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I. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

El Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) fue creado por disposicion del H. Congreso
de la Unién el 29 de diciembre de 1970, como un organismo publico descentralizado del Estado, no
sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que goza de autonomia técnica,
operativa y administrativa; tiene por objeto ser la entidad asesora del Ejecutivo Federal y
especializada para articular las politicas publicas del gobierno federal y promover el desarrollo de |la
investigacion cientifica, el desarrollo tecnoldgico y la innovacion a fin de impulsar la modernizacion
tecnolégica del pais.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del CONACYT define las prioridades
institucionales en materia de gestion documental y administracién de archivos, integrando los
recursos econémicos, tecnoldégicos y operativos disponibles. Contiene los programas de
organizacion y capacitacién gue incluyen mecanismos para la generacién, integracién, consulta y
seguridad de la informacioén.

2. Justificacion

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que |os sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

La gestion de documentos de archivo, ofrece amplios beneficios, ya que regula las practicas
efectuadas tanto por los responsables de su gestién como por cualquier otra persona que cree o use
documentos en el ejercicio de sus actividades. La correcta y oportuna gestion de documentos de
archivo permitira:

e Realizarlas actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable

e Prestar servicios de un modo coherente y equitativo

¢ Respaldar y documentar |la creacion de politicas y latoma de decisiones a un nivel directivo

e Cumplir con los requisitos legislativos y/o normativos, incluidas las actividades archivisticas,
de auditoria y las de supervisién

» Apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes y futuras, las
realizaciones y los resultados, asi como la investigacién histérica

e Establecer unaidentidad personal, cultural y de la organizacién

¢ Mantener una memoria institucional

El PADA 2022 del CONACYT aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos que lo
conforman tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestién
documental y administracién de archivos, asi como un profundo compromiso con la preservaciéi
de los documentos relacionados con sus funciones y que servirdn como testigo histérico para futuras
generaciones.
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El presente plan da continuidad a las actividades iniciadas en el afio 2021 a fin de estabilizar las
actividades relacionadas con la adecuada administracion documental y volverlas una parte integral
del quehacer diario de las dreas que integran el CONACYT.

Este instrumento representa una herramienta de planeaciéon de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacién del SIA, asi como el establecimiento de estrategias, que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administraciéon, organizacién y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracién e histérico de la Entidad.

3. Objetivos
General

Establecer acciones para mejorar los métodos y/o practicas destinadas a planear, dirigir, y controlar
la produccién, circulacién, organizacién, conservacién, uso, seleccién y destino final de los
documentos producidos en cumplimiento de las atribuciones y/o funciones del CONACYT.

Especificos

e Concretar la implementacién y entrega, por primera vez en la historia del CONACYT, del
Inventario General de Expedientes (IGE)

e Mantener la integracién y operacién del SIA, promoviendo el desarrollo y entrega del IGE 2022
y 2020, y la correspondiente organizacion de los expedientes involucrados
Mantener la vigencia de los Instrumentos Archivisticos (IA) CONACYT

¢ Integrar la adecuada administracién documental en las actividades cotidianas del Consejo

4. Planeacion
Para la correcta y oportuna organizaciéon documental es necesario continuar la actualizacion del SIA

en CONACYT de formma que se generen, comuniguen e implanten los criterios para la creacion,
organizacién y administracion de expedientes documentales en todas las areas del Consejo.

Como base para lograr los objetivos del presente PADA, se listan a continuacién las principales
estrategias a abordar durante el 2022.

Objetivo Meta Actividades Indicador

e Solicitud formal de entrega del IGE
e Proveer 2 talleres para integracion

Integrar el IGE 2021 del | 100% deentrega de y entrega del IGE % de IGE 2021
CONACYT IGE interno e Entrega interna del IGE entregados al ACA
e Desarrollo del IGE general del ‘"‘\
CONACYT
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Desarrollar el IGE 2022y

100% de las areas

e Disponibilidad del ACA para
proveer asesorias en el desarrollo

% de cumplimiento en

administracién
documental 2020

desarrollan el IGE y
organizan los
expedientes 2020

expedientes

e Promover entregas parciales del
IGE 2020 para promover el enfoque
proactivoy diligente

organ!zar los desarr.ollan el IGEy del IQE 2022 y organizaciéon de sritregas parclales 2022
expedientes organizan sus expedientes (abril y octubre)
correspondientes expedientes e 2entregas parciales para promover
el enfoque proactivo y diligente
e Disponibilidad del ACA para
. proveer asesorias en el desarrollo
Regularizar la 100% de las areas del IGE 2020 y organizacién de | % de cumplimiento de

entregas parciales 2020
(abril y octubre)

100% de las dreasrevisan

Revisar y actualizar los . : la  necesidad de
InSbraTtos Mantener i Promov.er la .r’ev15|on de nec.eS|d.eides actualizacién
Archivisticos en base a | vigencia de los |A de modificacién de la actualizacion a
lo aprendido en 2022 los IACONACYT Somet_er @ AGN la
actualizacién de ser
necesario.
tuali el Sl tuali alR i acio esaria .
égNE\g\af;'en el RNA " ggrﬁpixc elizado aftcuaatf;rarlael lrr;gi;:?ozﬁlt nReISA Y| RNA Actualizado
4. Requisitos
Para la correcta y oportuna implementacion del PADA 2022, es necesaria la participacion de todo el
personal involucrado en la generacién y resguardo de documentos con valor archivistico, esta
necesidad hace patente la importancia del apoyo de los y lastitulares de las &reas que conforman el
CONAVYT para priorizar el desarrollo de las actividades involucradas.
El adecuado enfoque y prioridad en el desarrollo del presente PADA, permitira incorporar la
adecuada administraciéon documental en la ética y cultura organizacional, permitiendo preservar el
valor archivistico e histérico de las funciones del Consejo de forma consistente y permanente. £
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4.2 Alcance
El PADA 2022 del CONACYT considera actividades que cubren todas las areas funcionales del
Consejo a fin de lograr una implantacién integral que promueva una cultura de gestion documental
perdurable.

4.3 Entregables
La ejecucion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 tendra los siguientes
entregables:

e IGE 2021 del CONACYT

e Guiade Archivo Documental (GAD) 2021 del CONACYT

e |GE 2022 y 2020 parciales de las areas productoras

e Instrumentos archivisticos actualizados (si se detectan necesidades)
e Constancia de actualizacién o refrendo del RNA

4.4 Actividades
Para el afo 2022 se planea realizar las siguientes actividades:

v

Pagina 5de12

Integracion del IGE 2021 del CONACYT: Consiste en larecepcion, revision y compilacién de los IGE
2021 de las areas productoras del Consejo para conformar el IGE de todo el CONACYT. Como
apoyo a las areas productoras de la documentacion, el ACA ofrecerd asesorias sobre el llenado
del IGE, asi como dos talleres practicos para mostrar el proceso de integracién y entrega del IGE
y GAD 2021.

Desarrollar la GAD 2021 del CONACYT: A partir del IGE 2021, se analizara la informacién de los
expedientes abiertos durante el afio para generar la GAD correspondiente.

Recepcion, revision y retroalimentaciéon de IGE parciales 2022 y 2020: Con el fin de promover la
implementacién proactiva de las practicas de administracién documental, el ACA solicitara la
entrega parcial de los IGE 2022 y 2020 en abril y octubre, revisara la informacién y proveera
retroalimentacion como sea necesario. Los avances del desarrollo de los IGE 2022 y 2020 se
presentaran en lassesiones ordinarias del Gl.

Revisién y actualizacién de IA: A fin de mantener vigentes los IA del CONACYT, que incluyen el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO), se solicitara a las dreas productoras que realicen la deteccién de posibles necesidades
de cambioy laactualizacién delas FTVD, plazos de conservacién o disposicién documental segin
corresponda. En base a la mencionada revisidn, si es necesario, se actualizaran los 1A del
CONACYT y el documento en proceso de revisién por AGN.

Actualizacion del SIA CONACYT en el RNA: A solicitud de AGN, el RNA debe ser actualizado de
forma anual, para ello se procurard la informacién pertinente y se realizara la actualizacién o
refrendo del SIA CONACYT en la plataforma del RNA, obteniendo la constancia correspondiente.

e : urdo
20221108
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v Calendario de sesiones del Gl: Segun lo acorado, durante 2022, se desarrollardn 4 sesiones
ordinarias del Gl, asi como las sesiones extraordinarias necesarias.

4.5 Recursos

Para desarrollar exitosamente las actividades detalladas y, por ende, lograr los objetivos propuestos,
es necesaria |la aplicaciéon de recursos humanos y materiales, como se describen a continuacion.

4,51 Recursos humanos

Figura

Personal asignado

Cantidad de personas

Coordinador de Archivos

Directora de Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Asistente del ACA

Administrativo

Responsable de Archivo de
Tramite

Subdirector de Servicios Generales y Obra
Publica

Responsable del Area de
Correspondencia

Coordinador de Mantenimiento Especial

Responsables de Archivo
de Tramite

Varios de apoyo administrativo

25

Grupo Interdisciplinario

Unidad Juridica

Mejora Institucional
Tecnologias de |la Informacién
Transparencia

Organo Interno de Control
Titulares de Areas Productoras

13 miembros titulares y
12 suplentes

Asesoria

Soporte externo

452 Recursos materiales

« Material de archivo (Cajas, carpetas, etiquetas, papeleria, etc))

e [Estanteria
e Sefalética
e Extintores

e Materiales de capacitacion

Pagina 6de 12

jarez, Ciudad de México

L) 20225167

B8 3D saacuesos on s mew uwoo--- eana
e



- MEXICO

GOBIERNO DE {.@ CONACYT
% '

4.6 Tiempo de implementacién
4.6.1 Cronograma de actividades

Actividad

Desarrollar informe de PADA 2021

Generar PADA 2022

Actualizar miembros del Gl

Sesiones ordlnanas del Gl

Asesonas para Henado de IGE 2021

Talleres para mtegramon y entrega del IGE 2021
Fecha limite de entrega interna de IGE 2021 al ACA
Integrar el IGE CONACYT 2021

Revisar y ajustar Instrumentos Archivisticos (IA)
/Aprobar internamente IA actualizados
Actuahzar 1A CONACYTy enviar a AGN
Organrzar expedientes 2022 y desarrollar IGE
Regularizar expedientes 2020 y desarrollar IGE
Entregas parciales de IGE 2022 y 2020
Actualizar registro de SIA CONACYT en RNA

| ee |

2022
Ene Feb Mar

Abr

May\ Jun

Q1 Q2|Q1 QZ Q'I QZ‘QI Q,l [e1] Q2 Q1| Q2

Jul nAgo [ Sep Oct Nov DIC
QQz| Q2 Ql QZIQ'I QZ‘Q1 Ql’ Q|

Clave de lectura:
Plan original .
Implementacion real ;
Linea de avance

Atiempo
Atraso

Detenido

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

Diccionario de abreviaturas:
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Gl: Grupo Interdisciplinario
IGE: Inventario General de Expedientes

ACA: Area Coordinadora de Archivas
AGN: Archivo General de la Nacién

SIA: Sistema Institucional de Archivos

RNA: Registro Nacional de Archivos

La comunicaciéon entre el area coordinadora de archivos y los actores del SIA se llevard a cabo

mediante los siguientes medios:

e Correo electrénico
Oficios
Llamadastelefénicas
Asesorias personales
Eventos de capacitacion

Pagina 7de 12
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1.1 Reportes de avances

Los reportes de los avances relacionados con el presente programa serdn emitidos por la
coordinadora de archivos en las sesiones del Comité de Control y Desempeno Institucional (CoCoDlI).
También se emitirdn reportes como sea necesario para el cumplimiento de la normatividad en la
materia. Dichos reportes incluirdn los siguientes elementos:

e Actividades realizadasy resultados.
» Las problematicas presentadas y lasacciones a seguir para superarlas.
* Actividades siguientes y requerimientos.

1.2 Control de cambios
El presente PADA es susceptible a modificaciones durante su ejecucion, previamente se debe

identificar, evaluar y definir los posibles cambios que deberan ser autorizados y controlados por el
coordinador de archivos del Consejo.

2. Administracién de riesgos

Dado gue en la ejecucion de cualquier plan existen riesgos que, de materializarse, afectaran los
resultados planeados, es necesario un enfoque de administraciéon de riesgos que permita minimizar
la posibilidad de que se sucedan y que defina planes de reaccién para promover una respuesta
oportuna que mitigue los efectos relacionados.

Existen diversas metodologias para laevaluacion, priorizacion y administracion de riesgos. En el caso
del PADA 2021 CONACYT se aplicaran los siguientes criterios:

¢ Probabilidad: Se evallia la posibilidad de que el riesgo se convierta en un suceso real. La
evaluacion se realiza en tres niveles, con 3 grados para cada uno: A- Alta (9,8,7), M-Media
(6,5,4) y B-Baja (3,21).

e Deteccion: Se evaliua que tan rapidamente se identificarda que el riesgo se manifiesta. Se
evalla a tres niveles con 3 grados para cada uno. B - Buena (1,23), R-Regular (4,5,6), M-Mala
(7,8,9)

¢ Impacto: Este parametro indica, en caso de que el riesgo se materialice, cuél seria el impacto
que tendria en el desarrollo de la actividad o la operacién del SIA. Se evalla se la misma
manera que la probabilidad, en tres niveles, con 3 grados para cada uno: A- Alto (9,8,7), M-
Medio (6,5,4) y B-Bajo (3,21).

e Numero dePrioridad de Riesgo (NPR): Se calcula multiplicando lascalificaciones de prioridad,

deteccidon e impacto. Se utiliza para priorizar los riesgos identificados. En base a la priorida
de los riesgos, se definen actividades de mitigacién de probabilidady/o planes de reaccién.

Las posibles estrategias a definir, para los riesgos que se identifiquen, son:

* M-Mitigar: Definir acciones para reducir la probabilidad del riesgo ///

B 2022 Floiés
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e C-Controlar: Definir acciones para aumentar la capacidad de detectar si el riesgo se sucede
e R-Reaccién: Definirun plan de reaccién en caso de que el riesgo se manifiesta
s A- Aceptar: No se toman acciones, pertinente para riesgos no prioritarios

Dependiendo de los componentes del NPR, se podran definir una o mas estrategias aplicables para
cada riesgo.

Aplicando la metodologia descrita, el analisis de riesgos para el PADA 2021 CONACYT, se muestra a
continuacion.

Identificacién, analisis y evaluacién de riesgos PADA 2021

Probabilidad Capacidad de

Actividad Riesgo de que de (sl ériceds] NPR Descripcion del impacto
Si suce

Impacto

suceda

Dado que la integracién de los IGE es una

Las areas actividad nueva y por su naturaleza a mediano
Desarrollo del IGE |productoras no plazo, existe la posibilidad de que las dreas
1 Alta | 7 |Regular{ 5| Alto | 8 [280
2022 y 2020 desarrollan los IGE productoras no desarrollen el IGE de forma
de 2022 y 2020 paulatina, lo que pudiera afectar su integracién y
entrega en 2023
Revisién y Faltas u omisiones Falta y Omision de series documentales o errores
e g en la revision y | 1 disposicion d ;
2 [actualizacién de o Media| 4 | Mala |7 |Medio| 6 |68 |1 'O Plazos ¥ <SP DEumnanta Shiios 1A
st actualizacién de que pudieran representar problemas al
los |1A implementar el CADIDO actualizado.
Integrar'el IGE Incumplimiento en ; - :
) Una entrega incompleta de los IGE significaria
2021 del la entrega interna integracién | lota del IGE del
una incompleta
3 |conacyTy del IGE 2021 por  |Media| 6 | Buena | 2 | Alto | 9 |108 e oe N

CONACYT, incumpliendo con el requisito ante la
LGA

desarrollar la GAD |parte de las dreas
correspondiente |productoras

Basados en la experiencia durante 2021, es
Problemas en la

Actualizacién del |plataforma evitan ‘ . posible que la plataforma del RNA no se
4 ; Media| 5 [ Buena | 1 | Bajo | 2 | 10 |encontrara funcional en el periodo de

SIA en el RNA que se actualice el —— 5 %
actualizacién originalmente programado,

RNA o
retrasando la actividad.

@znﬁ“‘es
4 Aiode M@ On
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Planes de Mitigacion, Control y Reaccién para los riesgos prioritarios y actualizacion de NPR

1o S ” i
s Riesgo NPR Plan de mitigacion, control y/o reaccién

Actualizada

riesgo

* Incluir tema del IGE 2022 y 202 en los talleres de integracién y
B entrega del IGE 2021 para sensibilizar sobre la importancia.
Las areas - Programar 2 entregas parciales durante el afo a fin de
productoras no amortiguar y resolver potenciales problemas y rechazos, e
1 |desarrollan los 280 |incrementar la deteccién.
IGE de 2022 y * Presentar avances y cumplimiento en entregas parciales en las
2020 sesiones del Gl.
+ Generar informes de avances y cumplimiento para entrega a
miembros del Gl.
- Hacer convocatoria formal para la revisién y actualizacién de
FTVD y valores, plazos y disposicién para SDC.
Faltas u - Generar un informe de los cambios solicitados que sera
omisiones en la distribuido a miembros del GI.
2 |revisiony 140 |- Solicitar respuesta de la revisién atn para dreas que no soliciten
actualizacién de cambios.
los 1A - Se define como alternativa, en caso de que se omitan SDS
necesarias, el uso de SDS similares de forma emergente a fin de
reducir el impacto.
Incumplimiento - Proveer asesorifas para el llenado del IGE 2021 a las dreas que lo
enlaentrega necesiten,
interna del IGE - Ofrecer 2 talleres para practicar el proceso de integracién y
? 2021 por parte de g entrega del IGE 2021 (enero 28 y febrero 11)
las areas - Desarrollar un informe de cumplimiento y resultados del IGE
productoras 2021 y distribuir a miembros del Gl.
Problemas en la
- Dar seguimiento a funcionamiento de la plataforma, reportar
4 plz?taforma 10 |problemas en caso de presentarse, actualizar RNA en cuanto la
evitan que se plataforma esté disponible.
actualice el RNA

lll. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo:

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Archivos /

5% NN

V. Insurge

Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México

L

Tel: (55) 5322 7700 www.conad

cyt.gob.mx

.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la

Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la

Republica y los érganos desconcentrados donarédn a titulo gratuito a la Comisién Nacional de

Libros de Texto Gratuitos el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no lessean Utiles

v Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la
Administraciéon Publica Federal

v Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental

v Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico

v Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de los Archivos

¥ Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal

¥ Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion

v Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos

¥ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales

v Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables Al Archivo

Contable Gubernamental

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentaciéon de las

dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de disposicién documental

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica

Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor
histérico al Archivo General de la Nacién

v Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de documentos
de archivo

v" Guia para el descarte de libros o pubhcac:lones periddicas que se ubican en los archivos de
concentracion de lasdependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal

v Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario
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