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ELEMENTOS DEL PROGRAMA

Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del presente 2021, da cumplimiento a articulo 23, en el que
menciona: “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un
programa anual de trabajo y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.”, y en su articulo 28 fracciéon IIl establece que el area coordinadora de
archivos tendra como funcién “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual”, lo anterior, de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 15 de junio del 2018, misma que entré en vigor el 15 de junio del 2019.

El Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE]), es una
asociacion constituida mediante protocolizacion de fecha 24 de agosto de 1976, la asociacion cuenta con
personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia de decision técnica, operativa y administrativa,
cuenta con el caracter de Centro Publico de Investigacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 de la
Ley de Ciencia y Tecnologia y se encuentra presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la
coordinacion del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. El centro realiza actividades investigacion
basica y aplicada, de desarrollo tecnolégico y de ensefianza en los campos de alimentos, firmacos, energia
y medio ambiente para los sectores agroindustrial, quimico, farmacéutico y de salud.

Justificacion

El CIATE]J, al ser un centro publico de investigacion, perteneciente a la Administracion Publica Federal y en
cumplimiento de los preceptos que regulan a las instituciones gubernamentales y a los servidores publicos,
es su obligacion garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién generada en el cumplimiento
de las actividades administrativas y sustantivas.

A través de la Coordinacion de archivos se integra el presente Programa Anual de desarrollo archivistico
2021, que contempla las acciones a seguir de manera institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodolégicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion de los documentos que conforman el acervo del centro. La coordinacién de archivos esta
enfocada en realizar un trabajo constante y de seguimiento para el disefio e implementacion del sistema
institucional de archivos (SIA).
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Dentro de este contexto CIATE] ha emprendido y considera la imperativa necesidad de trabajar en el
establecimiento y creacién del Sistema Integral de Archivos mismo que permitira homogeneizar los
criterios y regular los procesos archivisticos del acervo documental, con el fin de orientar adecuadamente
la operacion de los archivos institucionales, no sélo de la unidad central, sino también de las unidades en,
Zapopan, Monterrey y Mérida, y con ello dar cumplimiento al esquema de organizacion, ordenacion y
conservacién documental.

Objetivo General

Continuar con la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) para desarrollar
procedimientos archivisticos e implementar una cultura archivistica que dé cumplimiento a la
normatividad vigente, dando paso para que CIATE] tenga un mejor manejo de la administracién documental
en sus archivos.

Objetivos Especificos

e Elaboracién, aprobacién y publicaciéon del informe anual 2020.

e Elaboracién, aprobaciéon y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivisticos. (PADA)
2021.

e Implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Capacitacion en materia de archivos.

¢ Implementacion de los procedimientos archivisticos en los archivos de CIATE].
e Generacion de capsulas informativas en materia de archivos
e Actualizacion vigencia del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
e Cumplimiento de la plataforma nacional de transparencia.
Alcance

El Programa Anual es un instrumento que nos permite realizar actividades para garantizar el
funcionamiento del sistema institucional de archivos conformado por las areas operativas del CIATE],
asegurando la administracién documental adecuada.

Planeacion
El presente programa anual 2021 es la herramienta para el desarrollo de la implementacién del sistema

institucional de archivos, impactando en la administracion documental de los archivos de tramite y
concentracion del CIATE]. Ly

Pagina4de 10




Entregablesy Actividades

©

CINTEJ

Actividades

Objetivos especificos

Entregables

Archivistico 2021.

Elaboracién, aprobacion y | Elaboracion, aprobacién y | Informe anual 2020 aprobado y
publicacion del Informe | publicaciéon del informe anual 2020. | publicado en pagina web de
anual archivistico 2020. CIATE]J.

Elab(')rac'lf)n, aprdbacion. y - e Programa anual 2021 aprobado
publicacién del Programa | Elaboracion, aprobacion y ; la pagi bd
Anual de Desarrollo | publicacién del PADA 2021. y publicado en la pagina web de

CIATE].

Implementacién del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA).

Gestion para la designacion o
ratificacion de la persona
responsable de la Coordinacion de
archivos.

Gestion de la designacion o
ratificacion de la persona
responsable del  archivo de
concentracion.

Gestion de la
ratificacién de
responsables de
tramite.

designacion o
las  personas
los archivos de

Oficios de
ratificacion.

designacion o

Capacitacién en materia de
archivos.

Capacitacién al personal involucrado,
en los procedimientos archivisticos.

Personal capacitado

Implementacion de los
procedimientos archivisticos
en los archivos de CIATE].

Difusién e implementaciéon del
Procedimiento de Gestion
documental y Administracion de
Archivos.

Procedimiento difundido y en
proceso de implementacion

Generaciéon de  capsulas
informativas en materia de
archivos.

Elaboracién y difusién de cadpsulas
informativas en materia de archivos.

Capsulas difundidas
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Actualizacién vigencia del | Generacion y envio del oficio de : : .

; - i S . . Oficio enviado al Archivo
Catalogo de Disposicién | actualizacion o vigencia del CADIDO z

. i General de la Nacién
Documental. al Archivo General de la Nacion.
Cumplimiento de la | Actualizacién de la informacién en la | Comprobante de la informacién
plataforma  nacional de | plataforma nacional de | subida en la plataforma nacional
transparencia transparencia. de transparencia.
Recursos

Recursos Humanos

| RECURSOS HUMANOS

et = Area de Jornada
Funcién Responsabilidad .
P adscripciéon Laboral
Coordinar las actividades en materia de
Responsable  del : : : o
. archivos, de acuerdo a lo establecido en | Direcciéon de e
Area > o 8 horas diarias
s la Ley General de Archivos, con el fin de | Planeacién .
Coordinadora de , . . Lunes a Viernes
Eratieos realizar el adecuado manejo de la| Estratégica
documentacion generada en el CIATE].
Planificar y ejecutar las actividades para | .. e
= . o Direccién de -
Auxiliar de | la implementacion del SIA y para la Planeacion 8 horas diarias
archivos. capacitacion y elaboracion de los e Lunes a Viernes
: Z Estratégica
informes correspondientes.
Realizar las actividades
Unidad de | correspondientes de acuerdo en lo | Subdireccién de | 8 horas diarias
Correspondencia establecido en la Ley General de | Recursos Humanos | Lunes a Viernes
Archivos
Realizar las actividades en materia de | Unidad S
Responsable del - : o : 8 horas diarias
1 _ archivos, de acuerdo a lo establecido en | Administrativa :
archivo de tramite . . Lunes a Viernes
la Ley General de Archivos. correspondiente
Responsable  del | Realizar las actividades en materia de | Direccion Adjunta -
A 3 8 horas diarias
archivo de | archivos, de acuerdo a la Ley General de | de Desarrollo .
- : s Lunes a Viernes
concentracion Archivos Institucional
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Recursos Materiales

Recursos Materiales y Tecnologicos

Precio Precio
CANTIDAD MATERIAL Almacén | Desabastecimiento | unitario | monetario

(Cotizacién)

300 Cajas de archivo - X $73.00 $21,900.00

10 Paquetes de hojas papel < _ )

bond

20 Overol desechable - X $47.10 $1,884.00

25 Anaqueles - X $4,439.60 $75,910.05

il Gel antibacterial - X $360.00 $360.00

3 Capacitaciéon - X $15,000.00

1 Capacitaciép ext.erna'para i % $7,000.00
transferencia primaria

Total $100,175.95

Tiempo de implementacién

El tiempo estimado para el presente programa anual de trabajo es de enero a diciembre del 2019.

Cronograma de actividades

Actividad

Junio
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Elaboracién,aprobaciony
1 | publicaciondel informe anual
2020.

Elaboracién,aprobaciony

4 publicaciondel PADA 2021.
Gestion para la designacién o
ratificacionde la persona

3 responsable de la

Coordinacién de archivos, del
archivo de concentraciény los
archivo de tramite.
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Capacitacion al personal

4 | involucrado en los
procedimientos archivisticos.
Difusion e implementacion del
Procedimiento de Gestion
documentaly Administracion
de Archivos.

Elaboraciony difusionde

6 | capsulas informativasen
materia de archivos.
Generaciony envio de oficio
de actualizacién o vigencia del
CADIDO al Archivo General de
la Nacién

Actualizaciénde la

8 | informacidnen la plataforma
nacional de transparencia.

ADMINISTRACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

1. Plan de las comunicaciones
Para el desarrollo de las actividades del presente programa, el responsable del area coordinadora de
archivos establecera comunicacién con las personas responsables de los archivos de tramite de las unidades

administrativas, con la responsable del archivo de concentracién, esto con el fin de coadyuvar con el
cumplimiento de Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Reporte de avances

El reporte de los avances se realizard conforme al informe trimestral que en materia de archivos se
presentara en las sesiones del Comité de Control y Desempeiio Institucional (COCODI) del CIATE].

Controlde Cambios

En caso de presentarse cambios durante el desarrollo del PADA, se plasmaran y fundamentaran en los
respectivos informes.

Av. Normalistas No. 800, Colinas de La Normal, CP. 44270, Cuadalajara, Jal., México.
Tel (33) 3345 5200 informes@ciatej.mx  www.ciatej.mx
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2; Planificacion de la Gestion de Riesgos.

Para la ejecucion del programa anual es importante identificar los riesgos que afecten o limiten o el
desarrollo de las actividades, a fin de conocerlos y plantear posibles acciones de respuesta.

Identificacion yanalisis de riesgos.

En la siguiente tabla se identifican los riesgos detectados, su probabilidad de ocurrencia y la accién
preventiva para mitigarlo.

Porcentaje
Identificacion delriesgo de Accion preventiva
ocurrencia
Que por la pandemia global coronavirus Desarrollar estrategias via
1 COVID-19 se cierren las instalaciones del 70% remota para el desarrollo de
CIATE] las actividades.
Enfermedad o incapacidad de los
2 involucrados en los procesos archivisticos 60% Recalendarizar las actividades.
por cusa de la pandemia del COVID-19.
El personal designado a cargo de los procesos Planificar un calendario de
3 archivisticos tiene otras actividades a 70% actividades, que permita
desarrollar a su cargo desarrollar los procesos.

Concientizar y dar
importancia al cumplimiento
de la normatividad en la
materia

Sensibilizar a los Titulares de
las Unidades Administrativas y
responsables de los archivos

4 Que no se pueda contar con presupuesto. 90%

Desinterés del personal responsable de los
+ archivos de tramite y concentracién para 60%
tomar los cursos en materia de archivos.

de tramite.
Revision de la ley, reglamento
Inobservancia a la normatividad en materia y lineamientos en materia de
5 d - 20% :
e transparencia. transparencia, con el fin de
detectar las obligaciones.
MARCO NORMATIVO

El presente marco juridico se cita de manera enunciativa y no limitativa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién.

Cédigo Penal Federal.

Reglamento de la Ley Federal Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracién Piblica Federal y su Anexo Unico.

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

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la
Nacion.

Guadalajara, Jalisco, enero 25 del 2021.

Elaboré Visto bueno
e T S - o
5 "J‘) 4.,“.{ \"_ Sl ) ’ (,/Cf 'L(j B o , ¥ e
Dr. Javier Rivera Ramirez Dra. Eugeza del Carmen Lugo Cervantes
Responsable del Area Coordinadora de Directora General del CIATEJ, A. C.

Archivos del CIATEJ, A.C.
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