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INTRODUCCION

El Programa Anual Archivistico 2022, establece las estrategias, técnicas y metodologias que
permiten mejorar los procesos y procedimientos en la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion y la documentaciéon con
posible valor histérico de la dependencia, asimismo, representa una herramienta de
planeacién y evaluacion que integra un conjunto de actividades, acciones y la asignacion de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Agencia
Espacial Mexicana (AEM).

La AEM busca la validacion por parte del Archivo General de la Nacién, del Catalogo de
Disposicion Documental lo que permitira de manera oficial contar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y los sus inventarios documentales actualizados y disponibles.

Como parte de las ventajas que proporciona el Programa Anual Archivistico se mencionan
las siguientes:

e Permite integrar e identificar los expedientes para su registro en el Sistema
Automatizado de Archivos de la AEM;

e Facilita la gestion administrativa al interior de las unidades administrativas de la AEM;

e Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar duplicidades
documentales;

e Con la participacion del Grupo Interdisciplinario, se elaborardn y mantendran
actualizadas las fichas técnicas de valoracion documental, para el establecimiento de
la codificacion por serie documental, su descripcion, el establecimiento del marco
normativo, la descripcion de las actividades y la definicibn de los valores
documentales conjuntamente con los plazos de conservacion tanto en el archivo de
tramite como en el archivo de concentracién, asi como la formalizacion por parte de
los responsables y duefios de la documentacién, entre otros aspectos.

1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1.1 Marco de referencia

El programa anual archivistico de la Agencia Espacial Mexicana (AEM), se elabora con
apego a los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccién lll, de la Ley General de Archivos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018 y vigente a partir del 15 de junio
de 2019 vy a la letra dice:
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Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
gue de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacibn en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
altimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecuciéon de dicho programa.
Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

[ll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual,

El Programa Anual Archivistico permitird que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y el Catalogo de Disposicion Documental, se encuentren alineados y actualizados a las
funciones y atribuciones de los Organos y Unidades Técnicas y Administrativas de la AEM,
asi como desarrollar y operar el sistema automatizado de archivos de la AEM para registrar,
organizar y conservar la documentacion, lo que permitira fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de la AEM.

1.2 Antecedentes y Problematica

En octubre del afio 2018, se present6 ante el Archivo General de la Nacion el Catalogo de
Disposicion Documental cuyo resultado no fue favorable para la institucion, en virtud de que
no se autorizo su validacion.

Por lo anterior y con el objetivo de lograr la validacion del Catalogo de Disposicién
Documental, es importante llevar a cabo la revision y en su caso la actualizacion de las fichas
técnicas de valoracién documental con el apoyo de los responsables de archivos de tramite,
las areas generadoras y el Grupo Interdisciplinario de valoracion documental, para realizar la
alineacion de las series documentales.
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Por otro lado, es importante desarrollar y operar un Sistema Automatizado de Archivos de la
AEM, que permita cumplir con los requisitos para la administracion archivistica en lo que
corresponde al registro de los expedientes activos en los archivos de tramite e incorporar las
transferencias primarias para cubrir el ciclo de la documentacion, es decir desde la
produccion del documento hasta la conservacion precautoria en el archivo de concentracion.

1.3 Justificacion

Como parte fundamental de la AEM, el manejo y conservacidbn de sus registros que
evidencian sus resultados y operacion se requiere contar con un adecuado y estructurado
sistema de archivos, en cualquier medio, siendo que para cumplir con dicho aspecto para la
AEM es de vital importancia contar con un Programa Anual Archivistico que, de manera,
planeada y ordenada, establezca las acciones que se realizaran en cada afio.

Conforme se mencioné anteriormente, la AEM no ha obtenido la aprobacion del AGN a sus
instrumentos de control y consulta, motivo por el cual para el presente afio, el beneficio
fundamental que se busca es lograr dicha autorizacién, con la finalidad de formalizar su
implementacion en todas las unidades administrativas que integran la entidad, conforme a la
normatividad aplicable.

Es importante identificar las series documentales, fijar los periodos de vigencia en los
archivos de tramite y concentracion, la clasificacion de la informacién y la disposicion de los
documentos producidos y recibidos por las unidades administrativas y sustantivas de la
entidad una vez concluidos sus valores primarios.

Llevar el control de las transferencias primarias que lleven a cabo los responsables de los
Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion de la entidad y hacer la valoracién de los
documentos que deban conservarse como memoria histérica y realizar la transferencia
secundaria al archivo historico.

1.4 Objetivos
Objetivo General
El Sistema Institucional de Archivos de la AEM, debera instrumentar y coordinar los archivos
de tramite y el archivo de concentracion, ademas, de contar con la estructura documental

acorde con las actividades comunes y sustantivas que reflejan la esencia de la entidad, a
través de los instrumentos de control y consulta archivista, cuidando que la informaciéon que

Ricard
2 Flores
n

Aiio de Mﬂgo



COMUNICACIONES AEM

contengan sus archivos sea el reflejo de su historia, con base en los principios
fundamentales de transparencia y rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos

Coordinar las acciones de los archivos de tramite que cada uno de los Organos y
Unidades Técnicas y Administrativas de la AEM, mediante la integracion y
organizacion de los expedientes que cada area produzca, use y reciba, asegurar la
localizacién y consulta de expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales, resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, elaborar los instrumentos de control archivistico, realizar las transferencias
primarias al archivo de concentracion.

Coordinar la operaciéon del Archivo de Concentracion a fin de conservar los
expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Apoyar a los Organos y Unidades Técnicas y Administrativas de la AEM en la
administracion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades en el ejercicio de funciones en materia archivistica.

1.5 Planificacion

Para alcanzar los objetivos planteados, es necesario establecer una comunicacién constante
con los responsables de los archivos de trdmite y concentracibn para monitorear y dar
cumplimiento a las siguientes actividades planificadas:

Actualizar la integracion de los responsables del Sistema Institucional de Archivos de
la AEM;

Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica de la AEM;
Seguimiento al proceso de organizacién y mantenimiento de los archivos de tramite y
concentracion y apoyar al Comité de Transparencia de la AEM,;

iv.  Capacitacion del personal involucrado en el proceso de organizacion y mantenimiento
de los archivos.
Ver anexo 1
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1.6 Recursos Materiales

Cada unidad administrativa provee a sus areas de trabajo la papeleria necesaria para el
desarrollo de sus actividades, la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, es
la encargada de proporcionar, ademas de la papeleria normal, aquellos materiales
especializados para la conservacion fisica de los documentos y facilitar su organizacion.

Entre los recursos materiales y tecnolégicos que se tienen contemplados, se encuentra la
actualizacion de los equipos de cémputo, en virtud de que resguardan entre otros aspectos,
la documentacion activa y semiactiva de los diferentes Organos y Unidades Técnicas y
Administrativas, asi como los inventarios generales que genere el archivo de concentracion y
del acervo con posible valor histérico de la Institucion.

1.6 Recursos Humanos

La Direccion de Administracién, es el area que se encarga exclusivamente de dar
cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VI “Del area coordinadora de archivos”, articulo
27 y 28 de la Ley General de Archivos y su estructura organizacional es la siguiente:

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Director de Administracién Mtro. Lépez Cardiel Francisco

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley General de Archivos, el
Sistema Institucional de Archivos de la AEM, el cual debe integrarse por un area
coordinadora de archivos, ademas de las areas operativas siguientes: de correspondencia,
archivo de tramite por area o unidad, archivo de concentracion y archivo historico.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Area Coordinadora de Archivos

Coordinador de Archivos Mtro. Lépez Cardiel Francisco
Areas operativas

Correspondencia Hernandez Fuentes Jemily Guadalupe

Archivo de tramite, por area o unidad Se describen en el siguiente apartado

Archivo de concentracion Mtro. Gabriel Pérez Reyes

Archivo histérico Art. 33 de la Ley General de Archivos, no se
cuenta y serd transferido al Archivo General de
la Nacién
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ARCHIVO DE TRAMITE, POR AREA O UNIDAD AMINISTRATIVA

Direccién General
Coordinacién General de Formacion de Capital
Humano en el Campo Espacial
Coordinacién General de Investigacién Cientificay
Desarrollo Tecnolégico Espacial
Coordinacion General de Desarrollo Industrial,
Comercial y Competitividad en el Sector Espacial
Coordinacién General de Asuntos Internacionales y
Seguridad en Materia Espacial
Coordinacion General de Financiamiento y Gestion de
la Informacién en Materia Espacial
Direccion de Difusion y Relaciones
Interinstitucionales
Direccion de Gestion de la Informacion en Materia
Espacial
Gerencia de Néminay Prestaciones
Gerencia de Desarrollo Humano

Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Gerencia de Recursos Financieros
Gerencia de Contabilidad
Gerencia de Transparenciay Acceso a la Informacién

Direccion de Asuntos Juridicos Direcciéon de
Vinculacién

Echaide Navarro Verania
Cerezo Ruiz Esparza Alejandra

Vazquez Torres Fabiola
Macias Valencia Maria Fernanda
Santos Romero Gabriela
Favila Avila Maria Alejandra Guadalupe
Flores Juarez Elsa Patricia
Ortega Juérez Giovanna

Mata Manriquez Christian Jesus

Luna Pavén Jacqueline
Elias de los Santos Elizabeth
Pérez Reyes Gabriel

Sanchez Hernandez Juan Carlos
Calderén Morquecho Maria del Carme
Hernadndez Fuentes Jemily Guadalupe

Consuelo Dolores Berenice

De conformidad al articulo 50 de la Ley General de Archivos, la AEM ha integrado el grupo

interdisciplinario, integrado por los titulares de:

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Juridico

Planeacion y/o mejora continua
Coordinador de Archivos
Tecnologias de la Informacidn
Unidad de Transparencia
Organo Interno de Control

Las areas o unidades administrativas productoras de
lainformacién

Consuelo Dolores Berenice
Cervantes Maldonado Claudia

Lépez Cardiel Francisco

Gonzéalez Canchola Jorge Angel
Hernandez Fuentes Jemily Guadalupe

Quiroz Rodriguez Maria Cristina

Jiménez Corona Socorro

Todas las mencionadas en el rubro de unidades
administrativas

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos Yy procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
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administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catélogo de disposicion documental.

1.6 Tiempos de Implementacion

Ver anexo 2

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

El presente documento de conformidad con lo establecido en el Articulo 28 fraccion lll, de la
Ley General de Archivos, serd sometido a consideracion del Titular de la Agencia Espacial
Mexicana.

2.1 Comunicacién y reporte de avances

La Coordinacién de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones
de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas, realizando el registro de expedientes activos y las transferencias
primarias, tanto en los Organos y Unidades Técnicas y Administrativas.

2.2 Planificacion del control de riesgos

De conformidad en lo dispuesto por el Articulo 25 de la Ley General de Archivos, el programa
debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, esto, en caso de no concretarse el
100% de las actividades planificadas, se cuenta con la identificacion y control de riesgos para
reducir su impacto negativo:

Actividad Planificada

Identificacion de Riesgos

Control de Riesgos

1. Actualizar la integracion de

Como consecuencia de la rotacion

De conformidad al Articulo 21 de

los responsables del | del personal y a la designacion de | la Ley General de Archivos, se
Sistema Institucional de | /oS nuevos titulares, una vez | cuenta con el Directorio
Archivos de la AEM. autorizada la nueva estructura | Actualizado de los responsables
organizacional, se actualizaran los | del archivo de tramite y del Grupo
nombramientos de los | Interdisciplinario de Valoracion
responsables de los archivos de | Documental.
tramite.
2. Actualizacion de los | Desconocimiento por parte de los | Se  cuente con la version
instrumentos de control y | huevos responsables del archivo | preliminar ~del  Catalogo de

de tramite de las series

Disposicion Documental con la
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consulta archivistica de la
AEM

documentales que conforman su
estructura documental.

retroalimentacion  del  Archivo

General de la Nacion.

3. Seguimiento al proceso de
organizacion y
mantenimiento  de  los
archivos de tramite vy
concentracion y apoyar al
Comité de Transparencia
de la AEM.

No cumplir con el ciclo vital de la

documentacion desde la
produccion de un documento
hasta su destino final o de

conservacion historica.

Con los nombramientos de los
responsables de los archivos de
tramite, se fomentara, a través de
la Coordinacion de Archivos, la
organizacién y conservacion de
sus expedientes en sus areas de
trabajo, y por su parte el archivo
de concentracion realizar la
recepcion de las transferencias
primarias.

4. Capacitacién del personal
involucrado en el proceso
de organizacion y
mantenimiento  de  los
archivos.

Falta de los recursos
presupuestales para realizar los
cursos de capacitaciébn vy
certificacion.

Invitacion a las unidades
administrativas para tomar los
cursos gratuitos impartidos por el
INAI en su plataforma virtual
relativos a la organizacion vy
mantenimiento de los archivos.
Asesoria permanente en la
organizacién y mantenimiento de
los archivos de tramite por parte
de la Coordinacién de Archivos de
la AEM y envio de la

2.2.1 Monitoreo y control del Riesgo

Amenaza

Actividades
impactantes

Nivel de Impacto

Estrategias

Recursos Tecnolégicos

Seguimiento a los
avances en el registro de
expedientes en las
Unidades
Administrativas.

Deteccion de los
vencimientos en los
tiempos de guarda de la
documentacion que se

encuentra en los
archivos de tramite de
las Unidades

Administrativas.

Involucramiento de la
Unidad de Tecnologias
de la Informacion vy
Comunicaciones para
asegurar el resguardo y
actualizacibn de los
Sistemas que soportan el
registro y administracion
de los expedientes.

Realizar las gestiones
para la actualizacion del
equipo de cémputo del
area.

Contar con un equipo de
cémputo disponible para
la realizacion de
transferencias primarias
y consulta de inventarios

y
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documentales para el
apoyo de los usuarios.

Recursos Humanos

Asesoria a los
responsables y personal
involucrado en los
archivos de tramite de
las Unidades
Administrativas.

Recepcién en el archivo
de concentracion
(transferencias
primarias).

Coordinar las bajas del
desecho de papel de
archivo de las Unidades
Administrativas.

Gestionar las  Bajas
documentales ante el
Archivo General de la
Nacion.

Alto

Designacion por parte de
los titulares de las
Unidades Administrativas
de los responsables de
los archivos de tramite y
concentracion.

Comprometer a los
responsables designados
para el cumplimiento de
las funciones
establecidas en Ley
General de Archivos, a
través de comunicados y
asesorias permanentes.

Mantener el servicio
durante el afio del
archivo de concentracion
para la recepcion de las
transferencias primarias,
consulta de expedientes
y apoyo para las bajas
del desecho de papel de
archivo.

Recursos Financieros

Capacitacibn de los
responsables ylo
personal involucrado en
los archivos de tramite
de las Unidades
Administrativas.

Capacitacion de los
responsables ylo
personal involucrado en
los archivos de tramite y
concentracion.

Alto

Tomar los cursos
gratuitos impartidos por
el INAI en su plataforma
virtual relativos a la
organizacion y
mantenimiento de los
archivos.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento del Servicio de Intercambio de Correspondencia Gubernamental.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 16 de marzo de 2016.
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