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PRESENTACION

El Centro de Investigaciéon y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C.
(CIATEJ), es una entidad paraestatal de la administracion publica federal, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Ciencia y Tecnologia cuenta con el caracter de Centro Publico de
Investigacion, formando parte de la red de Sistemas de Centros Publicos de investigacion del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

En apego a los articulos 23 y 25 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos del CIATEJ elaboro el programa anual de desarrollo archivistico correspondiente al
ejercicio 2022, en donde se planted como objetivo general:

“Continuar con la implementacion del Sistema Institucional de Archivos para
desarrollar procedimientos archivisticos e implementar una cultura archivistica que
dé cumplimiento a la normatividad vigente, permitiendo que el CIATEJ tenga un buen
manejo en la administracion documental y de sus archivos”.

Los objetivos especificos fueron:

o Elaborary publicar el informe anual 2021.

Elaborar, dar visto bueno y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivisticos.

(PADA) 2022.

Cumplir con las obligaciones de la normatividad archivistica

Actualizar los miembros del grupo interdisciplinario en materia archivistica

Capacitar y difundir en materia de archivos

Difundir e implementar los procedimientos archivisticos a realizarse en el CIATEJ

Elaborar, actualizar y complementar el inventario general de los archivos de

tramite del CIATEJ

e Identificar y promover la baja de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata (DCALI)

e Promover la transferencia primaria de expedientes que han cumplido su vigencia
en archivo de tramite de acuerdo al catalogo de disposicion documental.

e Promover la baja documental ante el AGN y del archivo contable ante la SHCP,
de expedientes que han cumplido su vigencia en archivo de concentracion, de
acuerdo al catalogo de disposicion documental.
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El presente informe se emite en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos y el
punto nimero uno inciso i, estipulado en el Anexo | del Manual de Organizacion del CIATEJ.
Ley General de Archivos

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar

el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.
Anexo | del manual de Organizacion del CIATEJ

1. La Direccion Adjunta de Planeacién Estratégica (DAPE) tendra las siguientes

atribuciones:

i. Llevar el control y seguimiento de la gestion de la Oficina de Proyectos, asi como
del Area Coordinadora de Archivos.
ACTIVIDADES Y CUMPLIMIENTO

Es importante mencionar que a partir de la publicacion y entrada en vigor de la Ley General
de Archivos el CIATEJ ha enfatizado en el cumplimiento de la misma, logrando tener a la

fecha:

» Laimplementacién del Sistema Institucional de Archivos con la designacion
de las personas responsables del Area coordinadora de archivos, de
correspondencia, de archivo de tramite por area y archivo de concentracion,
mismos que han sido designados y ratificados ante el AGN

e Elrefrendo al Registro Nacional de Archivos

« La capacitacion y asesoramiento en materia archivistica al personal.

e La emisiéon de reportes trimestrales de cumplimiento archivistico para el
Comité Consultivo de Desarrollo Institucional (COCODI).
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e La atencion a las disposiciones de cumplimiento normativo emitidas por el
AGN, lo que trae como beneficio la concientizacion de necesidades a
considerar por el Area Coordinadora de Archivos, para armonizar los
procesos técnicos y de organizacion archivistica a los preceptos de la Ley

« Analisis de necesidades y riesgos para la conservacion y preservacion de
la informacion.

Desde que el Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefo del Estado de
Jalisco establecié su Sistema Institucional de Archivos se ha tenido la intencion de llevar a
cabo una buena gestion documental y de sus archivos, sin embargo, diferentes factores han
contribuido a demorar de manera paulatina el cumplimiento de las tareas archivisticas, dentro
de los que se pueden mencionar, no sélo ha sido el problema mundial ocasionado por la
contingencia y variantes del COVID-19 y sus consecuencias; tambien se pueden mencionar
otros factores como:

o Rotacion y falta de personal con perfil especializado en archivistica para
ejecutar las fases de difusion, implementacion y regularizacion del Catalogo
de Disposicion Documental.

¢ La carga de trabajo en las diferentes areas ha provocado que las personas
designadas como responsables de archivo de tramite no puedan dar un
seguimiento 6ptimo a los procesos archivisticos.

o Las gestiones archivisticas y volumen documental a procesar, tanto en
tramite como en concentracion rebasaron la capacidad de 2 personas
contratadas en el ejercicio 2022, para realizar las tareas y tener un avance
considerable en tiempo y forma.

Durante el ejercicio 2022, se desarrollaron las siguientes actividades que fueron encaminadas
para dar cumplimiento normativo a la Ley General de Archivos y a los objetivos del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico.

Actividad Cumplimiento
Elaboracion del Informe anual de
desempefio archivistico 2021 y | De acuerdo al articulo 26 de la Ley General de Archivos, se
del Programa anual de desarrollo | elaboré el informe de cumplimiento del programa anual en
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archivistico (PADA) 2022, | materia de archivos 2021, mismo que fue publicado en la pagina
aprobacion, y publicacion. web del CIATEJ, el 27 de enero de 2022.

En cumplimiento a los articulos 23 al 25 de la Ley General de
Archivos, se elabor6 el Programa anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2022, y se
publicé también el 27 de enero, en la pagina web del CIATEJ.

Actividad Cumplimiento

Con fecha del 16 de febrero, la Dra. Eugenia del Carmen Lugo
Cervantes, directora general del CIATEJ, ratifico mediante
memorandum D.G.066/2022 al Dr. Oscar Aguilar Juarez, como
responsable del Area Coordinadora de Archivos del CIATEJ, y
mediante oficio D.G.068/2022 la Dra. Lugo, notificé al Dr. Carlos
Enrique Ruiz Abreu, director general del Archivo General de la
Nacién (AGN), que el Dr. Oscar Aguilar Juarez sera quien
fungira como interlocutor en materia de gestién documental y
administracion de archivos del CIATEJ ante el AGN, en
cumplimiento a su ratificacion como Responsable de la
Coordinacién de Archivos.

Gestion para la actualizacion o
ratificacion de los nombramientos | También la Dra. Eugenia del Carmen Lugo Cervantes, mediante
de la Coordinacién de archivos del | el memorandum D.G.067/2022, fechado el 16 de febrero,
archivo de concentracion y de los | ratifico a la Ing. Maria Cristina Ireta Moreno, como responsable
archivos de tramite. del archivo de concentracion del CIATEJ.

Mediante memorandum R.H. 088/2022, se designé a la Lic.
Edith Janelli Gonzalez Ruiz, como nueva responsable de
archivo de tramite de la coordinacion de Recursos Humanos.

Mediante memorandum D.A. 551/2022 se designé a la L.A.E.
Leslie Denise Caballero Reyes, como nueva responsable de
archivo de tramite de la Direccion Administrativa

Av. Normalistas No. 800, Colinas de La Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal, México
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Actividad Cumplimiento

El Dr. Oscar Aguilar Juarez en cumplimiento de sus funciones
como responsable del Area Coordinadora de Archivos, notifico
mediante el oficio DAPE 01/2022 dirigido al Dr. Carlos Enrique
Ruiz Abreu, director general del Archivo General de la Nacion,
el 16 de febrero, que el catalogo de disposicién documental del
CIATEJ no ha sufrido modificaciones y sigue vigente en todos
sus términos. (Articulo 13, fraccion |l de la LGA)

Mediante correo electrénico del 01 de abril de 2022, por parte
del Archivo General de la Nacion, se recibieron siete
constancias, en respuesta al seguimiento del Refrendo del
Registro Nacional de Archivos, realizado en diciembre del 2021.
(Articulo 11, fraccion IV y articulo 79 de la LGA)

En cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, se subi6 a la plataforma
del sistema de portales de obligaciones de transparencia, el
formato actualizado con la informacion referida en el articulo 70,
fraccion XLV, el Catélogo de Disposiciéon Documental y la Guia
de Archivo Documental.

Cumplimiento de obligaciones
derivadas de la normatividad
archivistica.

Con fecha del 11 de diciembre 2022, se realizé el refrendo
correspondiente del Registro Nacional de Archivos, a través de
la plataforma disponible en linea que el AGN habilito para
realizar el tramite.

Actividad Cumplimiento

|

Actualizar los miembros del grupo | El 12 de julio de 2017 se emitié la convocatoria para, llevar a

interdisciplinario en  materia | cabo la reunion de integrantes el grupo interdisciplinario, el 18

archivistica. de julio del mismo afio se realiz6 la reunién y se firmé el acta en
donde quedé formalizada la instalacion del grupo.
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Desde la instalacién del grupo interdisciplinario algunos de los
integrantes que lo conforman han cambiado de puesto 0 ya no
laboran en el centro.

Durante el afio 2022 no fue posible actualizar a los integrantes
ni organizar sesiones de grupo interdisciplinario, debido a que
se decidié trabajar primero en la organizacion técnica de los
expedientes.

Se consideré realizar las sesiones pertinentes en atencion al
Articulo 50 de la LGA, en el siguiente periodo 2023, una vez
terminada la clasificacién, descripcion y valoracion por
expediente de las series que se encuentran en proceso de
organizacion.

Actividad Cumplimiento

A través del Area Coordinadora de Archivos se brind6 la
capacitacién “Introduccién a la Archivonomia, Conceptos
basicos para la organizacién y gestién documental’, dirigida a
personal con responsabilidad en la gestion documental e
integracion y manejo de expedientes, asi como a las personas
responsables de archivo de tramite, de la Unidad de Servicios
Analiticos y Metrolégicos, Subdireccion de Finanzas,
Subdireccién de Recursos Materiales y Coordinacion de
Recursos Humanos de la Subsede Guadalajara y personas
designadas de la Subsede Sureste. (Articulo 25 y 28, fraccion

T ; VIl de la LGA)
Capacitacion, asesoramiento vy

difusion arehiviEtica, Se recibié capacitacién por parte del Instituto Mexicano de

Administracion del Conocimiento, titulada “Gestién de Archivos
Electronicos y Firma Electrénica”. (Articulo 100, de la LGA)

Se asistio a la presentacion virtual del software especializado
en la administracion electrénica de archivos, de las empresas
REGESTUM y SARIP, solicitada en conjunto por los centros
publicos de investigacion CONACYT; con el objetivo de conocer
el producto, sus caracteristicas, atributos y funcionamiento; lo
que permitid6 analizar la disposicion de recursos contra la
viabilidad en la adquisicién de un software de tales

2023,
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caracteristicas, esto en respuesta al Articulo 28, fraccion V de
la LGA.

Se recibié un curso, taller de capacitacion por parte del AGN,
para la elaboracion de fichas técnicas de valoracion. (Articulo
106, fracciones XVII y XXVII).

Se realizo en la plataforma del Instituto Nacional de Acceso a la
informacion (INAI), el curso titulado, “Metodologia para la
valoracion y disposicion documental”. (Articulo 106, fracciones
XVIly XXVII).

Se tuvo presencia virtual en “los Dialogos Digitales con el AGN’,
en la presentacion del tema, Registro Nacional de Archivos
(proceso de Refrendo). (Articulo 78 y 106, fracciones XVII y
XXVII).

Se asistio a la invitacién de la videoconferencia organizada por
el AGN, para la presentacion del Sistema Automatizado de
Gestion y Archivo (SAGA). (Articulo 45 LGA).

Se accedié de manera virtual a las asesorias organizadas por
parte del Archivo General de la Nacién (AGN) “Expedientes
electrénicos”, e “Integracion del Expediente Unico de Personal,
Clinico e Histérico Administrativo”. (Articulo 78 y 106, fracciones
XVII y XXVII).

El Area Coordinadora de Archivos del CIATEJ, en colaboracion
con el CIATEC y el CIBNOR, participé en la presentacion de los
modulos tematicos correspondientes a “Firma Electronica
Avanzada’ y “Sistemas de Gestion Documental” como parte del
curso “‘Gestién de Archivos y Documentos Electrénicos”
impartido a los CPI CONACYT. (Articulo 28, fraccion VIl de la
LGA)

Para fomentar la cultura archivistica en respuesta del Articulo 2,
fraccién X de la LGA, se elaboraron y difundieron mediante el
correo institucional de comunicacién interna, doce infografias
con buenas practicas archivisticas dirigidas a todo el personal.

Jormalistas No. B0O, Colinas de La Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México \ 2023
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Actividad ' Cumplimiento

Los formatos de descripcion archivistica para captura de
inventarios y portadas de expedientes y cajas de archivo, se
encuentran disponibles para la comunidad del CIATEJ, en el
Sistema de Gestion de la Calidad del CIATEJ, en la intranet del
Centro.

En el apartado de procedimientos del Sistema de Gestion de la
Calidad, se encuentra, el “Procedimiento gestion documental y
administracién de archivos”.

Y el instructivo de Apertura, descripcion, clasificacion,
organizacién y cierre de expedientes se encuentra disponible en

Difundir e implementar los el apartado de Documentos Institucionales.

procedimientos  archivisticos a

r Se realizaron reuniones de trabajo y asesorias con las personas
implementarse en el CIATEJ. 2 P

responsables del manejo de expedientes de las Subdirecciones
de Recursos Financieros, Materiales y Humanos en la Subsede
Guadalajara y también personal designado de la Subsede
sureste, en donde se denot6 la importancia del uso del Catalogo
de Disposicion Documental, las fichas técnicas de valoracion de
las series y se proporcioné una plantilla de captura en excel,
para semi automatizar la captura de los campos del inventario
general y por ende la clasificacion y descripcion de expedientes.

El Area Coordinadora de Archivos en colaboracion con los
responsables de los departamentos de la Subdireccion de
Recursos Financieros, han comenzado con la revision de las
fichas de valoracion por cada serie comun de la secciéon 5C.
Recursos Financieros, para su actualizacion.

Actividad Cumplimiento .

Durante el periodo del ejercicio 2022 se elabord el inventario
Elaborar, actualizar y | general de expedientes de la Unidad de Servicios analiticos y
complementar el inventario | Metrologicos con fechas extremas que abarcan los periodos de
general de los archivos de tramite 2000 al 2019.

del CIATEJ.
El inventario de la Subdireccion de Recursos Materiales se

encuentra en etapa de elaboracion.

270, Guadalajara, Jal., México, 29’23‘
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Se comenzé con la actualizacion del inventario general de la
Subdireccion de Finanzas, sin embargo, no se logr6 concretarlo
debido a que hubo rotacién de personal y la persona designada
a esta labor no pudo continuar con la actividad.

Actividad

|dentificar y promover la baja de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y
documentacién de apoyo
informativo (DAI).

Cumplimiento

Se identificd documentacion de comprobacién administrativa
inmediata como copias de conocimiento (los originales se
encuentran glosados al expediente correspondiente), copias de
requisiciones y guias de mensajeria de la Unidad de Servicios
Analiticos y Metrolégicos.

También se identificaron documentos de apoyo informativo,
desde el afio 2000 mismos que se utilizaron en su momento
para sustraer los datos del sistema electrénico, estos datos eran
necesarios para redactar los informes de analisis de muestras,
pero una vez que se emitia dicho informe carecian de valor
alguno para la conclusién de los asuntos. Actualmente ese tipo
de documentos no se imprimen, los datos se sustraen de
manera electrénica y quedan asentados en los informes finales
de andlisis de muestras.

Tanto los documentos de comprobacion administrativa
inmediata como los de apoyo informativo carecen de valores y
no tiene utilidad alguna, tampoco son importantes para la
gestion administrativa del centro, motivo por el cual se
considera como papel en desuso y se procedera en el ejercicio
2023 a realizar los tramites de desincorporacion para darlos en
donacién a la CONALITEG, como lo marca el Articulo 15 de la
LGA.

Actividad
Promover la transferencia
primaria de expedientes que han
cumplido su vigencia en archivo
de tramite de acuerdo al Catalogo
de disposicion documental.

Cumplimiento

Se trabajé en el procesamiento técnico para poner a disposicion
de transferencia primaria, expedientes de las series 35.1, 6C.4
y 6C.19 con fechas extremas de los afios 2000 a 2019.

>uadalajara, Jal., Mexico i . - :: 2‘9’23-‘
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El procedimiento correspondiente de transferencia primaria sera
promovido por el Area Coordinadora de Archivos y ejecutada
por los responsables de archivo de tramite y concentracion del
CIATEJ en el periodo 2023.

Actividad Cumplimiento

Durante el periodo del ejercicio 2022 se trabaj6o en el
procesamiento técnico de los expedientes de la USAM, se
elaboré inventario en donde se ordenaron, clasificaron y
describieron y valoraron los expedientes, también se foliaron, se
cosieron con hilo de algodén y se retiraron todo tipo de metales
como grapas, broches y clips.

Al cierre del periodo se logré identificar 697 expedientes de los
afos 2000 a 2016 contenidos en 96 cajas, mismos que han
cumplido su plazo de conservacién y son susceptibles de baja
Promover la baja documental ante | documental.

el AGN y del archivo contable ante
la SHCP, de expedientes que han | Los expedientes identificados para proceder a tramitar la baja
cumplido su vigencia en archivo | documental, representan un volumen aproximado de 2112 kg y
de concentracion, de acuerdo al | 42.24 metros lineales.

Catélogo de disposicién
documental. En el ejercicio 2023 se llevara a cabo la reunién de grupo
interdisciplinario para hacer la propuesta de baja documental y
una vez autorizada, proceder a realizar los tramites de destino
final ante el AGN.

En cuanto a los expedientes de archivo contable se presenté un
atraso considerable en cuanto al procesamiento técnico debido
a la rotacion de personal responsable para llevar a cabo su
elaboracion, por lo que no se pudo tener a disposicion los
expedientes.
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Las actividades desarrolladas son el resultado del trabajo archivistico coordinado a través del
Area Coordinadora del Archivos durante el periodo del ejercicio 2022, si bien algunos objetlvos
no se concretaron al cien por ciento, principalmente en los tramites de transferencias primarias
y bajas documentales, es importante mencionar que sin embargo, se logré avanzar en el
procesamiento técnico, por lo cual ahora se tienen plenamente identificados y a disposicion los
expedientes que pueden ser transferidos al archivo de concentraciéon y los que se puede
solicitar una baja documental ante el AGN

Guadalajara Jalisco, 27 de enero del 2023.

Elaboro

Dr. %’éar Aguilar Juarez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CIATEJ, A.C.
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