© . GOBIERNO DE 5:5{’::5.::‘: CONACYT

- MEXICO @ %

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023 del Consejo
Nacional de Ciencia y
Tecnologia

Pagina 1de 24

*& " Francisco



. GOBIERNO DE

" MEXICO

CONTENIDO
1. PRESENTACION 3
1.1 Glosario de siglas y acrénimos &
1.2 Marco Normativo 5
2. CONTEXTO 6
2.1 Marco de Referencia 6
2.2 Justificaciéon 6
2.3 Objetivos 7
3. PLANEACION 8
3.1 Requisitos 8
3.2 Alcance 8
3.3 Recursos 8
3.4 Entregables 9
3.5. Actividades °
3.6 Tiempos de implementacién 10
Cronogramas mn
4. ADMINISTRACION 17
4.1 Comunicaciones 17
4.2 Reporte de avances 17
4.3 Control de cambios 17
4.4 Gestion de riesgos 17
5. CAPACITACION 21

Pagina 2 de 24

2023
" Francisc
VI

o T p——




; GOBIERNO DE

. MEXICO

1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 constituye el eje fundamental
para la organizacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia para la actualizacién y mejoramiento continuo de los procesos
archivisticos y la administracién de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, asi como
el cumplimiento de la normatividad en materia de archivo.

Las actividades que integran el PADA, estan orientadas a la organizacién y control de
archivos, establecido las siguientes:

Estructural: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, contando con la estructura
organica, infraestructura, recursos humanos, recursos materiales, humanos y financieros para
un adecuado funcionamiento.

Documental: Esta orientado a la actualizacion y aplicacién de los instrumentos de control
y consulta archivisticos y procesos archivistico para propiciar la organizacién,
administracién, conservacion y localizacién expedita de los archivos.

Normativo: Hace referencia a la aplicaciéon de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendientes a regular la produccidn,
uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna del CONACYT, mismas que se encuentran
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacion, clasificacién de la informacién y
proteccién de datos personales.

Estas actividades permitirdan mejorar la operaciéon y administracion de los archivos del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

La Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales como Area Coordinadora de Archivos, con fundamento en los articulos
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
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1.1 GLOSARIO DE SIGLAS Y ACRONIMOS

Para los efectos de este PADA se entendera por:

AGN

ACA

CADIDO

CGCA

CONACYT:

DCAI:

GIA:

LGA:

olIC:

PADA:

RAC:

RAT:

SIA:

SIPOT:

Archivo General de la Nacién

Area Coordinadora de Archivos

Catélogo de Disposicion Documental
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Desincorporaciéon de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata

Grupo Interdisciplinario de Archivos de Archivos
Ley General de Archivos

Organo Interno de Control

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Responsable de Archivo de Concentracién
Responsable de Archivo de Tramite

Sistema Institucional de Archivos

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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1.2 MARCO NORMATIVO

A continuacién, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos en los niveles de estructura,

documental y normativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Reglamento de la Ley General de Archivos

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General
de la Nacién emita Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el
articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de
baja documental o de transferencia secundaria par los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos
Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Norma de

Archivo Contable Gubernamental
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2. CONTEXTO

2.1 MARCO DE REFERENCIA

El Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) en el ejercicio de sus atribuciones
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 investigacién
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacién a fin de impulsar la modernizacién

tecnoldgica del pais.

En este marco institucional, en Area Coordinadora de Archivos ha desarrollado una serie de
acciones de organizacién, administracién, transferencia primaria, baja documental y
conservacién de los archivos del CONACYT, interactuando con los responsables de los
archivos y representantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos como parte de las

obligaciones en materia archivistica.

2. 2. JUSTIFICACION

El PADA 2023, promovera que se actualicen los instrumentos de control y consulta
archivistica, asi como la homologacién de los procesos técnico archivisticos, desde la
produccion de un documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacién permanente en un

archivo histérico, o bien si procede su baja documental.

En este orden de ideas, el PADA se convierte en una herramienta de trabajo para poder
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Consejo, a través de la determinacion de

acciones concretas, con actividades que permitan la consecucién de los siguientes

objetivos: /)
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2. 3. OBJETIVOS
Las actividades del PADA 2023 se enfocaran al cumplimiento de los siguientes objetivos:

General: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su operacién para dar
sustento normativo y operativo de la Ley General de Archivos para la organizaciéon de los

archivos y gestién de documentos.

Especificos:

1. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Consejo, con el fin de coadyuvar
con las unidades administrativas generadoras de la documentacién en la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y

disposicion documental.

2. Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, para impulsar los

procesos archivisticos de archivo de tramite y de archivo de concentracién.

3. Llevar a cabo la actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos:

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

- Catdlogo de Disposiciéon Documental

- Guia de Archivo Documental

- Inventarios documentales: generales de expedientes, transferencias primaria y baja

documental

4. Promover capacitacion en materia de gestion documental y administracién de archivos.

del Sistema Institucional de Archivos.
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3. PLANEACION

El PADA, como se ha sefialado en parrafos anteriores, es un instrumento que indica las
actividades archivisticas, alcance, tiempo de ejecucidn, entregables, seguimiento y
cumplimientoy en su integraciéon e implementacién, se incorporan cronogramas en donde
se precisan las actividades y se establecen tiempos para su realizacion.

3.1 Requisitos

Coordinar las acciones con los responsables de archivos de tramite y de concentracién que
intervienen en la gestion de documentos para continuar avanzando en la organizacién de
expedientes y actualizacién de los instrumentos de control archivisticos.

3.2 Alcance

El PADA 2023, permitird gue los instrumentos de control y consulta archivistico del
CONACYT se encuentren actualizados permitiendo con ello la organizaciéon de los
expedientes y localizaciéon de los mismos; promoviendo la capacitacién en gestion
documental y administracién de los archivos a las dreas operativas del Sistema Institucional
de Archivos.

3.3 Recursos

Para dar cumplimiento oportuno al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
se gestionaran ante las instancias competentes del Consejo, los recursos humanos, /
materiales necesarios para el desarrollo de las funciones en materia de archivos.

Recursos Humanos.

Las actividades archivisticas se desarrollaran con el personal designado para cumplir con
las responsabilidades derivadas de la Ley General de Archivos.

Descripcion Normativo Operativo  Total
Area Coordinadora de Archivos 1 1
Responsable de oficialia de partes N/A 1 29
Responsable de Archivo de Tramite N/A 25
Responsable del Archivo de Concentracion N/A 1
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Recursos Materiales

Se estiman contar con los recursos materiales suficientes, que, por su naturaleza, se
requieren en los archivos de tramite y de concentracion, a fin de asegurar las condiciones
para el resguardo y conservacién como son: cajas de cartén, folders, material de papeleria
para llevar a cabo el etiquetado de cajas, asi como sanitizacién, limpieza y fumigacién.

3.4 Entregables

A partir de las actividades establecidas a continuacién se muestran los entregables para
cada una de ellas.

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico e informe Anual de Desarrollo

Archivistico del afio anterior.

2. Designacionesy directorio de los responsables de archivos del Sistema Institucional

de Archivos.
3. Constancias de refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.
4. Actas de sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

5. Inventarios documentales y Guias de Archivos Documental actualizados.

6. Relacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

7. Fichas técnicas de valoraciéon documental.

8. Lista de asistencia y minutas de reuniones.

s
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3.5 Actividades

A continuacién, se describen las actividades que se realizardn para el logro de los objetivos
establecidos:
1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico e informe de cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio anterior.
2. Actualizar las designaciones de los responsables de archivos del SIA.
3. Establecer el calendario de reuniones y coordinar el desarrollo de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.
4. Actualizacion del Cuadro General de Archivosy Catalogo de Disposicion Documental.
5. Solicitar a las unidades administrativas, la actualizaciéon de los Inventarios
documentales y Guias de Archivo Documental.
6. Elaborar e impulsar el programa de documentos de comprobacién administrativa
inmediata.
7. Promover, gestionar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes los
tramites de baja documental.
8. Promover capacitacion en materia de gestion documental y administracién de archivos
del Sistema Institucional de Archivos.

9. Impulsar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

3. 6 Tiempos de implementacion

Los tiempos de implementacion para finalizar cada una de las actividades a realizar s
describen en el siguiente cronograma.
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4. ADMINISTRACION

4.1 Comunicaciones

Se llevaréa a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de archivo de tramite
designados por cada unidad administrativa, responsable de archivo de concentraciény la
Coordinacion de Archivos, para revisar avances y cumplimientos establecidos en el PADA.

4.2 Reportes de Avances

Con la finalidad de contar con elementos que permitan identificar los avances en el
cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2023, la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales como Area Coordinadora de Archivos, formulara reportes
de avances trimestrales, mismos que permitiran detectar de manera oportuna las posibles
desviaciones y asi poder implementar acciones de mejora seglin sea el caso.

4.3 Control de cambios

De acuerdo con los reportes de avances trimestrales, se determinara si es necesario realizar
cambios a las fechas establecidas, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los
recursos necesarios con el propdsito de alcanzar los objetivos establecidos.

4.4 Gestion de riesgos

Para este rubro, se realizd la identificacion, analisis y control de riesgos inherentes al proceso
de administracién de archivos que puedan afectar el desarrollo del PADA 2023.

A continuacion, se describen la identificacién de los riesgos:
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. MEXICO

GOBIERNO DE

CAPACITACION EN MATERIA DE GESTION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Curso Procesos del Archivo de Tramite

Duracion: 2 horas

Objetivo: Al concluir el curso inductivo los servidores publicos participantes aplicaran los

conocimientos adquiridos en el manejo de la documentacidén en sus areas de trabajo.

Contenido tematico

La importancia de los archivos

¢Por qué producimos documentos?

;Qué es un documento?

Documentos de apoyo informativo

Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata
Documentos de archivo

Caracteristicas de un documento de archivo
Documentacion comun y documentacién sustantiva

¢ Qué es un expediente?

¢ Qué son los archivos?
Ciclo vital de la documentacion
Asignacién de clasificaciéon archivistica
Ordenacion e integraciéon de expedientes
Glosa de documentos
Catalogo de Disposicion Documental /4
Elaboracién del inventario general de expedientes /
t\.

Préstamo de expedientes

Personal al que va dirigido:
Se impartira principalmente a las personas designadas como responsables de archivo de
tramite y servidores publicos de CONACYT.
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. MEXICO '

Curso Importancia del Sistema Institucional de Archivos

Duracidén: 2 horas

Objetivo: El participante conocerd los elementos que integran el sistema institucional de
archivos, como son los registros, los procesos y procedimientos de gestion documental,
los criterios, las estructuras, las herramientas y funciones que sustentan la actividad
archivistica de los sujetos obligados.

Contenido tematico:

e ElSistema Institucional de Archivos

* Archivos organizados vs desorganizacion

e Integracidn del Sistema Institucional de Archivos
e Archivo de Tramite, de Concentracién e Histérico
e Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)
e Procesos archivisticos

o Formato “Portada o guarda exterior del expediente”
e Instrumentos de control y consulta archivisticos

e Formato “Inventario documental”

e Proceso de Entrega y Recepcién de Archivos.

e Grupo interdisciplinario de archivos

e Formato “Ficha técnica de valoraciéon documental”

e Obligaciones de los Sujetos obligados

Personal al que va dirigido:

Se impartira principalmente a las personas designadas como responsables de archivo de\%

tramite y
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MEXIco g8 CONACYT

Curso: Elaboracién de Guia de Archive Documental
Duracién: 2 horas.

Objetivo: Dar a conocer los elementos para la elaboracién de la Guia de Archivo Documental
conforme a la normatividad vigente para una descripcion homogénea de las series
documentales gue existen en las diversas areas que conforman el Consejo.

Contenido Tematico
e ;Qué es la Guia de Archivo Documental?
e Marco Juridico
» Beneficios de contar con una Guia de Archivos Documental
e ;Por quéycuando debe elaborarse la Guia de Archivo Documental?
¢ Elementos que conforman la Guia de Archivo Documental
e Los inventarios por expediente de archivo de tramite como fuente de informacion
para la elaboraciéon de la Guia de Archivo Documental.
e Formato de la Guia de Archivo Documental D

1

e Publicacién de la Guia de Archivo Documental en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Personal al que va dirigido

Se impartird principalmente a las personas designadas como responsables de archivo de
Tramite quienes elaboraran la Guia de Archivo Documental de sus expedientes.

Pagina 23 de 24

2023
¥ Francisco




GOBIERNO DE

-"f\';_-_{j;-' MEXICO 35 20

Proceso para la recepcion de transferencias primarias

Duracién: 2 horas

Objetivo: Estandarizar el proceso para la transferencia primaria solicitadas por las diversas
areas del Consejo, para lograr un traslado de las cajas de expedientes de archivo de tramite

al archivo de concentracién.
Contenido tematico
e ;Qué es una transferencia primaria?
» Importancia de realizar transferencias primarias
e ;Qué serequiere para realizar una transferencia primaria?
e Calendario de transferencias primarias

e Aplicacién del Formato de transferencia primaria.

Personal al que va dirigido:
Se impartira principalmente a las personas designadas como responsables de archivo de%
tramite.
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