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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL ESTADO DE PUEBLA

1.-Marco de Referencia

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla (CONCYTEP) es un organismo Publico
Descentralizado de la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Puebla, cuyo propdsito es promover,
impulsar, asesorar la innovacion en materia de ciencia y tecnologia, asi como promover, impulsar, asesorar
y apoyar la innovacion en materia de ciencia y tecnologia en el Estado.

Es a partir del afio 2019 bajo la Direccion de Mtro. Victoriano Gabriel Covarrubias Salvatori, que en el
Consejo que dan inicio las actividades encaminadas al correcto cumplimiento de los mandatos de la Ley
General de Archivos, a partir de su entrada en vigor el 16 de junio de 2019, teniendo como principal objetivo
la organizacién y administracion de homogénea de los archivos que el Concytep, para ello, se
implementaron medidas que fortalecieron el area de archivos del organismo ya que se encontraba
desatendida.

El afio 2020 representd para Concytep un avance considerable en el cumplimiento de las obligaciones
archivisticas, esto en vinculacién con el Archivo General del Estado de Puebla encargado de asegurar la
implementacion y coordinacién del Sistema Institucional para los sujetos obligados adecuados a
lineamientos nacionales y estatales.

Teniendo como principales retos el combate al rezago heredado y la implementacién de las disposiciones
de ley, el titular de nuestro organismo el Mtro. Victoriano Covarrubias en el ejercicio de sus facultades y
atribuciones, para la creacion del Sistema Institucional de Archivos, integré el Area Coordinadora de
Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia, designando a dos servidores publicos dedicados a las
funciones establecidas en la LGA.
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2.-Resultados correspondientes al ejercicio 2020

El siguiente cuadro muestra los resultados por niveles:

Estructural

Sistema Institucional de Archivos;
implementado.

Infraestructura: El Concytep cuenta con un
espacio fisico adecuado a las necesidades de
los archivos que ha producido desde su
creacion: cinco filas de estanteria metalica que
permite una capacidad de 786 cajas de uso
archivistico.

Recursos humanos: Capacitacion a
responsable de Area Coordinadora de Archivos
encargada de promover que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestién
documental.

Responsable de Archivo de Concentracion:

Documental

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica: Actualizado

Guia Simple de Archivos: En proceso de
actualizacion.

Catalogo de Disposicion Documental: En
proceso de Actualizacién.

Integracion de Expedientes: Las areas
operativas conservan y actualizan de manera
trimestral el inventario documental, se brind6 a
las areas criterios para la integracion de
expedientes

Valoracion Documental: Se integré el Grupo
Interdisciplinario conforme a la Ley General de
Archivos.

Archivo de Concentracion: Se encuentra bajo
resguardo 264 cajas con un total de 1747
expedientes, no se presento solicitud de bajas
documentales.

Transferencias primarias: Debido a la
actualizacion de instrumentos archivisticos, el
Catalogo de Disposicién Documental no se
encuentra aln actualizado ya que esta
pendiente la determinacion de vigencias
documentales por parte del Grupo
Interdisciplinario.

Transferencias Secundarias: Se desprende de
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la actualizacion del Catélogo de Disposicion
Documental por lo tanto no hubo.

Préstamo de expedientes: Se dio inicio a la
implementacién de préstamo de expedientes a
cargo del responsable de Archivo de
Concentracion

Manual de Procedimientos de correspondencia:
En espera de autorizacién por parte de

Reglas de Operacion del Grupo
Normativo Interdisciplinario: Aprobadas por los integrantes

Manual de Procedimiento de préstamo de
expedientes

3.-Justificacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 inciso “A” fraccién V, lo
siguiente:

“Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos

Fraccion reformada DOF 07-02-2014

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
financieros materiales y tecnoldgicos.

El programa se alinea a los requerimientos que la Ley General de Archivos establece, considerando que
alin no se cuenta con recursos financieros para el Area, se busca aprovechar al méximo los recursos ya
existentes, a fin de generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones acorde a ley,
por ello sera necesario que los servidores publicos de CONCYTEP, adquieran conocimiento basico,
homogéneo y actualizado en temas de archivistica, para ello sera necesario gestionar recursos necesario
para la implementacion de los objetivos.
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Atender directamente las deficiencias detectadas durante el afio 2020, a fin de alcanzar una adecuada
gestion documental.

El presente programa representa una guia en la implementacién a corto plazo que contempla actividades
y la asignacién de recursos orientados a fortalecer al Sistema Institucional de Archivos, la ejecucion de
estrategias que den paso a la mejora de procedimientos,

El reglamento interno de Concytep establece en su articulo 7

El personal adscrito al Consejo debera integrar, custodiar y dar de baja los expedientes, la
documentacion, la informacion, los registros y los datos, aun los contenidos en medios electronicos, que,
por razén del ejercicio de sus facultades y actividades de su empleo, cargo o comisién, genere, obtenga,
administre, maneje, archive o custodie, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad
aplicables.

4.-Objetivos.

Potenciar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de cumplir en tiempo y
forma con lo establecido en la Ley General de Archivos, implementando estrategias que deriven en la
gestion documental eficiente en el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla.

4.1-Especificos

e Agilizar por medio del uso de tecnologias de la informacion, la operatividad de la Unidad de
Correspondencia.

e Establecer procedimientos eficientes de transferencia primaria en coordinacién con las areas
operativas del organismo.

e Actualizar los instrumentos archivisticos conforme a las atribuciones de Concytep.

e Inscripcion al Archivo General de la Nacién.

e Sensibilizar a los servidores publicos sobre la importancia de las actividades archivisticas para el
organismo.

e Recibir Capacitacién correspondiente a la correcta gestién documental y funcionamiento del SIA

e Establecer procesos de transferencia primaria
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Cabierno de Puebla

5.-Planeacioén:

Consejo de Ciencia
y Tecnologia del Estado

Actividades

Mayo|

Junio

Julio

Agosto|

Septiembre|

Octubre|

Ncwiembrel
chlemhrel

Actualizar y armonizar los Instrumentos
de Clasificacion Archivistica, establecer

manuales de procedimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Realizar un diagndstico archivistico
en colaboracién con las unidades
administrativas.

Elaborar los formatos de funciones y
procedimientos al SIA del Concytep
y Continuar con los Manuales de
Procedimientos del SIA.

Brindar informacion y asesoria de
sensibilizacion a los servidores
publicos de las direcciones del
Concytep sobre la importancia del
cumplimiento en obligaciones
archivisticas

Gestionar las bajas documentales de
los fondos 2010-2011

Actualizar el inventario del Archivo
de Concentracion, incluyendo la
informacién documental de
transferencias primarias

Recihir Capacitacién
correspondiente a la correcta
gestién documental y
funcionamiento del SIA

Sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental.

Gestionar registro ante el Archivo
General de la Nacidn

Integracién de expedientes y
transferencias primarias
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6.-Alcance

El programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas del organismo, considerando las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que el Sistema Institucional de Archivos se refuerce y
consolide, dando como resultado una correcta gestién documental.

7.-Entregables

Diagndstico del Sistema Institucional de Archivos

Programa de sensibilizacion sobre la importancia de la correcta gestion documental.

Manual Institucional de Procesos Archivisticos

Actualizacion de Instrumentos archivisticos.

8.-Recursos

De la misma manera que en el afio 2019 y 2020 aln no se cuenta con asignacién de recursos, a pesar de
ello se ha cumplido en tiempo y forma con las obligaciones que la LGA refiere.

9.-Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con dos servidores publicos: Un
responsable del Area Coordinadora de Archivos y un responsable de Archivo de Concentracién.

Actividad Personal asignado Descripcion

1. Realizar un diagnéstico | Responsable de Area | A través de correo institucional se
archivistico a nivel de las areas | Coordinadora de Archivos (ACA); | realizard  diagnéstico a los
operativas. titulares de las  unidades | servidores publicos del organismo.
administrativas y responsables de
archivo de trdmite por unidad
administrativa.

2. Actualizar el Cuadro General de | Responsable del Area | Los Instrumentos Archivisticos se
Clasificacion Archivistica y el | Coordinadora de Archivos actualizan de acuerdo a las
Catélogo de Disposicién necesidades del organismo, de
Documental, Guia simple de manera trimestral se procede a
Archivos. actualizar la informacién de la

PNT.
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3. Elaborar los formatos de
funciones y procedimientos al SIA
del Concytep y Continuar con los
Manuales de Procedimientos del
SIA.

Responsable de Area
Coordinadora de Archivos vy
Responsable de Archivo de
Concentracion (AC)

La actividad consistira en
continuar con los Manuales de
procedimientos de archivos, ya
que estos forman parte del Manual
de Procedimientos de Concytep y
se encuentran en proceso de
actualizacion.

4. Brindar informacién y asesoria | Responsable de Area | Se programaran sesiones de
de sensibilizacion a los servidores | Coordinadora de Archivos trabajo virtual, asi como la
publicos de las direcciones del distribucion de material que
Concytep sobre la importancia del sensibilice a los servidores
cumplimiento en  obligaciones publicos en materia de archivistica.
archivisticas.
5. Capacitacion sobre el Sistema | Responsable de Area | Solicitar a Archivo General del
de Administracién de Archivos | Coordinadora de Archivos vy | Estado capacitaciones, asi como
(SAA) para el archivo electrénico. | Responsable de Archivo de | recomendaciones por parte del
Concentracion Consejo Nacional de Archivos
sobre este tema.
6. Realizar las transferencias | Responsable de Area | Atendiendo a la solicitud de las
primarias de las distintas | Coordinadora de Archivos y | unidades administrativas, se
direcciones del Concytep Responsable de Archivo de | realizaran procesos de
Concentracion transferencia primaria.
7. Gestionar las bajas | Responsable del Area | En los procesos de baja
documentales de los fondos 2010- | Coordinadora de  Archivos y | documental interviene la Direccion
2011 responsable de Archivo de | de Archivo General del Estado, asi

Concentracion y titulares de las
areas  productoras de la
informacion.

como la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la
secretaria de la Funcion Publica.

8. Actualizar el inventario del | Responsable de Archivo de | Se continua con el trabajo de
Archivo de Concentracién, | Concentracion levantamiento de inventario de
incluyendo  la informacion Archivo de concentracion
documental de transferencias

primarias.

9. Sesiones del  Grupo | Responsable de Area | Las sesiones del Grupo

Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

Coordinadora de Archivos vy
Responsable de Archivo de
Concentracion

Interdisciplinario se llevan a
cabo con la intencion de llevar
a cabo la valoracion
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documental que las fichas
técnicas de valoracion
documental requiere, esto para
actualizar el Catdlogo de
Disposicién Documental.

10. Gestionar registro ante el | Responsable de Area | Se solicitara ante Archivo
Archivo General de la Nacion Coordinadora de Archivos General del Estado y Archivo

General de la Nacion el registro
correspondiente.

10.-Recursos Materiales.

-Dos equipos de computo de escritorio con internet.
-Material de papeleria y archivistica

-Hilo (piola) para coser expedientes

-Cajas de tamafio especial para archivar expedientes

-Medio de transporte para recibir capacitaciones presenciales.

11.-Costos

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla trabaja acorde a politicas de austeridad, por lo
que los costos de Recursos Humanos y materiales, son considerados en el presupuesto del organismo.
También se reutiliza material como cajas, carpetas, hojas entre otros.

12.-Comunicacion

El Sistema Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla, se integra
por un Area Coordinadora de Archivos y las Areas operativas siguientes;

Unidad de Correspondencia
Archivo de Tramite por area o unidad administrativa

Archivo de Concentracién
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Archivo Historico

Las areas operativas deberan tener una estrecha comunicacion para el correcto intercambio de
informacion, la comunicacién se realizara por medio de correo electrdnico institucional, reuniones virtuales,
reuniones presenciales, via telefonica, con el fin compartir informacién, establecer acuerdos para el efecto

de cumplimiento en materia de archivos.

13.-Reporte de Avances

El progreso de las unidades administrativas del organismo, se realizara mediante solicitudes trimestrales de
Inventarios Generales, Guia simple de archivos a través de los responsables de Archivo de Tramite, con el
proposito de generar actualizaciones en los instrumentos archivisticos. Asimismo, mediante de aplicacion
de supervision archivistica para la verificacion de la correcta gestién documental, acorde a los manuales de

procedimientos integrados, con el fin de cumplir los lineamientos.
14.-Control de Cambios

Con el fin de lograr los objetivos de este programa, se debera identificar y verificar en cada trimestre
terminado cambios imprescindibles que se puedan realizar en el presente, con el propdsito de adecuar
conforme a las necesidades presentadas y los recursos disponibles, de tal forma que el cronograma

presentado podria sufrir modificaciones.

15.-Administracion de riesgos

Se consideran riesgos que, en caso de materializarse, evitaran que se alcancen los objetivos planteados,
por ello es necesario identificarlos, asumirlos y sobre todo prevenirse en cuanto a la capacidad de respuesta

para cuando se presenten.
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En cumplimiento a los establecido en la Ley General de Archivos, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2020 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el
visto bueno del titular del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla.

Mtro. Victopiano Gabriel Covarrubias Salvatori
Director @eneral de] Consejo de Ciencia y tecnologia del Estado de Puebla
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Administracion de riesgos

En el ejercicio anterior se lograron identificar dentro de los procesos operativos, posibles riesgos, que si
alcanzan a materializarse pudieran tener repercusiones en los objetivos planteados para el PADA 2021, a
fin de prevenirlos.

Riesgo 1 Garantizar el cumplimiento de los procesos
archivisticos, de las dreas operativas del
organismo

Factores de riesgo

Factores de Riesgo Falta de tiempo laboral por parte de las unidades
administrativas que producen mayor cantidad de
informacion.

Acumulacién de documentos que no pertenecen a
expedientes como documentos de comprobacion
inmediata y aquellos que no alcanzan a formar
parte de una atribucién o facultad.

Posibles Efectos del Riesgo: Archivos desorganizados y extensos
Procesos técnicos incorrectos
Tiempo de trabajo innecesario

Valoracion de riesgo
Probabilidad 3

Impacto 4
Control de riesgos Capacitacion e informacién sobre la integracién
de expedientes. Difusién

de procesos archivisticos

Revision periddica de expedientes por parte de
los responsables de archivo de tramite por unidad
administrativa.
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Riesgo 2

Actualizar los instrumentos archivisticos conforme
a las atribuciones de Concytep.

Factores de riesgo

Disponibilidad por parte de las unidades
administrativas en la elaboracién de formatos que
permitan la actualizacién de instrumentos
archivisticos.

Desconocimiento de gestion documental

Posibles efectos del riesgo

Archivos desorganizados

Complicacién en las actividades de clasificacion y
accesibilidad de inventarios documentales.
Incumplimiento de la Ley.

Valoracién del riesgo

Probabilidad 2
Impacto 2

Control de riesgos

Conocimiento por parte de los responsables de la
Ley

Diagnostico archivistico

Actualizacidn trimestral de instrumentos
archivisticos




Secretaria_
de Educacion

Riesgo 3

Realizar las transferencias primarias de las distintas
direcciones del Concytep

Factores de riesgo

Disponibilidad por parte de los responsables de
archivo de tramite

Desconocimiento de Manuales de Procedimientos
Falta de material y espacio en archivo de
concentracion

Posibles efectos del riesgo

Acumulacién de archivo de tramite
Desorganizacion de archivos
Incumplimiento de la Ley.

Valoracion del riesgo

Probabilidad 3
Impacto 3

Control de riesgos

Programacion de transferencias primarias
Brindar informacién metodolégica a los
responsables

Riesgo 4

Actualizar y mejorar el inventario del Archivo de
Concentracion, incluyendo la informacion documental
de transferencias primarias

Factores de riesgo

La no realizacion de bajas documentales
Desconocimiento de proceso de baja documental

Posibles efectos del riesgo

Acumulacion de archivo de concentracién
Incumplimiento de procesos archivisticos

Valoracion del riesgo

Probabilidad 3
Impacto 3

Control de riesgos

Recibir capacitacion referente a transferencias
documentales.

Actualizacién de inventario de concentracion
Revision por parte de Archivo General del Estado
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Riesgo 5

Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental

Factores de riesgo

Omisién por parte del Area Coordinadora de
Archivos

Disponibilidad por parte de los integrantes del Gl
Desconocimiento de los integrantes del Gl de la
operatividad del mismo.

Posibles efectos del riesgo

Proceso de valoracion documental incompleto
No contar con un Catalogo de Disposicion
Documental

Valoracién del riesgo

Probabilidad 2
Impacto 2

Control de riesgos

Programacion de las sesiones de Gl de manera
bimestral.

Establecer canales de comunicacién que permitan
que se establezcan acuerdos.

Escala de Probabilidad

Categoria

3 Probable

Probabilidad

JEl riesgo con probabilidad de ocurrencia es muy alto,se espera que el evento
locurra en todas las circunstancias,con la certeza de que se materialice.

Riesgo con probabilidad de ocurrencia alto,el evento probablemente ocurrird en
|la mayoria de las circunstancias,con la certeza de que se materialice.

Riesgo con probabilidad de ocurrencia media ,el evento puede ocurrir una vez al
semestre teniendo una probabilidad media a probable de que se materialice.

Riesgo con probabilidad de ocurrencia baja,el evento puede ocurrir una vez al
afo,con poca certeza de que se podria materializar.

Riesgo con probabilidad de ocurrencia muy baja,el evento puede ocurrir en
circunstancias excepcionales con ninguna certeza de que se materialice.
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Coblerns bl de Puebla
Escala de Impacto
Valor Categoria Impacto
5 La materializacion influye directamente en las obligaciones de‘3
 materia de archivos que la Ley General refiere para el organismo. ;
zLa materializacion podria afectar la imagen institucional en el nivel%
4 de la organizacion y en el logro de los objetivos del Sistema
Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del
 Estado de Puebla.
S P :
E 'La materializacion causaria dafio en el logro de objetivos en
3 Probable ; .
i ‘materia de archivos.
2 | Riesgo que no influye en el alcance de los objetivos y se podria
corregir en un determinado periodo.
1 - Riesgo que en espera a materializarse tendra efectos de grado
. pequefio o nulos en la organizacion.




