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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
ANO 2023

CIATEQ A.C. CENTRO DE TECNOLOGIA AVANZADA

Querétaro, 2023

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de CIATEQ A.C. establece las
actividades a desarrollar durante el 2023 en cumplimiento con la normatividad
archivistica.
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CIATEQ A.C., Centro de Tecnologia Avanzada fue creado el 9 de hoviembre de 1978,
se constituyd como un Centro de Investigacion y Asistencia tecnica en el estado de
Queretaro con la participacion del gobierno federal representado por CONACYT.

Es un sujeto obligado al cumplimiento de la normatividad para la administracion publica
federal, razén por la cual requiere establecer un programa de acciones para que la
informacién se administre y se conserve en apego al Sistema Institucional de Archivos y
normatividad aplicable en materia de archivos.

La Ley General de Archivos establece en los articulos 23 al 26 la planeacion en materia
archivistica por lo que es una obligacién de la Coordinacion de Archivos elaborar y
ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en donde prevalece la
planeacién, administracion, organizacion, preservacion, conservacion y proteccion de
la documentacién que se genera en base de las funciones de CIATEQ A.C.
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA es una herramienta de tfrabadjo en
donde se plasman los objetivos y las actividades a realizar con el fin de obtener
resultados de mejora continua para la organizacion y gestion documental de los
archivos de CIATEQ A.C.

Las actividades que integran el PADA 2023, estdn orientadas bdsicamente a la
organizacion y el contfrol de archivos dando continuidad a la gestion documental de
anos anteriores estableciendo las siguientes prioridades:

° Cumplir con la hormatividad en materia archivistica.

° Contar con archivos de tramite y de concentracién organizados, controlados y
actualizados.

. Facilitar el acceso y consulta de los expedientes.

° Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes.
OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL.

Impulsar el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de CIATEQ, A.C para
implementar nuevas acciones de mejora y dar confinuidad a los procedimientos
archivisticos destinados a la organizacion y conservacion de la documentacion y asi
mismo dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley General de Archivo

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Gestionar los Nombramientos del personal para la integracion del Sistema
Institucional de Archivos de CIATEQ 2023

2. Actudlizar la conformacion de los hombramientos del personal que integra al
Grupo Interdisciplinario de Archivos de CIATEQ 2023
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3. Disenar e Implementar estrategias de difusion y capacitaciéon en normatividad
archivistica.

4. Actuadlizar los instrumentos de control y consulta archivistica del Centro.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Guia de Archivo.

5. Documentar e implementar los procesos archivisticos al interior de CIATEQ vy
continuar con la organizacion del Archivo de concentracion.
6. Depurar el Archivo de Concentracion.
PLANEACION

Para dar cumplimiento a lo establecido en la normativa en la materia de archivos y con
la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en este PADA, se considera en primera
instancia la participacion de los responsables de archivo de trdmite como apoyo dl
responsable del drea coordinadora de archivos para la actualizacion de los
documentos de control y consulta archivistica, para asegurar la organizacion de los
archivos de tramite.

En cuanto a los procesos archivisticos se continuard con la documentacion iniciada en
él 2022, para gestionar también el 2023, esta actividad serd coordinada por el
responsable del drea coordinadora de archivos, con el apoyo de las personds
involucradas en el fema de archivos dentro del Centro, para dar cumplimiento a uno
de los objetivos de este PADA

REQUISITOS - CAPACITACION

El coordinador de archivos deberd frabajar de la mano con los responsables de archivo
de trdmite, el responsable del archivo de concentfracion y con el grupo Interdisciplinario
de archivos de CIATEQ A.C. y todas aquellas personas involucradas en el tema de
archivos, con la finalidad de cumplir con los objetivos de capacitaciéon planteados en
el Programa de Capacitacion de Archivos lo cual también deberd de disefiar e
implementar estrategias internas como los son la difusion, comunicacién, publicidad.
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La realizacién de este programa de capacitacion en materia de archivos tiene como
base fundamental los siguientes articulos de la LGA:

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones

Fraccién |- Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos

Articulo 29. de las dreas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los fitulares
de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

A continuacioén, se detalla los nombres de los cursos en tema de archivo vy las dreas
responsables del Sistema integral de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de CIATEQ
A.C.

CIATEQ A.C._Programa de Capacitacion en Archivos 2023,

Respon | {=H ele]]

sable Respons @ sables

dela able del = de las Miembros
Unidad | Archive @ Unidad @ del Grupo

de de esde | Interdiciplin
Corres = Concent Archivo ario
Nombres de los cursos de ponde racién de
Capacitacion en temas de neia tramite
Archivo

Total de
persona

Coordina
-dor de
Archivos

Numero de personas

1 155 6

ano 2023 Meses

agosto /

febrero Abril / junio/ septiemb = octubre

enero ;
/marzo may.o Julio

Infroduccion a la Ley General il
de Archivos il
Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion

de Archivos e = == =
(’:::-_:‘;\
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Metodologia para el Disefio y
Formulacion de Sistemas de
Clasificacion y Ordenacion
Archivistica

Descripcion Archivistica

Metodologia para la
Valoracion y Disposicion
Documental

Gestlion documental de la
Administracion PUblica Federal

ALCANCE

El PADA es de aplicacion general para las unidades administrativas que integran el
Sistema Institucional de Archivos de CIATEQ, con el objeto de regular la gestion y
organizacion de archivos del Cenfro de cada una de las fases del ciclo vital del
documento implementando acciones que fortalecerdn la politica de fratamiento
documental y el cumplimiento.

ENTREGABLES (VER TABLA 1)

ACTIVIDADES (VER TABLA 1)

TABLA 1

Objetivo General

Impulsar el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de CIATEQ, A.C para implementar
nuevas acciones de mejora y dar continvidad a los procedimientos archivisticos destinados a
la organizacién y conservacién de la documentacion y asi mismo dar cumplimiento a las

obligaciones de la Ley General de Archivos
Objetivos Especificos Actividad o Actividades Entregables

e Redlizar la gestion
correspondiente para los
nuevos hombramientos de
las desighaciones o en su
caso las ratificaciones del
SIA.

1. Gestionar los Nombramientos del
personal para la integracién del Sistema
Institucional de Archivos de CIATEQ 2023

* |ntegracion del SIA
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2. Actudlizar la conformacion de los
nombramientos del personal que integra

correspondiente para los
nuevos nombramientos de

5 -~ .O.. H A T
. Acta de
actualizacion del
e Redlizar la gestion | Grupo

Interdisciplinario  de
Archivos.

al Grupo Interdisciplinario de Archivos de | las designaciones o en su o Reglas de
CIATEQ 2023 caso las ratificaciones del Operacioén
GIA e Calendario de
Sesiones

3. Disenar e Implementar estrategias de
difusién y capacitaciéon en normatividad
archivistica.

* Elaborar el Plan Anual de
Capacitacion

* Difundir entre el personal
del Centro, las
convocatorias de cursos
de capacitacion  gue
emite el AGN y el INAI
e Partficipar en las
reuniones de trabajo enfre
Cenfros CONACYT y AGN

e El Programa anudadl
de Capacitaciéon en
materia de Archivos.
* Reporte de avance
de cumplimiento al
PACA

e Constancias
acreditacion
Cursos

de
de

Readlizar reuniones de
trabajo con los
responsables de los

archivos de tramite para:
* La identificacion de las
atribuciones y funciones

e Cuadro General de

de cada drea. | Clasificacion

 |a Idenfificacion de | Archivistica (CGCA)
4. Actudlizar los instrumentos de control | Series documentales | o Catdlogo de
y consulta archivistica del Centro.  FElaborar las Fichas | Disposicion
Cuadro General de Clasificaciéon | Técnicas de Valoraciéon | Documental
Archivistica (CGCA) | Documentdl (CADIDO)

Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO) Guia de Archivo.

» Revisar la propuesta de
actudlizacién  de  los
insfrumentos de control y

 Guia de Archivo.
* Minutas de trabajo
con los responsables

consulta archivistica con | de archivo de

el Grupo Interdisciplinario | frdmite

» Gestionar asesorias con

el AGN para revisiones vy

consultas generales sobre

los Instrumentos

Archivisticos
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implementar los
interior de
CIATEQ y Continuar con la organizacién
del Archivo de concentracion

| O ciarec
° Redlizar los procesos
archivisticos bdsicos en
base a la: Identificacion | | Meitial da
(nisgrasion £e 08 rocedimientos de
expedientes series | P s
documentales) Orgqmzoqon dle
Clasificacion, Descripcion L

' " | (Concentrado)

Ordenacion y Valoracion
documentdl

» Supervisar el trabajo de
los responsables de
archivos de tramite, para
verificar que los inventarios

e |nventarios de las
dreas administrativas
y  sustantivas  del
centro.

° Caratulas de

6. Depurar el Archivo de Concentracion

: |dentificacion de
y expedientes se .
) Expediente
encuentfren debidamente
; o Caratulas de
actualizados y o s
) Identificacion de
organizados :
; .. | Cdja
* Promover |la redlizaciéon
de Transferencias
primarias
Gestionar framites de baja | « Documentos que
documentales acrediten estos

relacionados con:
e Documentacion de
apoyo administrativo.
¢ Documentaciéon de
comprobacioén

Administrativa inmediata.
»  Documentaciéon con
valores primarios

framites

TIEMPO DE IMPLEMENTACION / ACTIVIDADES (VER TABLA 2)
TABLA 2

Actividad o Actividades

Actividad 1. « Redlizar la
gestion correspondiente
para los nuevos
nombramientos de las
designaciones o en su
caso las ratificaciones
del SIA.

Meses del 2023

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
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Actividad 2. < Redlizar Ia
gestion correspondiente
para los nuevos
nombramientos de las
designaciones o en su
caso |as ratificaciones
del GIA
Actividad 3. ¢ Elaborar el
Plan Anual de
Capacitacion
Actividad 3.1 ¢ Difundir
entre el personal del
Centro, las
convocatorias de cursos
de capacitacion que
emite el AGN vy el INAI

o

CIATEDS

actonal de Ciencia y Trcnologls

Actividad 3.2 « Participar
en las reuniones de
frabajo entre Centros
CONACYTy AGN

Actividad 4. » Realizar
reuniones de trabajo con
los responsables de los
archivos de tr&mite para:
Actividad 4.1 ¢ La
identificacion de las
atribuciones y funciones
de cada drea.

Actividad 4.2 = La
Identificacion de Series
documentales

Actividad 4.3 ¢ Elaborar
las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental
Actividad 4.4 <Revisar la
propuesta de
actualizacion de los (e
instrumentos de control y
consulta archivistica con
el Grupo Interdisciplinario
Actividad 4.5 » Gestiocnar
asesorias con el AGN
pard revision es y
consultas generdles S b L
sobre los Instrumentos '
Archivisticos

Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México.
Tel: +52 (442) 211 2679 www.clateq.mx
(I

2023
Francisco
VIEEA



GOBIERNO DE
MEXICO @CON‘&CYT O ciaren

Actividad 5 ¢Realizar los
procesos archivisticos
bdsicos en base a la:
Identificacion
(Integracion de los
expedientes Series
documentales)
Clasificacion,
Descripcion, Ordenacion
y Valoracion
documental.

Actividad 5.1+ Supervisar
el frabajo de los
responsables de archivos
de framite, para verificar
que los inventarios y
expedientes se
encuentren
debidamente
actualizados y
organizados

Actividad 5.2 < Promover
la realizacion de
Transferencias primarias
Actividad é = Gestionar
tramites de baja
documentales
relacionados con:
Actividad é. 1
*Documentacion de
apoyo administrativo.
Actividad 6. 2
*Documentacion de
comprobacion
Administrativa inmediata.
Actividad 6. 3
*Documentacion con
valores primarios

Con base en el andlisis descrito con anterioridad, se considera el inicio de actividades
para el 01/02/2023 y conclusion de las mismas al cierre del presente ejercicio al dia
31/12/2023.

Av. del Retablo Mo. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México. JLo
Tel: 452 (442) 2112679  www.ciateq.mx FFﬂﬂCESCO

:: Al \\‘(‘\‘ ‘\“'G.‘ (:.:t W\ \\\ . 4 H/Jr\,t..;\;r_ G A \1(:“ ‘tjl'::]:- (:\_Q:- \\\@ . .”””‘Qj‘ih L‘: Al \\\ ™ L
NG S NS ENN NS N NS ERANG LI

- X b e e



% GOBIERNO DE a5 n
' MEXICO | %.‘*}CONACYT O ciAten

RECURSOS
Los recursos para la operacién de los archivos son los que se en listan a continuacion:

= RECURSOS HUMANOS

1. Elresponsable del Area Coordinadora de archivos.

2. Elresponsable de la Unidad de comespondencia.

3. Los responsables de las dreas o unidades de archivo de tradmite y del grupo
Interdisciplinario

4, Elresponsable de archivo de concentracion.

Servidores/as publicos/as de CIATEQ.

o

RECURSOS MATERIALES
Cajas de Carton
Equipo de computo
Papeleria

0 e — =

ADMINISTRACION DEL PADA

PLAN DE COMUNICACION

Contacto de Comunicacion de Archivos de CIATEQ A.C.

Direccion: San Agustin del Retablo 150, Constituyentes Fovissste, 76150 Santiago de
Querétaro, Qro. Teléfono 442 211 2600

Area de la Coordinacién C.P Brenda Isela Soto Herndndez
de Archivo Correo: bsoto@ciateq.mx
Responsable del Archivo de Monica Soto Sandate
Concentracién Correo: monica.soto@ciateq.mx

e Sellevardn a cabo reuniones de trabajo para revisar los avances y cumplimientos
establecidos en este PADA

e Se vigilaran las actividades realizadas en base al desarrollo de los procesos
archivisticos por los responsables de los archivos de tramite

Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro,, México.
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REPORTE DE AVANCES

= Reportes frimestrales de las actividades

»  Reporte de cumplimiento de los compromisos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 de CIATEQ A.C. Cenfro de Tecnologia Avanzada.

»  Evidencias fotogrdficas.

* Los avances y actividades de este programa de cumplimiento se estardn
reportando al Comité de Conftrol y Desempeno Institucional (COCODI) de CIATEQ

A.C.

PLAN DE GESTION DE RIESGOS

Este plan permite identificar cada uno de los riesgos de archivo y evaluar las
necesidades con la finalidad de controlar y dar seguimientos a las amendzas que
impliquen dar cumplimiento a los objetivos de este PADA

~Identificacion, andlisis y control de riesgos

Analisis Control
e No conocer la e Fortalecer con la
normatividad capacitaciéon a los
archivistica responsables del AT
o Retraso de las o Emitir acuerdos de
Recursos Humanos actividades para la cumplimientos en las
Integrantes del SIA y del actualizacién de  los reuniones de trabajo
Grupo Interdisciplinario instrumentos control y e Solicitar nuevas
consulta archivistica del designaciones
Centro. cuando sed
e Frecuentes cambios de necesario y fener el
rotacion de personal confrol  de  estos
nuevos
nombramientos,
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Inexistencia de un sistema
de gestién documental -
Archivos
SOFTWARE

ejor Naclonal de Cieacia y
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La produccién de
documentos
electronicos de CIATEQ,
AC. Haincrementado
de manera
considerable, ya que al
dia de hoy no fenemos
una herramienta
tecnoldgica que nos
permita tener un control
y dcceso conforme se
establece enlas
disposiciones de la Ley
General de Archivos

Realizar la
organizacion de la
informacion en
soporte electrénico
Gestionar los
seguimientos con el
AGN para la
adquisicion
SOFTWARE SAGA
Disminucién de la
documentacion fisica
y tener Control y
acceso controlado o
la documentacion
electrénica.

POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO IDENTIFICADOS.

o Infracciones establecidas en la LGA

e Dificultad para el control y acceso a la informacion
e Falta de Transparencia en la informacion

e Falta de incumplimiento al PADA

PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y DE OTROS DERECHOS QUE DE ELLOS DERIVEN,

Y APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

De dgcuerdo a lo sefalado en el Articulo 6 de la Consfitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, donde se menciona que “toda persona fiene derecho al libre acceso
a la informacién plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informaciéon e

ideas de toda indole por cualguier medio de expresidon”, CIATEQ A.C.

Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México.
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MARCO NORMATIVO.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e ey General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

e Criterios para elaborar el plan anual de desarrollo archivistico.

e Acuerdo gque fiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Piblica Federal y su
Anexo Unico.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso d
la Informacién PUblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

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

o Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones Aplicables
Al Archivo Contable Gubernamental.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Instructivo para el frdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundatrio.

e [nstructivo para el frmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

e Disposiciones Generales en materia de Archivo y Gobierno Abierto para la APFy
sU anexo Unico.

e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de fransferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fracciéon VI, de la Ley Generall
de Archivos.

Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México. Sr) 2023
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por la Area
Coordinadora de Archivos

C.P. Brenda Soto Herndndez.
Coordiagora de Archivos
CIATEQ A.C. Centifo de Tecnologia Avanzada

Y la responsable del Archivo de Concentracién las cuales estdn adscritas a la Direccion
Administrativa de CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada.

Jc«\m &}b g\

Lic. Monica Soto Sandate
Responsable del Archivo de Concentracion
CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada

Da visto bueno al presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, la persona
designada por el Titular Administrativo de la Institucidn para redlizar la revision y aprobacion del
mismo.

C.P Judr(quL}éI Oviedo Fuentes
Director Administrativo.
CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada

C.c.p. Dra. Marfa Guadalupe Navarro Rojero. Direclora General. CIATEQ A.C. Ceniro de Tecnologia Avanzada
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