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PADA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
ANO 2024

CIATEQ A.C. CENTRO DE TECNOLOGIA AVANZADA

Querétaro, 2024

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establecen las acciones,
estrategias y actividades a desarrollar durante el ano 2024 en materia de administracion de
archivos y gestion documental en CIATEQ A.C. Cenfro de Tecnologia Avanzada
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MARCO DE REFERENCIA.
ANTECEDENTES

A partir del ano 2018 CIATEQ A.C. Cenfro de Tecnologia Avanzada, como sujeto obligado
a dar atenciéon y seguimiento a la Ley General de Archivos, a partir de esta fecha se ha
dado a la tarea de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, y asi como de coordinar las actividades
entre las areas del Sistema Institucional de archivos de CIATEQ A.C.

En anos anteriores se han implementado estrategias, acciones y planes de frabajo para
desarrollar e implementar una correcta organizacion documental.

El presente plan estd disenado acorde a las necesidades de este Centro para el presente
ejercicio, y con base en los criterios para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Archivo General de la Nacidon mediante la identificacion de los tres niveles
establecidos los cuales se en listan a continuacion:

e Nivel estructural

e Nivel Documental
e Nivel Normativo

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

Nivel Problemdtica |
Nivel Organizacion: Es necesario mantener una comunicacion fluida para
estructural tener un mejor aprovechamiento de las herramientas con las que

cuanta el Centro para dar cumplimiento a la normatividad
archivistica

Infraestructura: en cuanto infraestructura el Centro cuenta con
espacios destinados y suficientes para la conservacion documental,
lo Unico que se estaria requiriendo seria una reorganizar y reubicacion
de la documentacién para un mejor control y consulta.

Recursos Humanos: Es necesario crear un plan de capacitacion
estratégico

en el cual se adquieran conocimientos en materia archivistica para
dar cumplimiento a los objetivos plasmados en este programa
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CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

Nivel Actualmente CIATEQ cuenta con instrumentos de Control archivistico
Documental fales como
e Cuadro general de clasificacion archivistica

e Catdlogo de disposicion documental (CADIDO) vigente, el
cual, fue aprobado
por el Archivo General de la Nacion desde el ano 2014

Falta de actualizacién de los instrumentos de control archivistico
Falta de Organizacion documental electréonica (Sistema de Gestion
Electronico)

Revisidon y actualizacion de Inventarios de ATy AC, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Nivel Actualizar y aprobar Manuales de Organizacion y Procedimientos
Normativo Internos del Centro

JUSTIFICACION

CIATEQ A.C. como un centro socialmente responsable estd comprometido con la atencidén
a la legislacion que rige a nivel ejecutivo, por lo que la elaboraciéon de este Programa de
desarrollo archivistico se basa a partir del articulo 6° constitucional del derecho universal de
Acceso a la informacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024 es una herramienta de trabajo en
donde se establecen los objetivos y las actividades a realizar con el fin de obtener resultados
de mejora confinua para la gestion documental de los archivos de CIATEQ A.C. Ademds,
las actividades que integran a este PADA 2024, estdn orientadas a la organizacion y el
control de archivos de anos anteriores y posteriores estableciendo las siguientes prioridades:

. Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

. Contar con archivos de trdmite y de concentracién organizados,
confrolados y actualizados.

. Facilitar el acceso y consulta de los expedientes

. Realizar herramientas que faciliten el frabajo de los procesos
archivisticos

J Coordinar actividades de mejora en la gestion documental

. OBIJETIVOS
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OBJETIVO GENERAL.

Implementar acciones para mejorar y dar continuidad a los procedimientos destinados a la
organizacion y conservacion de la documentacidbn que generan las unidades
administrativas de CIATEQ A.C. conforme a la normatividad vigente archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Continuar y promover bajas documentales conforme la normatividad aplicable, de los
documentos que vencieron sus plazos de conservacion y su valor documental, en el
archivo de concentracion de este centro y también bajas de documentacion de apoyo
administrativo e informativo.

2.- Continuar con la reorganizaciéon del Archivo de concentracion.

3.- Elaboracioén, y aprobacion de lineamientos de organizacién y control archivistico.

4.- Dar seguimiento a la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica

del Centro
(Nota: en caso de que el objetivo 4 sea aprobado por la instituciéon competente se dard por cumplido el objetivo)

PLANEACION

La Coordinaciéon de Archivos de CIATEQ se mantendrd en comunicacion con las dreas del
SIA para dar cumplimiento a lo establecido en este PADA.

REQUISITOS - CAPACITACION

Anexo (Cuadro

Nombres de los CIATEQ A.C._ Programa de Capacitacion en Archivos 2024
cursos de
Capacitacion en Cordina Responsable de Responsable Responsabl Miembros del
temas de Archivo dor de la Unidad de del Archivo edela Grupo
Archivos Correspondenci de Unidades Interdiciplinario
a Concentracid de Archivo
n de tramite

Numero de personas
1 1 1 15 3

Total de Personas 21

Ene- Abr- Jun Jul - Sep Oct - Dic Capacitacion
MaR Extra
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Tramite de 1
Dictamen de
Destino Final, Bajas
Documentales y
Transferencia
Secundarias
Lineamientos
para la
Organizacioén y
Conservacion de
Archivos
Metodologia
para el Diseno y
Formulacion de
Sistemas de
Clasificacion y
Ordenacion
Archivistica
Metodologia
para la
Valoracién y
Disposicion
Documental
Procesos
Técnicos del ATy
AC

Valoracion
Documental y
Grupo
Interdisciplinario

Organizacién de

los archivos
electrénicos

ALCANCES

CONAHCYT \ ;’:\C":ITEG

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

4 4
2 2
5
3
4 4
3 3
5

El PADA 2024 es aplicable para las unidades administrativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos de CIATEQ, con el objeto de regular la gestion y organizaciéon de

archivos del Centro.

ENTREGABLES (VER TABLA 1)

ACTIVIDADES (VER TABLA 1)
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Objetivos

1.- Continuar y promover bajas
documentales conforme la
normatividad aplicable, de los
documentos que vencieron sus
plazos de conservacioén y su valor
documental, en el archivo de
concentracion de este centro y
también bajas de
documentacion de apoyo
administrativo e informativo

2.- Continuar con la
reorganizacion del Archivo de
concentracion.

3.- Elaboracion, y aprobacion de
lineamientos de organizacién y
control archivistico.

4.- Dar seguimiento a la
actualizacion de los instrumentos
de control y consulta archivistico
del Centro

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA)

Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

() CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

TABLA 1
Actividad o Actividades

1. Someter bajas documentales

2. Gestionar solicitudes antes las
instifuciones competentes

3. Promover los procesos de
valoracion y transferencia con el
fin de determinar la disposicion
final de los documentos de archivo
4. Revisar la documentacion que
cumplié con los plazos de
conservacion

1. Reacomodo de la
documentacion en el Archivo de
Concentracién. (Redistribucion de
espacios)

1. Definir y elaboracién criterios
instifucionales en materia de
archivo

2. Someter a aprobacion

3. Capacitar al personal interno
4. Publicar los manuales en la
pdgina interna del Centro.

1. Reuniones de frabajo con las
dreas productoras de la
documentacién

2. Revisiones y actualizaciones de
los instfrumentos de conftrol

3. Elaborar las Fichas Tecnicas de
Valoracién Documental

TIEMPO DE IMPLEMENTACION / VER TABLA 2

Actividad o Actividades

1.1. Someter bajas
documentales

1.2. Gestionar solicitudes antes
las instituciones competentes

Tel: +52 (442) 2112679 www.ciateg.mx
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Entregables

Oficios
Dictédmenes de
Validacién
Convenios

Inventario de
Archivo de
Concentracion
Fotografias

Lineamientos

Dictamen de
Validacién los
instrumentos de
control y consulta
archivistica
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1. 3. Promover los procesos de
valoracién y transferencia con
el fin de determinar la
disposicion final de los
documentos de archivo

1.4. Revisar la documentacioén
que cumplié con los plazos de
conservacion

2.1. Reacomodo de la
documentacion en el Archivo
de Concentracion.
(Redistribucién de espacios)
3.1. Definir y elaboracién
criterios institucionales en
materia de archivo

3.2. Someter a aprobacién

3.3. Capacitar al personal
interno

3. 4. Publicar los manuales en la
pagina interna del Centro.

4.1. Reuniones de frabajo con
las dreas productoras de la
documentacion

4.2. Revisiones y actualizaciones
de los instrumentos de control

7 CONAHCYT | @ e g

CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

4.3. Elaborar las Fichas Tecnicas
de Valoracién Documental

(Nota: en caso de que el objetivo 4 sea aprobado por la institucion competente se dard por cumplido el objetivo y no se
readlizaran las actividades correspondientes)

RECURSOS
Los recursos son necesarios para la operacion de las actividades determinando el tipo 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 correspondencia.

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

4. Elresponsable de archivo de concentracion.

5. Servidores/as publicos/as de CIATEQ.
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RECURSOS MATERIALES
Cajas de Cartén
Equipo de computo
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 Herndndez
de Archivo Correo: bsoto@ciateq.mx
Responsable del Archivo de Monica Soto Sandate
Concentracion Correo: monica.soto@ciateq.mx

Se llevardn a cabo reuniones de trabajo para revisar los avances y cumplimientos
establecidos en este PADA

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

REPORTE DE AVANCES

Reporte de cumplimiento de los compromisos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 de CIATEQ A.C. Centro de Tecnologia Avanzada.

Evidencias fotogrdficas.

Los avances y actividades de este programa de cumplimiento se estardn reportando
al Comité de Control 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 confrolar y dar seguimientos a las amenazas que impliquen dar
cumplimiento a los objetivos de este PADA
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Riesgo Analisis Control
e Laproduccion de e Redlizarla
documentos organizacién de la
. . . electronicos de CIATEQ, informacion en
Izeex;sz:;g:‘a dcliznmz;i; rln_a AC. Haincrementado sopgr’re electrénico
Archivos de manera e Gestionarlos

SOFTWARE considerable, ya que al seguimientos
dia de hoy no tenemos e Disminucién de la
una herramienta documentacién fisica
tecnolégica que nos y tener Control y
permita tener un confrol acceso controlado a
y acceso conforme se la documentacioén
establece en las electrénica.

disposiciones de la Ley
General de Archivos

POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO IDENTIFICADOS.

¢ 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 acuerdo a lo senalado 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
informacién plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informaciéon e ideas de
toda indole por cualquier medio de expresion”, CIATEQ A.C.

MARCO NORMATIVO.

Con fundamento en la Ley General de Archivos en los articulos 23, 24 y 25 sobre la
planeacién en materia archivistica, y con atencidén a la normatividad vigente en materia de
fransparencia.
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Con fundamento en los articulos 23°, 24°, 25° de la Ley General de Archivos, se elabora, se
revise y se aprueba el presente Programa para su implementacion y publicacion
correspondiente.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por la Area
Coordinadora de Archivos

CIATEQ A.C. Ceniro de Tecnologia Avanzada

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

U_OO"\\CO M

Lic. Monica Soto Sandate
Responsable del Archivo de Concentracion
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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