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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrocllo Archivistico (PADA), para el ejercicio 2024 serd una herramienta
archivistica para las Unidades Administrativas del Consejo Nacional de Humanidades, Cienciasy Tecnologias
(CONAHCYT), con un conjunto de acciones y estrategias a realizar para la organizacién, administracién,
clasificacidn y conservacion homogénea los archivos generados en el gjercicio de las atribuciones que tiene

comandadas.

El PADA se disefio conforme a las necesidades identificadas, asi como en las actividades que se realizaran
dentro del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias; asimismo fungird como instrumento
de planeacién, programacion y evaluacion para la toma de decisiones en materia archivistica, facilitando la

gestion documental.

L MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= |ley Organica de la Administracién Publica Federa!

= 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 Argueolégicos, Artisticos e Histdricos

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

* Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para gue el Archivo General de la Nacién
emita Dictamen y Acta de Baja Docurmnental 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 analizar, valorar y decidir el destino final de |la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

* 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
articuio 106, fraccidn VI, de la Ley General de Archivos

= Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Norma de Archivo Contable

Gubernamental, vigente.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de comprensién del presente PADA y debido af uso de las expresiones propias en materia
archivistica, se entenderd por:

AGN: Archivo General de la Nacién

ACA: Area Coordinadora de Archivos

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CONAHCYT Consejo Nacional de Humanidades, Ciencia y Tecnologias

DCAL Desincorporacion de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC: Responsables de Archivo de Concentracion

RAT: Responsables de Archivo de Tramite

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pldblico

SlA: Sistema Institucional de Archivos
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3. MARCO DE REFERENCIA

Derivado de la nueva Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién se
modifico la denominacién y nuevas funciones del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y
Tecnologias, es un organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Federal, no sectorizado,
con personalidad juridica y patrimonic propio, que goza de autonomia técnica v de gestidn, cuyo objetive

es foermular y conducir la politica nacional en materia de humanidades, ciencias, tecnologias e innovacién.

En este marco institucional, resulta primordial implementar procesos de gestién documental y
administracion de archivos en apego al marco normativo vigente en materia que permita regular la

organizacién, conservacion administracion y preservacién de ios archivos bajo su resguardo.

A través del PADA, se busca establecer una coordinacién y comunicacion con los responsables de los
Archivos de Tramite y Titulares de las Unidades Administrativas de CONAHCYT, que permita un trabajo
conjuntoe e institucional, generando las condiciones que faciliten abatir el rezago y lograr el control sobre ia

gestion documental y administracién de archivos.

4. JUSTIFICACION

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar acciones en materia de archivo a corto,
mediano y large plazo con una visién de administracién eficiente que fomente las responsabilidades del

sujeto obligado.

En este sentido, el PADA contiene elementos de planeacién (objetivos, metas y actividades que se lfevaran
a cabo en el periodo), evaluacién (establecimiento de los indicadores de desemperio que permitiran
monitorear el avance en los objetivos y metas a lo largo de la ejecucién que, al final del periodo, brindara los
datos para la evaluacién del cumplimiento), asi como de programacién {cronograma de ejecucién de las
actividades)
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5. OBIETIVOS
General
Dar continuidad a las acciones para organizar los archivos del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias

y Tecnologias (CONAHCYT) para dar cumplimiento al marco normativo y operativo en materia de gestién
documental y administracidon de los archivos de tramite y concentracion del Sistema Institucional de
Archivos [SIA)

Especificos

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica y los lineamientos con la normatividad

vigente.

2. Consolidar y fortalecer los archivos de tramite de las unidades administrativas que integra el

CONAHCNT, para integrar y organizar expedientes, a través de |a capacitacidn y asesorias.

3. Coordinar fos procesos de disposicion documental, valoracién y destino final que realicen las dreas

operativas; prormoviendo [a baja documental y transferencia secundaria de expedientes.

6. PLANEACION
La planeacion del PADA orienta a que, a través de una serie de objetivos y acciones se logren establecer los

requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de

implementacion y los costos.

Actividad Indicador

Objetivo 1

Normative ; Dar continuidad a la i Estandarizar los i Elaborar el i Publicar el Programa
organizacién de |los archivos | procesos Programa Anual de Desarrollo
archivisticos, que i Anual de { Archivistico.
garanticen la i Desarrollo
transparencia, Archivistico.
rendicion de
cuentas y acceso a
la informacion.
Grupo Reglas de | Acta de Instalacién y
interdisciplinario Operacion del { Reglas de operacion
de Archiveos GIA del GlA
: Actualizar los instrumentos : Elaborar los i Reuniones de { Cuadro General de
de control  archivistico: { Instrumentos  de | trakajo y i Clasificacion
Cuadro General de { Control y Consulta i elaboracién Archivistico y Catdlogo
Clasificacién Archivistico y i Archivistica de fichas i de Disposicion
i Catdlogo de Disposicidn técnicas Documental validados
! Documental que propicien la por el Archivo General
organizacion de archivo. de la Nacién.
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; Objetivo 2
Operativo Consolidar y fortalecer los
éarchivos de tramite de las
éunidades administrativas
| que integra el CONAHCYT,
gpara integrar y organizar

expedientes, a través de la

! Contar con RAT's

aiss CONAHCYT
MEXICO ¢

Actividad

y

Indicador

i capacitacién y asesorias.

archivo de tramite.

Capacitacion Programa de
capacitados y { asesorias a los i capacitacién
compron_'\etldos con resppnsables de Lista de asistencia
las acciones para : archivo de
ordenar los i tramite
documentos
generados en sus
UA s,

Mantener Elaborar Directorio de

actualizado el { directorio y i RAT s

directorio de Reg!stro Comprobante de

Responsables de i Nacional de i . O

Archivo de Tramite. Archivos e .dEI
Registro Nacional
de Archivos y/o
refrendo.

i Difundir informacién § Elaborar Difundir

util en materia de i material de { informacién (il

archivos para i difusién en materia de

mejores practicas en archivos para

rmateria de archivos. mejores practicas
en materia de
archivos.

Préstamo ylo i Vales de ; Vale de préstamo

consulta en el i préstamo de | de expedientes

Archivo de i expedientes

Concentracion.

Contar con : Elaboracién de i Inventario general

inventarios Inventarios de expedientes

actualizados de

Cuia de archivo

documental
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Actividad

Indicador

QOperativo

{ Coordinar los procesos de
disposicion documental,
valoracion y destino final que
realicen las areas operativas;
i prormaviendo la baja
i documental y transferencia

secundaria de expedientes.

Promover el §
de ;

procesc
valoracién y
destineo final de
la

documentacién

Validar los inventarios

de baja documental o
transferencia
secundaria, notas de
valoracion

Inventarios
documentales

Acta de sesidn del
Grupo
Interdisciplinario.

Contar
inventarios
transferencia
primaria de los
expedientes
resguardados
en el archivo de
Concentracion,
considerando la
clasificacion por
seccion y serie
documental.

con
de

Analizar expedientes ;
que hayan cumplido §

su vigencia
documental en el
Archivo de

Concentracion
considerando:

e Recepcion de
transferencias

primarias

¢ Préstamo Y
consulta
expedientes

s« Proceso de
disposicion
documental

¢ Transferencias

primarias.

¢ Control de
préstamo y
consulta.

¢ Dictémenes,
actas e
inventarios de

baja
documental o
transferencia
secundaria

6.1 Alcance

El presente programa deberd aplicarse a todas las unidades administrativas considerando las necesidades

de cada una de elias, de tal manera que se fortalezca el Sistemna Institucional de Archivos, logrando una

adecuada gestidn y organizacién de los archivos.

6.2 Entregables

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2. Catalogo de Disposicién Documental

3. Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

4. Inventarios Generales, Guia documental y de transferencia primaria

5. Registro y control de expedientes en los archivos de concentracidn

6. Control de préstamo y consulta de expedientes

7. Dictamenes, actas y baja documental
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6.3. Recursos

En todo plan y programa, la asignacion de los recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega adecuada de los insumos, recurso humano Y recursos

materiales y tecnolégicos.

Recursos Humano Para el cumplimiento de las actividades programadas, se cuenta con

personal

e  Area Coordinadora de Archivos: 1

s  Oficialia de Partes: 1

¢ Responsables de archivo de tramite: 37

) Responsable del Archivo de Concentracién: 2

Recursos Tecnolégicos Los medios informativos con los que contara CONAHYCT seran con equipos

de computo, uso de la herramienta Microsoft Tearms.

Recursos Materiales En lo relativo a los recursos materiales el CONAHCYT operara de acuerdo

con los recursos pregramados y disponibles,
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7. ADMINISTRACION DEL PADA
7.1 Planeacién de las comunicaciones:

La comunicacion y colaboracidn serd entre |as siguientes areas:

Area Coordinadora de archivos

. Coordinar y supervisar las actividades para la aplicacién de normas, criterios y lineamientos
archivisticos.

Responsable de archivo de tramite

. Desarrollar las actividades en funcién de |a organizacion y consulta de los archivos de tramite.

. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivisticos

Responsable del archivo de concentracién
»  Desarrollo de actividades en funcion de la organizacién y consulta de los archivos de concentracién.

a) Reporte de avances

Se requerira reportes a los archivos de trdmite y de concentracién; asi mismo se implementaran reuniones,
con la finalidad de analizar el grado de avance de las actividades Y €N caso necesario, proporcionar asesoria
para la solucion a las problematicas presentadas.

b) Control de cambios

Se llevara acabo la revision permanente del avance alcanzado en las actividades planificadas de realizar
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos.

7.2 Plan de gestion de riesgos
a) ldentificacién de riesgos
1. Desconocimiento de la Ley General de Archivos.

2. Planeacidon ineficiente para los procesos de disposicién documental

3. Eventos provocados por desastres naturales y/o siniestros que afecten a la documentacion
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b) Andlisis de riesgos

1. Fallas en los procesos archivisticos

2. Pérdida de la documentacién

3. Incumplimiento normativo

4. Incapacidad de realizar procesos archivisticos por falta de personal.

5. Procesos archivisticos mal realizados, afectando ia correcta gestion documental y administracién de
archivos en el Sistema Institucional de Archivos.

6. Incapacidad de avanzar en procesos archivisticos que requieren realizar de manera presencial

7. Temblores, incendios y/o inundaciones.

c) Control de riesgos

1. Implermentar actividades de capacitacién al personal integrante de los archivos de tramite de
concentracion.

2. Difundir la normatividad vigente en materia archivistica

3. Realizar actividades/de supervisién permanente

Revisd
Lic. Fernand,é ernandez Flores / Lic. Juan Fréncisco Mora Anaya
irector de Recur Materiales y Servicios Titular de la Unidad de Administracién y
eneralesy (;‘ or de Archivos Finanzas

AUTORIZA EN TERMINOS DE LO D

RUESTO EN EL ARTICULO 28, FRACCION Ili, DE LA LEY

Ditectora General

12



