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Introduccion

La Ley General de Archivos en sus articulos del 23 al 26 y del 41 al 43 menciona
gue los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
(SIA) deberan elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), lo
anterior como el instrumento de planeacion orientado a establecer Ia
administracion de los archivos en el que se definen las prioridades institucionales
en esta materia.

Para CIATEC, A.C dicho instrumento representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a mejorar las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de archivos (SIA) del Centro,
asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e historicos de
la Entidad.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion
de la normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interésy utilidad permite
controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para
contar con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la
Entidad.

En este contexto a través de la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 y con la finalidad de desarrollar las actividades insertas en el SIA,
se hace necesario implementar programas, proyectos, procesos, actividades y
estrategias, que aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-
archivisticos, desde la produccion de un documento en el archivo de tramite,
pasando por su conservacion precautoria en el archivo de concentracion, hasta su
conservacion permanente en el archivo historico.
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Antecedentes

Con fecha 4 de mayo de 2016 el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de datos Personales publico en el DOF el “ACUERDO del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales mediante el cual se aprueba los
Lineamientos para la

organizacion y conservacion de archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en
sus lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberadn: (..)
Ill. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberdn establecer, en el Programa anual
de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones
que garanticen los procesos de gestion documental electronica.

En el ano 2015 se realizd la designacion oficial del RAC. En ese mismo ano se
llevaron a cabo las siguientes acciones: solicitar a las unidades administrativas la
designacion de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT), capacitar al personal
designado, acopio de informacion para la elaboracion de los instrumentos de
control, e iniciar la actualizacion de los archivos de tramite.

En este mismo orden de ideas, se hizo la designacion del Responsable del
Archivo de Concentracion (RAC) en febrero de 2016.

En el ano 2019 el 15 de junio entré en vigor la Ley General de Archivos,
guedando abrogada la Ley Federal de Archivos adicionando al programa anual de
desarrollo archivistico, un programa de capacitacion.

Con base en la normativa que nos rige se colocan las bases para la
organizacion del archivo al interior del Centroy dar la pauta para fomentar la cultura
de documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias o
atribuciones de la Entidad, en aras de facilitar el acceso a la informacion y fortalecer
la transparencia y la rendicion de cuentas ante la sociedad.
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Justificacion

La Ley General de Archivos (LGA) refiere en sus articulos 23 al 26 y 41 al 43, la
obligacion del Sujeto Obligado para elaborar, aprobar y divulgar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA 2023), en el que se contemplen las acciones que el
Sujeto Obligado debe emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera
ser publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento.

El PADA 2023, fija las bases de planeacion a corto y mediano plazo, establece
periodos estimados de cumplimiento e incluye una evaluacion del estatus que
guarda la administracion de archivos; asi mismo, se toman en consideracion los
recursos materiales, humanos y tecnoldgicos disponibles para el cumplimiento de
los objetivos. De tal modo, que los esfuerzos institucionales estan encaminados a
mejorar la organizacion de los procesos de gestion documental y el resguardo de la
memoria al interior de la Institucion buscando siempre beneficiar el acceso a la
rendicion de cuentas.

ESTRUCTURA DE PADA 2023

1. Normativa
Cumplir con las

Garantizar el : . . . i
Ejecutar la operacion del disposiciones vigentesy

acceso ala . i .
. Ay SIA, mediante el programa  aplicables en materia de
informacion o :
A de capacitacion, archivos que coadyuven a
mediante la R .
. o actualizacion e la regulacion de la
operacion del . y -
Sistema implementacion de produccion, uso y control
o procedimientos técnico- de la documentacion
Institucional de o
. archivisticos generada de las
Archivos (SIA) . ) .
atribuciones y funciones
del Centro.

) 2023
> Francisco
VIEA




", GOBIERNO DE

MEXICO

e

.:3

Automatizar los procesos
técnico-archivisticos,
implementando
herramientas informaticas.

Contar con inventarios
actualizados en archivo de
tramite y archivo de
concentracion.

Gestionar las bajas
documentales con base en
el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

nciones del Centro.
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2. Estructural

Vigilar el seguimientoy
operacion del Sistema
Institucional de Archivos,
asi como los recursos e
infraestructura necesaria
para el desarrollo de los
procesos y actividades.

3. Documental

Contar con instrumentos
de control y consulta
archivistica vigentes para
el adecuado tratamientos
archivistico de los
documentos con base en
el ciclo vital del
documentoy
disposiciones normativas
gue asi lo senalen.

las disposiciones vigentes y aplicables en materia de archivos que
ion de la produccién, uso y control de la documentaciéon generada

ividad Ejecucion Entregables Responsable
PADA 2023 (Acta de
comité de
Transpa rgnaa) / Area
Publicacion en el .
Enero- Portal de la coordinadora
1 Elaboracion de PADA 2023 N de Archivo/
2023 Institucion. Reportar .
. ., Unidad de
informacion al AGN .
. Transparencia
mediante respuesta
de oficio circular:
DG/07/22
Informe de PADA Area
ejercicio 2022 (Acta .
. . - coordinadora
5 Realizar informe anual de Enero- de comité de de Archivo /
PADA 2022 2023 Transparencia) / X
) . Unidad de
Publicacion en el Transparencia
Portal de la P
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Institucion. Reportar
informacioén al AGN
mediante respuesta
de oficio circular:
DG/07/22
Realizar comunicado oficial Reportar informacion Area
acerca del estatus del Febrero- | al AGN mediante coordinadora
CADIDO de la Institucion 2023 respuesta de oficio de Archivo
ante AGN circular: DG/07/22
Notificar y/o Ratificar el . .
. . Reportar informacion |
nombramiento del area . Area
: . Febrero- al AGN mediante .
coordinadora de archivoy . coordinadora
. . . 2023 respuesta de oficio .
cambios en las designaciones circular: DG/07/22 de Archivo
que Integran el SIA ante AGN '
Cargar formato en SIPOT de
facuerdo con Ios~t|empos € Acuse de carga de Area
informacioén senalada. El . . .7 .
resente formato presents Abril-2023 | informacién en coordinadora
P rmar SIPOT de Archivo
una actualizacion en el
ejercicio 2021.
Refrendo del archivo de AGOStO- Constancias vigentes Area
CIATEC, A.C. en el Registro 2823 5023 9 coordinadora
Nacional de Archivos (RNA) de Archivo
Gestionar la disposicion final
de los expedientes y
documentos ante el AGN y
sesiones ordinarias de Grupo
Interdisciplinario de acuerdo : Acuses, actas de baja | ;
. . A partir Area
con el calendario de bajas documental y actas .
o de marzo . coordinadora
documentales emitido por de sesién del Grupo )
2023 S de Archivo
AGN. Interdisciplinario.
Meta: Se anexa registro de la
documentacién planificada
para gestionar baja
documental. Anexo 1
Programa 3 erres "Reduce,
Reutiliza y Recicla" (desechos Eiercicio Actas ante Area
de papel). Continuar con la ) CONALITEG (copia coordinadora
- 2023 )
donacion de papel ala y/o acuse) de Archivo
CONALITEG.
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Aplicacion y difusion de

Manuales de procedimientos

en
Mmateria archivistica,
armonizados con la

Manuales. Revision
por parte del SGC de | Area

10 - . 2023 la Instituciony coordinadora
normatividad aplicable, en L )
p publicacién en portal | de Archivo
cada una de las areas que L
. Institucional.
integran el
Sistema Institucional de
Archivo.
Inventarios, revision
Seguimiento y vigilancia a los de espacios, Area
n gu YVIg 2023 seguimiento al coordinadora
archivo de tramite .
control de de Archivo
documentos.

ACCION 2. Vigilar el seguimiento y operacion del Sistema Institucional de Archivos, asi
como los recursos e infraestructura necesaria para el desarrollo de los procesos y
actividades.

No. Actividad Ejecucioén Entregables Responsable
Ene- Area
1 Programa de Diciembre Constancias de |coordinadora de
capacitacion. Anexo 2 2023 capacitacion Archivo
Actualizacion de
nombramientos de
5 integrantes del SIA o
Grupo Interdisciplinario, |Enero- Titulares de las
en caso de que existan Diciembre Oficios de Unidades
cambios. 2023 designacion Administrativas
Presidente (a) o
en su caso
Acudir a las sesiones o Ene- Minutas y/o Secretario (a) de
reuniones de trabajo e o presentaciones |la Comision
3 . : Diciembre .
informativas del Sector de cada reunion | Asesora de
. . . 2023 . - -
Ciencia y Tecnologia. de trabajo. Administracion
Documental /
Area
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coordinadora de
Archivo

ACCION 3. Contar con instrumentos de control y consulta archivistica vigentes para el
adecuado tratamiento archivistico de los documentos con base en el ciclo vital del

documento.
No. Actividad Ejecucion Entregables Responsable
Area
Acuse de gestion | coordinadora
] Actualizar el Catalogo de | Agosto de validacion de | de archivosy
Disposicion Documental | 2023 CADIDO ante Responsables
AGN de Archivo de
Tramite
Difusion de
informacion de
~ Ene- interés en Area
Campana de fomento a o . .
2 I3 cultura de archivos Diciembre materia de coordinadora
2023 archivos en el de archivos
portal de la
Institucion.
Monitoreo de aplicacién
de practicas adecuadas
en materia de archivos, Inventarios Area
asi como deteccién de actualizados de coordinadora
. Ene- . .
necesidades . archivo de de archivosy
3 T Diciembre o .
archivisticas en cada tramite y archivo | Responsables
. 2023 )
una de las areas que de de Archivo de
integran el SIA. concentracion. Tramite (RAT)
Mediante entrevista
directa con los RAT.
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Implementar un
Sistema de
Administracién de
Archivos y
automatizacioén de los
procesos técnico- .
R , Area
archivisticos a través de .
. . coordinadora
las herramientas Sistema .
. . . Enero- : de archivosy
informaticas. Elegir el o Automatizado
. junio 2022 . Responsables
Sistema a Implementar para archivos .
con base en de Archivo de
. ) Tramite (RAT)
cotizaciones, balance de
de ventajasy
desventajas de la
herramienta
automatizada a
implementar.
Actualizar guia de p
. 9 . Acuse de carga Area
archivo documental, en Abril . L3 .
caso de que hava 5023 de informacion coordinadora
€9 Y en SIPOT de Archivo
cambios
No. De
transferencias
recibidas por
Unidad
Administrativa p
. . Area
Monitorear las que integra el .
X . . 2023 i coordinadora
transferencias primarias SIA; -
_ de Archivo
Procedimiento
interno
publicado en la
intranet del
Centro.
En archivo de
Concentracidon organizar
de acuerdo a las Area
disposiciones 2023 Inventarios coordinadora
normativas la de Archivo
documentacion
generada por la
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Subdireccion de
Finanzas

Recursos

El presente programa no contempla gastos adicionales para su ejecuciéon toda vez que para
llevarse a cabo se contara con el personal existente, equipos de coémputo y los materiales

gue se encuentran disponibles en la Institucion.

De esta manera con las acciones emprendidas se dara cumplimiento al marco normativo
aplicable logrando con ello el seguimiento, administracion, organizacidén y conservacion de

los archivos de la Institucion.

Tiempo de Implementacion

Cronograma
No. | Nivel ACTIVIDAD MESES -
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul |Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Elaboracion de
PADA 2023 e
informe anual de
PADA 2022,

Comunicado oficial
acerca del estatus
del CADIDO;
Notificacién y/o
Ratificacion del
nombramiento del
area coordinadora
de archivoy SIA.

Cargar formato en
SIPOT

Campana de
3 D |[fomento alacultura
de archivos

Programa de
4 E capacitacion (
Anexo 2)
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Refrendo del
archivo de CIATEC,
5 N |AC. enelRegistro
Nacional de
Archivos (RNA)

Monitoreo de
aplicacion de
practicas
adecuadas en
materia de archivos,
asi como deteccidon
6 D de necesidades
archivisticas en
cada una de las
areas que integran
el SIA. Mediante
entrevista directa
con los RAT.
Gestionar la
disposicion final de
los expedientesy
documentos ante el
AGN y sesiones
ordinarias de Grupo
Interdisciplinario.
(Anexo 2)
Implementar un
Sistema de
Administracion de
Archivos y
automatizacioén de
8 D, N | los procesos
técnico-
archivisticos a
través de las
herramientas
informaticas.
Aplicaciény
difusion de
Manuales de
procedimientos en
9 N materia archivistica,
armonizados con la
normatividad
aplicable, en cada
una de las areas
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gue integran su
Sistema
Institucional de
Archivo.

Actualizacion de
nombramientos de
integrantes del SIA
10 | NE |oGrupo
Interdisciplinario, en
caso de que existan
cambios.

Programa 3 erres
"Reduce, Reutilizay
Recicla" (desechos
de papel). Continuar
con la donacidén de
papel a CONALITEG.
Acudir a las
sesiones o
reuniones de

12 E |trabajoe
informativas del
Sector Cienciay

1 N

Tecnologia
Actualizar guia de
archivo

13 D documental, en
caso de que haya
cambios.

Monitorear las

14 D |transferencias
primarias.
Seguimientoy
vigilancia a los

15 | ND | 5rchivo de tramite

En archivo de
Concentracion
organizar de

16 D acuerdo a las
disposiciones
normativas la
documentacion
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generada por la
Subdireccién de
Finanzas.

Normatividad N
Estructural E
Documental D

ADMINISTRACION DEL PADA

Con el objeto de dar cumplimiento en lo establecido en los articulos 23y 26 de la
Ley General de Archivos este instrumento serda sometido con base en lo
establecido en los articulos antes mencionados.

1. Planificar las comunicaciones

Para garantizar el cumplimiento del P.AD.A, la Coordinaciéon de archivos
establecera lineas de comunicacion con los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracion mediante los canales institucionales correctos, tales como correos
electroénicos, oficios, con la finalidad de que exista una retroalimentaciéon que
favorezca la construccion de una cultura archivistica.

Comité de
Transparencia

Organo Interno
de Control

Area Coordinadora de Personal de
Archivo apoyo

Responsable de
Responsablesde archivo de
archivo de concentracién (RAC)
tramite (RAT)
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1.1 Reporte de avances

La coordinacion de archivos emitird los reportes necesarios como son minutas e
informes con el objeto que las acciones emprendidas y los resultados arrojados
gueden documentadas.

Elinforme anual de cumplimiento del P.A.D.A sera publicado en el portal de internet
de la Entidad.

1.2 Control de cambios

La coordinacion de archivos evaluara de manera permanente las acciones
emprendidas, documentando los cambios y las estrategias implementadas para
corregir o en su caso suspender las actividades correspondientes, evitando con ello
mal empleo de los recursos destinados para la consecucion de los objetivos del
PADA.

1. Planificar la gestion de riesgos
2. Las amenazas que pueden afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el
alcance de los objetivos planteados, son los que se determinan a continuan:

ACTIVIDAD RIESGO CONTROL

Elaboraciéon de PADA l.-Sanciones por incumplimiento Realizar la gestiones

2023 e Informe anual de
PADA 2022; Comunicado
oficial de Estatus de
CADIDO; Notificacién y/o
Ratificacion del
nombramiento del area
coordinadora de archivo.

Cargar formato en SIPOT.

pertinentes ante el
AGN y organismos
sefalados

Vigilar los tiempos de
carga de informacién
en plataforma SIPOT.
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|. Falta de interés del servidor
publico

Campaha de fomento a la
cultura de archivos

Campana conjunta
entre la Coordinacion
de archivosy los
Responsables de
archivo de tramite,
para la concientizacion
y fomento a la cultura
archivistica al personal
operativo, mandos
medios y superiores.
Continuar con
estrategias de
comunicacion clarasy
sencillas mediante la
difusion de buenas
practicas archivisticas.
Vigilar los tiempos de

Programa de capacitaciéon |. Cargas de trabajo del personal
ll. Re trabajar procesos de

archivo

Refrendo del archivo de l. Incumplimiento a la normativa

CIATEC, A.C.en el refrendo o

Registro Nacional de actualizacion para

Archivos (RNA) contar con
constancias vigentes
en el RNA.

Monitoreo de aplicacién
de practicas adecuadas

I. Que no se refleje en acciones
las asesorias brindadas.

Acompafnamiento
continuo para

en materia de archivos,
asi como deteccion de

necesidades archivisticas
en cada una de las areas

l. Insuficiencia de personal de
apoyo para el desarrollo de las
actividades asi como la carga de
trabajo.

proporcionar a las
areas los elementos
gue permitan integrar,
clasificar, ordenar

que integran el SIA.
Mediante entrevista
directa con los RAT.

valorar y describir los
documentos de
archivo con apego a la
normativa aplicable.
Hacer las gestiones
necesarias con los
requisitos adecuados y
unidades
administrativas
involucradas en el
tramite.

Gestionar la disposicién
final de los expedientes y
documentos ante el AGN
y sesiones ordinarias de
Grupo Interdisciplinario.
Anexo 2.

|. Tiempos de respuesta por
parte de AGN a las solicitudes
de baja documental

II. No autorizaciones de la SHCP
l1l. Suspender por parte de AGN
las recepciones documentales.
IV. Archivo de Concentracion sin
espacio disponible para
transferencias primarias.

0. 201, C
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l: +52 (477) 710

GOBIERNO DE

Implementar un Sistema
de Administracion de
Archivos y
automatizacion de los
procesos técnico-
archivisticos a través de
las herramientas
informaticas.

Aplicacion y difusion de
Manuales de
procedimientos en
materia archivistica,
armonizados con la
normatividad aplicable,
en cada una de las areas
que integran su
Sistema Institucional de
Archivo

Actualizacién de
nombramientos de
integrantes del SIA o
Grupo Interdisciplinario,
en caso de que existan
cambios.

Programa 3 erres
"Reduce, Reutilizay
Recicla" (desechos de
papel)

Acudir a las sesiones o
reuniones de trabajo e
informativas del Sector
Ciencia y Tecnologia

Actualizar guia de archivo
documental

% CONACYT

l. Recursos humanosy
materiales para su
implementacion, asi como la
capacitacion para su buen
funcionamiento.

[I. No contar los recursos de
infraestructura requeridos.

I. No contar con procesos
homologados en el tratamiento
adecuado de los documentos.
ll. Desorientaciéon en la
organizacion de los
documentos.

lIl. Transferencias primarias
improcedentes.

l.- Incumplir con el SIA

l.- Incumplimiento con la
CONALITEG

|.- Desactualizacion de
informacion.

[l.- Al no acudir genera
desventaja con otros
organismos competentes.
l.- Instrumentos de control y
consulta archivistica
desactualizados.

S

CIATEC

e Comunicacioéon

efectiva con las
diferentes Unidades
administrativas y
personal asignado,
asi como contar con
los recursos de
infraestructura
necesaria.

e Contarconla

planeacion por

etapas para su

implementacion.
Descripcion de
procesosy
procedimientos
internos que
homologuen la
organizacion,
identificacion,
recuperacion,
tratamiento hacia los
documentos.
Actualizacion de
padréon

Realizar las
donaciones del
desecho de papel

Asistencia a las
sesiones o reuniones
convocadas en el
Sector

Realizar los cambios o
modificaciones que
afecten al instrumento

Y Eraicisco
VIEEA



GOBIERNO DE

Monitorear las
transferencias primarias.

- MEXICO

abiertos.

2.2 Andlisis de riesgos

Valoracion de la probabilidad de

} CONACYT

|. Rezago de documentos de o
archivo de tramite en las

unidades administrativas que
integran el SIA.

Il.- Saturaciéon de espacio para el
resguardo de expedientes

S

CIATEC

para que continde
vigente.

Disenar estrategias

gue desahoguen la

produccion de

documentos en las

Unidades
Administrativas.

e Transferencias
primarias
funcionales.

Valoracion del grado de impacto

ocurrencia
Escala| Ocurrencia Descripcion Escala | Ocurrencia Descripcion
10 Probabilidad de 10 Influye
ocurrencia muy directamente en
alta. Se tiene la el incumplimiento
seguridad de que o de la
Recurrente 9 g Catastrofico .
9 el riesgo se 9 normatividad
materialice, tiende archivistica y de
a estar entre 90% y los objetivos del
100%. P.AD.A
8 Probabilidad de 8 Afectaria
ocurrencia alta. o
E<ta entre 75% 3 significativamente
Muy probable o 7 Crave el logro de las
7 89% la segunqlaq 7 metas y objetivos
de que materialice T
) institucionales.
el riesgo.
6 Probab|I|Fjad de' S) Causaria, ya sea un
ocurrencia media. Esta retraso ir,nyportante en la
Probable entre 51% a 74% la Moderado implementacion de la
5 seguridad de que se 5 actividad o en
materialice el riesgo.

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.
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cumplimiento de los
objetivos.

4 Probabilidad de 4
ocurrencia baja.

E<ta entre 25% a Causa un retraso

en el tiempo de

Inusual 50% la seguridad Bajo . i
3 de que se 3 |mpleme.n‘ta<:|on
materialice el de la actividad.
riesgo.
Probabilidad de .
2 ocurrencia muy 2 Rlesgo que puede
baja. Esta entre 1% Ogasljzgzg o nulos
Remota a 24% la seguridad Menor Peq
1 de que se 1 efectos en el
S desarrollo de
materialice el PADA
riesgo. e

Nivel de

ACTVIDAD Probabilidad
Impacto

|.-Sanciones por
incumplimiento

1 1
|.- I.-Sanciones
por
Incumplimiento 1 1
|. Falta de interés
del servidor

2 1

publico

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Le6n, Gto., México. i 2023
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©

. GOBIERNODE | g2
MEXICO | EmoonaaT | ©

&

|. Cargas de
trabajo del
personal

Il. Re trabajar
procesos de
archivo

I. Incumplimiento
a la normativa 1 1

|. Que no se
refleje en accione
las asesorias

l. Insuficiencia de
personal de
apoyo para el
desarrollo de las
actividades asi
como la carga de
trabajo.

|. Tiempos de
respuesta por
parte de AGN a
las solicitudes de
baja documental
II. No
autorizaciones de
la SHCP

I1l. Suspender por
parte de AGN las
recepciones
documentales.
IV. Archivo de
Concentracion
sin espacio
disponible para
transferencias
primarias.
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Tel: +52 (477) 710 0011  atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx y Pr&'ﬁ"cig'c"o
AN e NN A S et AN e NN VA sS c e LN S ) VIEA
NN EIN VLS ENNNTERDNNLS NN V=



CIATEC

I. Recursos
humanosy
materiales para
su
implementacion,
asicomo la
capacitacion para 1 1
su buen
funcionamiento.
Il. No contar los
recursos de
infraestructura
requeridos.

I. No contar con
procesos
homologados en
el tratamiento
adecuado de los
documentos.

.-
Desorientacion
en la
organizacion de
los documentos.
I1l. Transferencias
primarias
improcedentes.
l.- Incumplir con
el SIA

l.-
Incumplimiento
con la
CONALITEG

l.-
Desactualizacion
de informacion.
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-
MEXICO | % =~ | e

|.- Instrumentos
de controly
consulta
archivistica
desactualizados.
Il.- Al no acudir
genera
desventaja con
otros organismos
competentes.

|. Rezago de
documentos de
archivo de
tramite en las
unidades
administrativas
que integran el 1 3
SIA.

Il.- Saturacién de
espacio para el
resguardo de
expedientes
abiertos.

Marco normativo

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
Apartado B, del articulo 123 constitucional.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

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

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestiony
control de documentos.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las

materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de
la Informacion.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Creacion y
Funcionamiento de los Sistemas que permitan la Organizacion y
Conservacion de la Informacion de los Archivos Administrativos del
Poder Ejecutivo Federal de Forma completa y actualizada.

e Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el 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.

Glosario de términos

ACA - Area Coordinadora de Archivos

AGN. Archivo General de la Nacion.

APF. Administracion Publica Federal

CT. Comité de transparencia.

CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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DOF. Diario Oficial de la Federacion.

GD. Gestion Documental.

AHI. Archivo Histdrico Institucional.

LFA. Ley Federal de Archivos.

Lineamientos. - Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal. Emitidos por el Archivo General de la Nacion.
Publicados en el DOF el dia 3 de julio de 2015.

Lineamientos SNT: Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.
Emitidos mediante acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. Publicado en el
DOF el dia 4 de mayo de 2016.

PGCM. Programa Gobierno Cercano y Moderno.

RAC. Responsable del Archivo de concentracion.

RACA. Responsable del Area Coordinadora de Archivos

RAHI. Responsable del Archivo historico Institucional

RATs.- Responsables de los Archivos de Tramite.

SAA. Sistema de Administracion de Archivos.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SCIl. Sistema de Control Interno institucional.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se presento
ante el Comité de Transparencia de CIATEC, A.C.

) 2023
7 Francisco
VIEEA

Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México.

Tel: +52 (477) 710 OOMN atencionaclientes@ciatec.mx www.ciatec.mx



GOBIERNO DE | .°°.'.°=°:'-C NACYT
MEXICO | s il CI%EC

Anexo 1. Gestion de disposicion final de documentos.

Docs. de
Unidad Area Serie . archivo / b ez No. De
cq . Periodo Compro- Expe- g
Administrativa Generadora documental 1 . Legajos
baciéon dientes
Adva.
. . Gerencia de ..
Dweqcpn ‘ RECUISOS 4C.5 Némina de 5013-2014 Docu meptos 24
Administrativa pago personal de archivo
Humanos
. . Gerencia de .
Dlrec.qon . RECUTSoOs 4C.11 Estimulos 2013-2014 Documehtos 6
Administrativa y recompensas de archivo
Humanos
Direcciéon Gerencia de 4C13 Documentos
. . Recursos Productividad 2012-2015 .
Administrativa . de archivo
Humanos en el trabajo 8
4C.16 Control de
prestaciones en
. materia
. . Gerencia de ..
Direccidon RECUrSoOs econdmica 2013-2014 Documentos
Administrativa (FONAC, de archivo
Humanos .
Sistema de
ahorro para el
retiro, seguros) 5
Subdireccion 6C.21 Control de
Direccion de Recursos Calidad de Documentos
A . Materiales - ) 2009-2014 .
Administrativa : - bienesy de archivo
Activos fijos y
. consumos
almacén 6
Direccion zggigiigfsn 7C.J14 Control de 2007 al Documentos
Administrativa . combustible 2013y 2015 de archivo
Materiales 8
Direccién Oficina . 3S.7 Educacion Documentos
Académica Educacion Continua de archivo 9 129
Continua 2014-2016
3C.12
Integraciéony
Oficina de . dictamen de
Comunicaciéon Sistema de manuales Documentos
: Y |Gestion de ' 1997-2014 . 847
Estrategia . normasy de archivo
- . Calidad . )
Organizacional lineamientos de
procesoy
procedimientos
Omega No. 201, Col. Industrial Delta, CP. 37545, Leon, Gto., México. 2023
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Direccidon de la
Unidad de Servicios | Laboratorio de
Tecno!oglcos Pruek?a§ Fisico 4S.3 SerV|C|o§ 5013-2015 Docu meptos 2 592
Especializados en -Mecéanicas y de Laboratorio de archivo
Pruebas de Automotriz
Laboratorio
Direcciéon de la
Unidad de Servicios .
Tecnoldgicos Laboratorio de 4S.3 Servicios Documentos

L Analisis ) ; 2009-2017 . n 372
Especializados en o de Laboratorio de archivo

Quimicos

Pruebas de
Laboratorio
Direccién de la
Unidad de Servicios
Tecnolégicos Laboratorio de 4S.3 Servicios Documentos
Especializados en Metrologia de Laboratorio 2013-2013 de archivo 3 >3
Pruebas de
Laboratorio

Anexo 2. Programa Anual de Capacitacion en materia de archivos.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE ARCHIVO 2023

Participantes

Nombre del curso

Modalidad del curso
(Presencial/ Virtual)

Responsables de Archivo de

Gestion Documental en

coordinadora de archivo

P . la Administracion Virtual
tramite 14 (catorce) integrantes Publica Federal
T Gestion Documental en
Grupo Interdisciplinario 5 . o .
(cinco) integrantes la Administracion Virtual
Publica Federal
Responsable del area Gestion Documental en )
Virtual

la Administracion
PUblica Federal
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