencia Primaria de documentación en soporte electrónico o papel.
5.1.4 Revisión de Información para su posible baja documental administrativa o contable.
5.1.5 Ingreso de Solicitud de Trámite de baja documental administrativa ante el AGN para 2020.
5.1.6 Seguimiento a las bajas documentales administrativas enviadas al AGN mediante oficios CIO/UPA/006/2016 en el mes de julio 2016, Oficio CIO/UPA/016/2017 del mes de julio del 2017 y oficio CIO/UPA/007/2018 del mes de julio 2018.
5.1.7 Conforme al capítulo VI, de la Ley General de Archivos, es obligatoria para los sujetos obligados la inscripción al Registro Nacional de Archivos, que es una aplicación informática, administrada por el Archivo General de la Nación, cuyo objeto es obtener y concentrar información sobre los sistemas institucionales y de los archivos privados de interés público, así como difundir el patrimonio documental resguardado en sus archivos. El Archivo General de la Nación publicará el procedimiento para llevar a cabo dicho registro y el periodo de registro será durante el ejercicio 2020.

ESTRATÉGIA
5.2 Reporte de Índice de expedientes reservados, aunado a una promoción de la práctica sistemática de la desclasificación de expedientes reservados e información bajo el principio de máxima publicidad.
[image: ]ACCIONES
5.2.1 Difundir en la institución el principio de máxima publicidad de la información y la No clasificación de la información a priori brindar asesoría para el manejo de la información sensible y la modalidad de reserva bajo la ley, actualizar semestralmente el Índice de expedientes reservados y ponerlo a disposición del público en la página oficial del Centro y publicarlo en la Plataforma Nacional de Transparencia en formatos abiertos. (Art. 102, 109 del LGT y Art 14 de la LGA).                
ESTRATÉGIA
5.3 Llevar acabo las Reuniones del Comité de Transparencia
ACCIONES
5.3.1 Se actualizará la integración del Comité de Transparencia de acuerdo a Ley Federal de Transparencia, se someterá a conocimiento de los miembros en su primer sesión el calendario de sesiones ordinarias 2020, se atenderán la orden del día de las mismas y las minutas de trabajo correspondientes se difundirán y colocarán para su consulta en la página de internet del Centro.
ESTRATÉGIA
5.4 Atención a las Reuniones  de acompañamiento de Archivo del sector Ciencia y Tecnología
ACCIONES
5.4.1 Contactar con el representante del Sector Ciencia y Tecnología del COTECAEF para conocer el calendario de Reuniones para el año 2020.
5.4.2 Llevar a cabo la Coordinación y Seguimiento de los compromisos para atender al Proyecto de Fortalecimiento y Actualización de los Archivos del Sector en cooperación con el Archivo General de la Nación, desarrollando un programa de trabajo y apoyo a la rama de ciencias exactas y naturales. 
ESTRATÉGIAS
5.5     Conformar la Unidad Central de Correspondencia del Centro. 
ACCIONES
5.5.1 De solicitarse la Coordinación de Archivos brindará el apoyo pertinente a la Jefatura de Servicios Generales para  retomar el proyecto de implementación de una Unidad de Correspondencia en el Centro, tomando en cuenta la normatividad vigente y los avances en el Sistema de Administración de Archivos digital que pueda contemplar este apartado, 

ESTRATÉGIAS
5.6 Llevar a cabo la Sesiones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.
ACCIONES
5.6.1 Ratificar las designaciones del personal que integra el Grupo Interdisciplinario, dar seguimiento a la formalidad descrita en la normatividad de la conformación y funciones que vaya adquiriendo el Grupo Interdisciplinario del Centro, Formalizar sus sesiones de trabajo e involucrar con más peso y activamente al mismo en más temas de índole archivística. 
5.6.2 Establecer de acuerdo a la funciones del Grupo las Reglas de Operación del mismo y formalizarlas en un documento.
ESTRATÉGIAS
5.7 Verificación y actualización de Unidades Administrativas que llevan a cabo la obtención, uso y tratamiento de datos personales en la Institución. 
ACCIONES
5.7.1 Mediante oficio solicitar a las unidades administrativas verifiquen su participación en el tratamiento de datos personales dentro de sus unidades y de ser el caso estar incluidos dentro del documento de Seguridad de Datos Personales de la Institución y llevar a cabo los mecanismos de protección y tratamiento de dicha información.
ESTRATÉGIAS
5.8 Revisión de Condiciones de seguridad y mantenimiento físico de los Archivos.
ACCIONES
5.8.1 Revisar en las Unidades de Trámite y Archivo de Concentración las condiciones de seguridad y mantenimiento físico de los archivos, levantando un diagnóstico y llevando a cabo las acciones necesarias si hubiese una alerta de mantenimiento, en caso concreto en cuanto a: humedad, limpieza, detectores de humo, extinguidores, etc.
ALCANCE
La vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones de archivos, sus procedimientos y políticas nos permitirá avanzar en ser un Centro modelo de orden y estructura en sus actividades, coadyuvando en la imagen de una Entidad con compromiso, organización y orden.





RECURSOS HUMANOS y TIEMPO DE IMPLEMENTACIÓN
[image: ]
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INDICADORES DE DESEMPEÑO
· Porcentaje de cumplimiento de las unidades administrativas en la elaboración del inventario, a través del Indicador de Archivos el cual es el siguiente:

	
Porcentaje de Expedientes actualizados del Archivo de Trámite
	No de Expedientes Activos Registrados según el Cuadro de Clasificación Archivística

	
	No de Expedientes Activos Totales



· Minutas de Comité. Las Minutas de Comité de Transparencia deberán estar debidamente firmadas y publicadas en la página del Centro de Investigaciones en Óptica, A. C., para su consulta.

· No de Transferencias primarias aprobadas.

	Porcentaje de Éxito en integración de requisitos para Transferencias Primarias

	Total de Solicitudes de Transferencia Primaria aprobadas en el Comité

	
	Total de Solicitudes de Transferencia Primaria presentadas al Comité




· Minutas de Sesiones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario. Las Minutas de Trabajo del Grupo Interdisciplinario deberán estar debidamente firmadas y publicadas en la página del Centro de Investigaciones en Óptica, A. C., para su consulta.
OBJETIVO 6. Cumplir con la atención en tiempo y forma de las obligaciones de transparencia a la cuáles está sujeto por normatividad la institución, propiciando la rendición de cuentas y la información clara y accesible a la ciudadanía.

[image: https://intranet.cio.mx/intranet/images/LderesCIO.jpg]ESTRATÉGIAS
6.1 Cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia. 
CCIONES
6.1.1 Revisar y Actualizar las descripciones de puestos de los responsables de Archivo de Trámite y responsables de carga de información en el SIPOT, Así como hacer las actualizaciones pertinentes de los oficios de designación. 
6.1.2 Bajo la perspectiva de transparencia y su íntima relación con el origen de esta en los archivos, vincular en coordinación con las unidades administrativas y de trámite la identificación de los expedientes involucrados en dichas obligaciones e identificar de acuerdo al Catalogó de Disposición Documental las series archivísticas relacionadas para su eficiente actualización. Incluir estas acciones dentro de la orden del día de las reuniones programadas de trabajo y seguimiento del PADA.
6.1.3 Actualización en la Plataforma Nacional de Transparencia de las obligaciones de transparencia en tiempo y forma. 
6.1.4 Transparencia Proactiva. El INAI, la SFP y el SNT, emiten la Guía de Transparencia Proactiva  con el objetivo de facilitar el proceso de postulación de prácticas de transparencia proactiva a nivel federal. Por lo anterior se buscará dar atención a la presente Guía, considerando los recursos y características de la Institución. 
ALCANCE
La vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia nos hará acreedor a una Institución transparente, objetiva, que es subsecuente en el ejercicio de la Rendición de Cuentas.
RECURSOS HUMANOS y TIEMPO DE IMPLEMENTACIÓN
[image: ]
INDICADORES DE DESEMPEÑO
· Índice Global de Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia. El Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Información INAI, hace un dictamen de verificación del cumplimiento de las obligaciones de transparencia, que conlleva a obtener un porcentaje en el índice mencionado. por lo que el porcentaje que la Institución maneja, deberá observarse y en su caso mantenerlo o mejorar.







CONCENTRADO DE INDICADORES 2019

· Porcentaje de cumplimiento de las unidades administrativas en la elaboración del inventario, a través de 2 revisiones semestrales aleatorias a los inventarios de las unidades de trámite para calificar el apego a las normas y políticas archivísticas. El porcentaje de cumplimiento alcanzado a diciembre del 2019 fue de 87%.

· Porcentaje de cumplimiento del Programa de Capacitación comprometido con el INAI.

	
Capacitación efectiva 
	Total de Constancias de acreditación

	
	Total de cursos programados



100% = 84/84 Reporte 2019
· Obtención de las ratificaciones de Refrendos de Institución y Comité de Transparencia 100% durante 2019, a partir del 2 de septiembre del mismo año.

· Minutas de Comité. Las Minutas de Comité de Transparencia deberán estar debidamente firmadas y publicadas en la página del Centro de Investigaciones en Óptica, A. C., para su consulta.

2 Sesiones Ordinarias 

· No de Transferencias primarias aprobadas.

	Porcentaje de Éxito en integración de requisitos para Transferencias Primarias

	Total de Solicitudes de Transferencia Primaria aprobadas en el Comité

	
	Total de Solicitudes de Transferencia Primaria presentadas al Comité



100% = 5/5 Reporte 2019

· El porcentaje de cumplimiento de las obligaciones de transparencia respecto a la Ley General de Transparencia es del 99.81%, mientras las obligaciones de transparencia de la Ley Federal y Fideicomisos se encuentran atendidas a 2019 a un 100%.







2. ADMINISTRACIÓN DEL PLAN

Para complementar el Plan Anual de Desarrollo Archivístico que estamos trabajando debemos integrar un proceso más estructurado que nos pueda dar más información y seguridad para la toma de decisiones y así reducir el riesgo de cometer errores. El proceso que utilizaremos es un análisis PNOA, el cual conlleva reforzar los puntos positivos, remediar los puntos negativos, aprovechar las oportunidades y apartar las amenazas.
ÁNÁLISIS PNOA
[image: ]

Es importante resaltar que en el desarrollo del PADA se puede presentar cambios o modificaciones, que en lo general serán reflejados en algunos movimientos de fechas por lo que al presentarse estas alteraciones se deberán valorar y ajustar en el Plan.










3. NORMATIVIDAD
· Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018. 
· Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 13 de mayo del 2014.
· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Diario Oficial de la Federación, 27 de enero 2017.
· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo del 2015.
· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Diario Oficial de la Federación, 13 de marzo de 2002.  
· Lineamientos para la creación y funcionamiento de los sistemas que permitan la organización y conservación de la información de los archivos administrativos del poder ejecutivo federal de forma completa y actualizada. 30 de octubre 2018
· Ley General de Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados. Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017
· Lineamientos para la creación y uso de sistemas automatizados de gestión y control de documentos, DOF 3 de julio 2015
· ACUERDO por el que se modifican las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Información, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en dichas materias. Última reforma Diario Oficial de la Federación 27 de julio de 2018. 
· “Criterios para la elaboración del Plan Anual de Desarrollo Archivístico”. AGN. Agosto 2014. 
· Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. 16 de marzo del 2016.
· Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administración Pública Federal y Anexo único. 15 de mayo del 2017.
· ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos. 4 de mayo de 2016.
· LINEAMIENTOS generales para la organización y conservación de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. 3 de julio de 2015.






	Coordinación de Archivos.
	      21



image1.jpeg




image2.png
{10

CENTRO DE INVESTIGACIONES
EN OPTICA. A.C.





image3.png
@




image4.png
op 2920




image5.jpeg
(e

RINDE PROTEST ‘*
EL DR. RAFAEL ESPINOSA LUNA
COMO DIRECTOR GENERAL DEL CIO

Periodo 2019 - 2024




image6.jpeg




image7.jpeg
P . il

@ Subsedes

centroDEvEsTIicones. Centro de Investigaciones en Optica
EN OPTICA, A.C.





image8.jpeg




image9.jpeg




image10.emf
Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

1 Capacitación

1.1 Programa de Capacitación

1.1.1

NombramientooratifacacióndelEnlacedeCapacitación

ante el INAI

EC y TSO

1.1.2

IntegrarelformatodeDeteccióndeNecesidadesde

CapacitaciónyelProgramadeCapacitaciónINAI2020

y su seguimiento

EC y CA

1.1.3

VerificarinformacióndecursosenlaspáginasdeWeb

delINAI,AGNySFPysolicitarlosprogramasde

capacitación que impartiran en 2020.

EC

1.1.4 Refrendar Reconocimiento Institución 100% capacitada EC

1.1.5

RefrendarReconocimientoComitédeTransparencia

100% capacitado

EC

Cronograma de Actividades Meses del Año
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

1.2

Reuniones deTrabajo conlas Unidadesde

Archivos de Trámite

1.2.1

Convocaryllevaracabo3ReunionesdeTrabajocon

los Responsables de Archivos de Trámite.

CA, RAC y RAT

1.2.2

DifunidrlasMinutasdeTrabajoyloscompromisos

establecidos en estas.

RAC

1.2.3

EstablecimentodePóliticasdeTrabajoInternasy

difundirlas para su conocimiento y atención

CA,RAC,RAT,RAH,

UC
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

2

Sensibilización y Difusión de los

Archivos

2.1 Campaña de Difusión 

2.1.1

Coordinar con el Departamento de

Comunicación la difusión vía correo

electrónico de estractos normativos

imaginizadosatendiendoalasobligaciones

y sanciones como servidores públicos

DCYDC y RAC

2.1.2

Reestructura y Difusiónde lasección

“Gestión Archivística”

DCYDC y RAC

2.1.3 Difusión del SIA con un GIF DCYDC y RAC

2.1.4

Oficio Unidades Administrativas-

documentacióndeactosquederivendel

ejercicio de las funciones y atribuciones

CA y RAC

2.1.5

ImpartirdostalleresenmateriadeLey

FederalyGeneraldeTransparenciayLey

General de Archivos

CA, RAC
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

3

InstrumentosdeControlyConsulta

Archivistica

3.1

Actualización de Instrumentos de

Control y Consulta Archivistica

3.1.1

Revisión y actualización de Fichas Técnicas 

de Valoración a 2020

CA, RAT, RAC y GI

Revisarquelainformaciónquereflejanlos

inventariosdelasunidadesdetrámitesea

congruenteconelCatalogódeDisposición,

CuadroGeneralyGuíaSimpledeArchivos

ysieselcasohacerlasmodificaciones

respectivas

RAC

3.1.2

Envíoparamodificacionesyaprobacióndel

CatálogodeDisposiciónGubernamentalal

AGN o en su caso oficio de continuidad.

CA y RAC

3.1.3

Llevar acabo la actualización de las

designaciones delos componentesdel

SistemaInstitucionaldeArchivosdela

Institución

CA, RAC, TUA, TSO

3.1.4

Manteneractualizadoslosinventariosde

Archivos de Trámite, Concentración e

Histórico y homogeneizar formatos 

RAT, RAC, RAH

3.1.5

Actualización de Inventarios de

Transferencia y Baja de archivo

documental

RAC

3.1.6

Formalizarlainformacióndelosindicadores

ATycorroborareintegrarnuevamentela

informacióndelalíneabasedeexpedientes

que se encuentran en expedientes

semiactivos en el Archivo de

Concentración.

CA, RAC, RAT, RAH, 

UC

3.1.7

Formalización y registro de Archivo

HistóricodelaEntidadanteelArchivo

General de Nación

CA, RAC y RAH
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

4

Organización Electrónica y

Automatización de Procedimientos

Archivisticos

4.1

DesarrollodeHerramientaInformatica

y Control y seguridad de la

Información Electronica

4.1.1

ReunirseconeláreadeTeleinformáticay

Sistemasparadarseguimientoaldesarrollo

deunaherramientaqueautomaticeuna

serie de procedimientos archivísticos.

Sistema Automatizado de Gestión

Documental

CA, RAC, DTyS

4.1.2

Seguimientoalaimplementacióndela

organización electrónica

CA, RAT, RAC, DTyS

4.1.3

ElaboracióndelProgramadePreservación

ySeguridadDigitalyPolíticadeGestiónde

DocumentosElectrónicos,valorarservicios

enlanubeparaseriesoexpedientes

específicos

CA, RAT, RAC, DTyS
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

5

Servicios,ProgramasyProcedimientos

Archiviticos

5.1

Transferencias Primarias, Bajas

Documentales y Préstamos

5.1.1 Difundir Instructivos Archivisticos CA, RAT y RAC

5.1.2 Revisar y Actualizar formatos Archivisticos CA, RAT y RAC

5.1.3

ConvocaralaventanadeTransferencias

Primarias y llevar a cabo el Proceso

CA, RAT y RAC

5.1.4

Revisar Información para posible Trámite de 

Bajas Documentales

CA, RAT y RAC

5.1.5

Ingresar la solicitud para el Trámite de Bajas 

Documentales

CA, RAT y RAC

5.1.6

Seguimiento de bajas documentales

pendientes de aprobación por el AGN

CA y RAC

5.1.7

InscripciónenelRegistro Nacionalde

Archivos del AGN

CA y RAC

5.2

Clasificación y Desclasificación de

Expedientes Reservados

5.2.1

ActualizacióndelIndice deEspedientes

Reservados,publicaciónenlapáginadel

CentroyenlaPNTenformatosabiertos.

(Art. 102, 109 del LGT y Art 14 de la LGA).

CA, RAT y TUA

5.3 Comité de Transparencia

5.3.1

LlevaracabolasSesionesdeComitéde

Transparencia.

CA, TOIC, DA, RAC
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

5.4 COTECAEF

5.4.1

Contactar con la representante del

COTECAEFelcalendariodereuniones

2020.

CA y RAC

5.4.2

ParticiparydarseguimientoalProyecto

Fortalecimiento y Actualización de los

Archivos del sector

CA y RAC

5.5 Unidad de Correspondencia

5.5.1

Integrarlanormatividadentornoala

UnidaddeCorrespondenciaydeterminarel

curso para su conformación

CA, RAC , SG

5.6 Grupo Interdisciplinario

5.6.1

LlevaracabolasSesionesdeTrabajo

Grupo Interdisciplinario

CA, RA y RAT

5.6.2

ElaboracióneIntegracióndelasReglasde

Operación del Grupo Interdisciplinario.

(Numeral Noveno Lineamientos AGN

30/oct/2018)

CA, RA y RAT

5.7 Protección de Datos Personales

5.7.1

Verificación de Tratamiento de Datos

PersonalesenlasUnidadesAdministrativas

mediante solicitud por oficio de la

Coordinación

CA, RAC, RAT y TUA

5.8

Condiciones de Seguridad y

Mantenimiento de los Archivos 

5.8.1

RevisióndelasCondicionesdeSeguridad

y Mantenimiento Físico de los Archivos.

RAC
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Acciones Descripción Responsable E F M A M J J A S O N D

6

Servicios, Programas y Procedimientos

Archiviticos

6.1

Cumplimiento a las Obligaciones de

Transparencia

6.1.1

RevisaryActualizarlasdescripcionesdepuestosdelos

responsablesdeArchivodeTrámiteyresponsablesde

carga de información en el SIPOT

CA, RAC, RAT, 

RCISIPOT y RH

6.1.2

VinculacióndelSIPOTconelSIAdelCentrocomentado

en las Reuniones de Trabajo de RAT

CA, RAC, RAT y TUA

6.1.3

SeguimientoalaactualizaciondelSIPOTbajolos

responsables de Archivo de Trámite

CA, RAC y RAT
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Puntos Positivos

a) Apoyo de los Altos Mandos.

b) Espacios Adecuados.

c) Personal  Asignado 

d) Presupuesto

e) Existencia de un Comité de 

Transparencia

f) Actitud proactiva del 

personal que  coordina la 

gestión de archivos.

g) Grupo Interdisciplinario.

Amenazas

a) No aprobación de una 

estructura para la 

gestión archivos..

b) Cambios  constantes en 

los lineamientos.

Oportunidades

a) Capacitacion

Accesible.

b) Impulso a las 

actividades   de 

Transparencia y 

Rendición de cuentas

c) Existencia de 

Normatividad para su 

aplicación.

Puntos Negativos

a) Desinterés por parte 

del personal.

b) Falta de capacitación.

c) Falta de difusión de la 

Actividad Archivistica

en el Centro

d) Falta de 

Comunicación


