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ANO 2025

CIATEQ A.C. CENTRO DE TECNOLOGIA
AVANZADA

Querétaro, 2025

Coordinacion de Archivos

El Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se presentara ante el Grupo Interdiciplinario de
Archivos y el Comité de Transparencia
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ANTECEDENTES

El CIATEQ, Centro de Tecnologia Avanzada ha logrado avances significativos en los
ultimos 3 afios, en la materia y cumplimiento archivistico con la finalidad de seguir
trabajando en acciones de mejora y actualizaciones en la organizacion documental
y formar una cultura Archivistica al interior de CIATEQ.

Por lo anterior, y con fundamento en el capitulo V CAPITULO V DE LA PLANEACION
EN MATERIA ARCHIVISTICA en los articulos 23, 24, 25, 26 de la Ley General de
Archivos, esta Coordinacion de Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025, el cual contiene los elementos de planeacion, organizacion
y cumplimiento para el desarrollo de los archivos, bajo un enfoque administrativo y
de cumplimiento normativo

¢ Nivel estructural
¢ Nivel Documental
e Nivel Normativo

En la siguiente tabla se describen los antecedentes y problematica de cada uno de
los niveles establecidos y bajo los cuales se realizar el presente plan archivistico:

Nivel Problematica \

Nivel Infraestructura: en cuanto infraestructura el Centro cuenta con

estructural espacios destinados y suficientes para la conservacion documental, lo
unico que se estaria requiriendo seria una reorganizar y reubicaciéon de
la documentacién para un mejor control y consulta.

Nivel Revisién y actualizacion de Inventarios de AT y AC, de acuerdo con
Documental la normatividad vigente.
Nivel Actualizar y aprobar Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
Normativo Internos del Centro

JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos de CIATEQ Centro de Tecnologia Avanzada,
elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con la finalidad de mejorar los
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procesos y procedimientos para la administracion, organizacidon y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracién y es una herramienta de
trabajo en donde se establecen los objetivos y las actividades a realizar con el fin de
obtener resultados de mejora continua para la gestion documental de los archivos
de CIATEQ A.C.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.

Dar continuidad y concluir los objetivos 1 y 2 del ejercidé 2024, y realizar nuevos
objetivos destinados a la organizacion y conservacion de la documentacion que
generan los archivos de tramite y una reorganizacion del archivo de concentracion
de CIATEQ A.C. conforme a la normatividad vigente archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Concluir en el primer trimestre con la elaboracién, y aprobacion de
lineamientos de organizacion y control archivistico, asi como con su
publicacién

2. Concluir ante el Archivo General de la Nacion el proceso de baja documental
contable autorizada por la SHCP.

3. Tramitar bajas de documentos de comprobacién administrativa inmediata y
de documentacién de apoyo informativo.

4. Reorganizacién de los Archivos de tramite y de Concentracion, una vez
concluido con los objetivos 1,y 2

5. Actualizar y controlar los inventarios de los archivos de tramite y de
concentracién

6. Integrar el Inventario general de documentos de archivo hasta el 2025

7. Continuar con las Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
CIATEQ y actualizacion de Capacitacion
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PLANEACION
Para la implementacién del PADA 2025 se requiere documentar las acciones a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa en la materia y alcanzar los objetivos

planteados en el PADA.

La Coordinacién de Archivos de CIATEQ se mantendrd en comunicacién con las areas del
SIA para dar cumplimiento a lo establecido en este PADA.

En el tema de capacitacién, se continuara promoviendo entre los responsables de archivo
de tramite, el responsable de archivo de concentracion, miembros del comité de
transparencia y en general a las personas involucradas con el tema de archivos en el
Centro. Y se considerara la capacitacion en linea que ofrece el Archivo General de la
Nacion y el INAI en materia de archivos

Se anexa el Programa de Capacitacién de Archivos 2025

REQUISITOS - CAPACITACION

Anexo (Cuadro)
CIATEQ A.C._ Programa de Capacitacién en Archivos 2025.
CIATEQ A.C._ Programa de Capacitacién en Archivos 2025

Cordinador Responsable Responsabl Responsab Miembros
de Archivos de la Unidad e del ledela del Grupo
de Archivo de Unidades PP T
Nombres de los Corresponden Concentrac de Archivo Interd!uplln
cursos de cia i6n de tramite ario
Capacitacion en
temas de Numero de personas
Archivo 1 1 1 15 3
Total de Personas 21
Ene- MaR Abr- Jun Jul - Sep Oct - Dic Capacitacion
Extra
Tramite de 2 1 3
Dictamen de
Destino Final,
Bajas
Documentales 'y
Transferencia
Secundarias
Lineamientos 5 5 5

parala
Organizaciony
Conservacion de
Archivos
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Metodologia 5 5 5
para el Disefio y

Formulacién de

Sistemas de

Clasificacion y

Ordenacion

Archivistica

Metodologia 5 5 5
parala

Valoraciony

Disposicion

Documental

Valoracion 1 1 1
Documental y

Grupo

Interdisciplinario

Organizacién de Servidores

los arc’hiyos publicos de

electrénicos CIATEQ
ALCANCES

El PADA 2025 es aplicable para las unidades administrativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos de CIATEQ, con el objeto de regular la gestion y
organizacién de archivos del Centro y continuar con los objetivos del 2024.

ENTREGABLES (VER TABLA 1)

Objetivos Actividad o Actividades Entregables

Concluir en el 1) Definir 'y elaborar  criterios % Lineamientos

primer trimestre institucionales en materia de % Publicacién en portal interno
con archivo de CIATEQ

elaboracién, y 2) Revision por la parte del drea de

aprobacién de Coordinacién de Consulta vy

lineamientos de Asuntos Normativos de CIATEQ

organizaciéon y 3) Someter a aprobacién ante el

control Grupo Interdiciplinario de

archivistico. Y su Archivos

publicacién 4)  Capacitar al personal

responsable de los archivos de
frémite y al personal de CIATEQ,
para el uso de este documento
5) Publicar Lineamientos de
Organizacién y control en la
pdgina interna del CIATEQ
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2. Concluir con el 1) Continuar con el tfrdmite de baja « Dictamen de Baja
proceso de las documental contable ante el Documental
bajas Archivo General de la Nacién % Liberacidn de espacio en
documentales 2) Readlizar tramite de Convenio de archivo de Concentraciéon
contable donacién de papel ante la <« fotografias
avtorizada por CONALITEG cuando se encuentre
la SHCP ante el autorizado por el AGN

Archivo General
de la Nacién

3. Tramitar bajas 1) Identificar la documentacion con « Dictamen de Bajas
de documentos valor de apoyo informativo y de Documentales
de apoyo inmediato % Liberacién de espacios en las
2) Capacitar al personal interno dreas administrativas

comprobacion

ara identificacion y clasificacion % fotografias
administrativa para identificacion y clasificac grafi

de este valor

inmediata y de 3) Coordinar la  ejecucidén y
documentacién organizacion de la
de apoyo documentacién de los archivos
informativo. de framite

4) Realizar inventarios

correspondientes a la informacién
de apoyo informativo y de apoyo
inmediato

5) Promover las bajas documentales
de este valor documental, ante el
Grupo Interdiciplinario de
Archivos de CIATEQ

6) Notificar y someter a aprobacién
ante Grupo Interdiciplinario de

Archivos
4. Reorganizacion 1) Restauracién de lugares % Control de Consulta
de los Archivos 2) Integrary organizar expedientes % Base de Datos
de trdmite y de 3) Coordinar actividades de % Capacitacion
Concentracion, clasificacién y de identificaciéon
una vez
concluido con
los objetivos 1, y
2
5.  Actualizar y 1) Reacomodo de la % Control de Consulta
controlar los documentacién en el Archivo de < Base de Datos
inventarios de Concentracion.
los archivos de 2) Realizar las fransferencias
tramite y de primarias al Archivo de
concentracién Concentracién
3) Trabajar con los archivos de
frémite para revisar los inventarios
que poseen
6. Integrar el 1) Integracion vy revision de los % Inventario General de CIATEQ
Inventario inventarios de los archivos de
general de framite
documentos de 2)  Asegurar la consulta y
archivo hasta el localizacién de los expedientes
2025
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7. Continuar con 1) Convocar y readlizar reuniones % Actas Ordinarias y
las  Reuniones ordinarias y extraordinarias Extraordinarias
del Grupo 2) Promover la capacitacién en el % Constancias de
Interdisciplinario Grupo Interdiciplinario de Capacitaciéon
de Archivos de Archivos
CIATEQ y 3) Promover y autorizar bajas
actualizacién documentales de valores
de primarios y de valores de apoyo
Capacitacién administrativo 'y de  apoyo
inmediato

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

Actividad o Actividades Tiempo de implementacién
JIJ|AlS N
M|iujulg|(e|O|o|D
Aio 2025 ay|n|l|o|p|ct| v |ic
Definir y elaborar criterios institucionales en materia de archivo

Revision por la parte del drea de Coordinacién de Consulta y
Asunfos Normativos de CIATEQ

Someter a aprobacién ante el Grupo Interdiciplinario de Archivos

Capacitar al personal responsable de los archivos de trdmite y al
personal de CIATEQ, para el uso de este documento

Publicar Lineamientos de Organizacién y control en la p&gina
interna del CIATEQ

Continuar con el trdmite de baja documental contable ante el
Archivo General de la Nacién

Realizar tramite de Convenio de donacién de papel ante la
CONALITEG cuando se encuentre autorizado por el AGN
Identificar la documentacién con valor de apoyo informativo y de
apoyo inmediato

Capacitar al personal interno para identificacion y clasificacion
de este valor

Coordinar la ejecucién y organizacion de la documentacion de
los archivos de tramite

Realizar inventarios correspondientes a la informacién de apoyo
informativo y de apoyo inmediato

Promover las bajas documentales de este valor documental, ante
el Grupo Interdiciplinario de Archivos de CIATEQ

Notificar y someter a aprobacién ante Grupo Interdiciplinario de
Archivos

Restauraciéon de lugares

Integrar y organizar expedientes

Coordinar actividades de clasificacion y de identificacion
Reacomodo de la documentacién en el Archivo de
Concentracién.

Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentraciéon

Trabajar conlos archivos de trdmite para revisar los inventarios que
poseen

Integracién y revisidn de los inventarios de los archivos de tramite
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Asegurar la consulta y localizacién de los expedientes

Convocar y realizar reuniones ordinarias y extraordinarias

Promover la capacitacion en el Grupo Interdiciplinario de
Archivos

Promover y autorizar bajas documentales de valores primarios y
de valores de apoyo administrativo y de apoyo inmediato

RECURSOS
Los recursos son necesarios para la operacién de las actividades determinando el
tipo de los archivos son los que se en listan a continuacion:

RECURSOS HUMANOS
El responsable del Area Coordinadora de archivos.
El responsable de la Unidad de correspondencia.

whnNn =

Los responsables de las areas o unidades de archivo de tramite y del grupo
Interdisciplinario

. Elresponsable de archivo de concentracion.

5. Servidores/as publicos/as de CIATEQ.

= RECURSOS MATERIALES
Cajas de Cartdn

2. Equipo de computo

3. Papeleria

ADMINISTRACION DATOS DE CONTACTO

PLAN DE COMUNICACION

Direccién: San Agustin del Retablo 150, Constituyentes Fovissste, 76150
Santiago de Querétaro, Qro. Teléfono 442 211 2600 y 444 824 03 10

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

202 5 Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México.
Ano de Tel: +52 442 211 2679 www.ciateq.mx

La Mu]er ﬁ

Indigena




CienciayTecnologia | @ ciareo

Secretaria de Ciencia, Hum a e Innovacién

REPORTE DE AVANCES

» Reporte de cumplimiento de los compromisos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 de CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada.

= Evidencias fotograficas.

» Los avances y actividades de este programa de cumplimiento se estaran
reportando al Comité de Control y Desempefio 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 amenazas que
impliquen dar cumplimiento a los objetivos de este PADA

POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO IDENTIFICADOS.

e Infracciones establecidas en la LGA
o Dificultad para el control y acceso a la informacién
e Falta al Derecho al acceso a la informacién publica

PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y DE OTROS DERECHOS QUE DE ELLOS
DERIVEN, Y APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, donde se menciona que “toda persona tiene derecho al libre acceso a
la informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas
de toda indole por cualquier medio de expresion”

MARCO NORMATIVO.

Con fundamento en la Ley General de Archivos en los articulos 23, 24. 25, 26 sobre la
planeacion en materia archivistica, y con atencién a la normatividad vigente en
materia de transparencia.

Se revise y se aprueba el presente Programa para su implementacién y publicacion
correspondiente.
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 fue elaborado
por la Area Coordinadora de Archivos

e

C.P. Brenda ﬁfg Soto Hernandez.
Coordinadora de Archivos
CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada

Y la responsable del Archivo de Concentracion adscrita a la Direccién Administrativa
de CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada.

o6

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

C.c.p. Dra. Maria Guadalupe Navarro Rojero. Directora General. CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada
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