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Marco de Referencia

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla (CONCYTEP) es un
organismo publico descentralizade de la Secretaria de Educacién Publica del
Estado de Puebla, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo es
promover la vinculacidn la vinculacién de los sectores publico, productivo y
académico mediante la construccidén de redes interdisciplinarias que permitan
solucionar y satisfacer las demandas y necesidades en el ambito de la produccién
de bienes y servicios en beneficio de la poblacion, en concordancia con los planes
nacionales y estatal de desarrollo.

Es a partir del afic 2019 bajo la Direccién General del Dr. Victoriano Gabriel
Covarrubias Salvatori, que en el Consejo se dan inicio las actividades encaminadas
al correcto cumplimiento de las obligaciones de la Ley General de Archivos,
teniendo como principal objetivo la organizacion y administracion de homogénea de
la informacién que el Concytep produce, asi como la correcta implementacion del
Sistema Institucional de Archivos, por lo que se opté por medidas que fortalecieron
a la unidad de archivos del organismo ya que se encontraba desatendida.

Durante el ejercicio 2020 y 2021 el Sistema Institucional de Archivos adquiere
mayor cobertura e injerencia a través de la colaboracién de las unidades
administrativas, el area coordinadora de archivos y el archivo de concentracion,
permitiendo asi que se llevara a cabo el proceso de regularizacion en materia de
archivos durante el 2021 el cual consistid en la revision, clasificacion y organizacion
de expedientes de la informacién acumulada de afios anteriores, teniendo como
principales retos, el combate al rezago, la implementacién de un sistema
homogénec que garantizara el ciclo vital de los documentos y la implementacién de
las disposiciones de ley.

Es en el afio 2022 que las actividades correspondientes al cumplimiento de
obligaciones en materia de Archivos por parte del organismo, son reforzadas a los

objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y a las
recomendaciones del Archivo General del Estado de Puebla, permitiendo asi que

los servidores publicos que integran el Concytep se capacitaran en materia de

gestion documental y administraciéon de archivos, asi como se tuvo un considerable

avance respecto a la ordenacién de ia informacién heredada de afios anteriores, es .
responsabilidad del organismo hacer valer los principios y derechos de acceso a la
informacién y proteccién de datos personales los archivos garantizan seguridad y % /
transparencia de las actuaciones gubernamentales.
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Justificacion.

El PADA, como herramienta, coadyuva en la consolidacion de la correcta gestién
documental, que los sujetos obligados llevan a cabo, al mismo tiempo definen las
prioridades institucionales en la materia.

* Fomenta la obligacién de organizar toda la documentacién producida en el sujeto
obligado, en el gjercicio de las atribuciones del sujeto obligado.

o Favorece la correcta gestion documental mediante el ciclo vital de los documentos
¢ Permite el control y permanencia de los documentos, hasta su destino final.

¢ Previene la produccion sin control y flujo de documentos, evitando asi la “explosion
documental.

» Se asegura que la informacion de los expedientes sea de calidad ajustando la
integridad y sustancialidad.

» Favorece al cumplimiento oportuno de la consulta de informacién, promoviendo la
transparencia y rendicion de cuentas.

o Liberar espacios en las oficinas generando un ambiente libre de plagas generadas
por la acumulacién de documentos.

e Agiliza los servicios de préstamo, refrendo consultas archivistica.

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

‘Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el gjercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenido Fraccién 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
tecnolégicos, Ultima Reforma DOF 05-04-2022
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El presente programa se alinea a los requerimientos que el marco normativo
establece, ante las obligaciones que organismos reguladores supervisan a fin de
evidencia la correcta gestién documental del Sistema Institucional de Archivos, por
ello sera necesario que los servidores pulblicos de CONCYTEP, continten
adquiriendo conocimiento homogéneo y actualizado en temas de archivistica, para
ello sera necesario gestionar recursos necesarios para la implementacién de los
objetivos.

El reglamento interno de Concytep establece en su articulo 7°lo siguiente:

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

La Ley General de Archivos, Capitulo V de la Planeacién Archivistica.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Ultima Reforma DOF 05-04-2022

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera inciuir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.
Ultima Reforma DOF 05-04-2022

Articulo 25. El programa anual definira ias prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacion y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos. Ultima Reforma DOF 05-04-2022

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico. Ultima
Reforma DOF 05-04-2022
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del Organismo Publico

Descentralizado Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla.

Nombre

Cargo en el Sistema institucional de
Archivos

Crisol Guadalupe Lobato Vazquez

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Miguel Angel Eduardo Lopez
Rodriguez

Responsable del Archivo de
Concentracién

José Gabriel Gutiérrez Carranza

Responsable de Archivo de Tramite de
la Subdireccion de Vinculacién

Marta Hernandez Garcia

Responsable de Archivo de Tramite de
la  Direccion de Planeacion vy
Administracién

Rodrigo Pimentel Haro

Responsable de Archivo de Tramite de
la Direccion de Desarrollo de Proyectos
y Programas en Investigacién

Arantxa Sigourney de Guadalupe
Rosario Sandoval

Responsable de Archivo de Tramite de
la Direccién de Apoyos a Proyectos y
Programas en Investigacién.

Daniela Romero Garcia

Responsable de Archivo de Tramite de

la Direccién de Investigacion para la |

Formacién del Factor Humano.

Andrea Guevara Gonzalez

Responsable del Archivo de Tramite de
la Direccién de Investigacién Cientifica
y Tecnolégica.
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Los responsables de Archivo de Tramite de las unidades administrativas deberan.

Privada B Poniente de la 16 de Septiembre 4511, Col. Huexotitla

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
Las gque establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Objetivos Generales.

» Continuar con la promocitn y uso de métodos, técnicas archivisticas que garanticen
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de
los documentos de archivo que poseen fos sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestién gubernamental
y el avance institucionai.

* Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos de
los sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacion en
medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestién y al
ejercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea
de interés pablico;

* Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar
la administracion de los archivos por los sujetos obligados, asi como proponer |a
adquisicién de un sistema digital de archivo.

» Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcién de buenas
practicas nacionales e internacionales.

» Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio
documental de la Nacién.

Aplicacién

El presente programa se aplicara en todas las areas del organismo considerando
las necesidades que cada unidad tenga, obteniendo asi una éptima participacién.

Grupo interdisciplinario de Valoracién Documental.

Actualizacion de integrantes al GIVD, en tres unidades administrativas del
organismo debido a cambio de ftitulares, a fi n de coadyuvar en la valoracion
documental asi como brindar un andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental

B
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durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documentai.

El Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental estara integrado por los
titulares de

 Area juridica

¢ Planeacion y/o mejora continua
e Area Coordinadora de Archivos
» Tecnologias de la Informacién
¢ Unidad de Transparencia

» Organo Interno de Control

* Unidades productoras de documentacion.

Planeacién.

Para el optimo alcance de los objetivos, es necesario considerar periodos para llevar
a cabo las actividades.

Designacién de
responsables de
Archivo de tramite

Capacitacion a las
unidades
administrativas.

Primera sesion del
Grupo
Interdisciplinario

Actualizacién de
fichas técnicas de
valoracion
documental

Verificacién y
revision del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

Solicitar asesoria
para gestién de

Enero a marzo Abril a junio Julio- Septiembre | Octubre Diciembre
Realizar el Realizar el Solicitar a las Realizar un
Programa Anual de | Programa Anual de unidades diagndstico integral
Desarrollo Desarrollo administrativas la de archivos en
Archivistico 2023 Archivistico 2023 regularizacién enla | colaboracién con

organizacion de la
informacion.

Compatrtir y difundir
conceptos y
procedimienios
archivisticos
Segunda sesién del
grupo
interdisciplinario.

las unidades
administrativas

Periodo de
transferencias
primarias.
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proceso de baja |
documental. |

Entregables

-Diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos

-Nombramiento de responsables del Area Coordinadora de Archivos.
-Informe Programa Anual de Desarrollo Archivistico

-Programa Anual de Desarrollo Archivistico

-Instrumentos de control y consuita

Recursos financieros

Como ha sido desde 2019, aiin no se cuenta con asignacién de recurso econdémico
puesto que se ha hecho uso de los recursos con los que se cuenta en el organismo,
se pondra a consideracion del area de Planeacién y Programacién en caso de ser
necesario el uso de recursos para el funcionamiento de! Archivo Electrénico.

Reporte de avances

Se solicitaran inventarios generales de archivo de tramite, archivo de concentracion
con la finalidad de mantener actualizados dichos instrumentos, asi como solicitar a
los responsables se lleve a cabo a la correcta gestion documental.

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El método a establecer en la comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos
y las personas responsables de archivo de tramite sera por medio del correo serpa
mayormente a través de correos electronicos escrita por medio de oficios dirigidos

al Archivo General del Estado. /

t
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Registro Naclanal de Archivos o111 Gexr:;g Bl Estado do

B e PO Unided de Transparencia
3 Responsabies de Archive de
Qrgano Interno de Conrol Trém;:’:*:ii.{:sam
Responsable de Archivo de Grupoe Interdisciplinarko de
Concentraciovn Vaioracién Documental

Archivo de concentracion

¢ Se espera contar con un acopio mayor de expedientes, lo cual incidira en la
actualizacién de los inventarios existentes, asi como de nuevos listados en
qué apoyarnos.

e Contamos con el formato de préstamo mismo que seguira vigente para el
personal que requiera la consulta por un tiempo de 15 dias o mas.

e Una vez logrado el 100% de organizacion de la informacion de Ia
Direccion de Planeacion y Administracion, se procedera a la etiquetacion de
todas las cajas, incluidas las de transferencias, colocandose por secciones
sustantivas y comunes. Con lo anterior se tendra actualizado el catalogo de
disposicién documental. En esta Ultima parte se colaborara con el Area
Coordinadora de Archivos (inciso IV y V).

* Promover la baja documental de los expedientes que hayan expirado su
vigencia en su vida
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e Se pedira al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental su apoyo
para justipreciar los expedientes que podrian considerarse histéricos y de
paso toda la documentacion expuesta en la estanteria considerada como de
comprobaciéon inmediata baja documental, destruccién autorizada de la
documentacion de comprobacién inmediata y catalogaciéon de expedientes
como historicos, marcaran un parteaguas en la historia del Archivo de
Concentracién del CONCYTEP, efectuaran.

Transparencia

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla establece en su articulo 77 que los sujetos obligados deberan publicar,
difundir y mantener actualizada y accesible en sus sitios web o en los medios
disponibles de conformidad con el ultimo parrafo del articulo 76, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la siguiente
informacion. El catidlogo de disposicion y guia de archivo documental, los
instrumentos archivisticos y documentales, de conformidad con lo establecido en
las disposiciones juridicas aplicables.

Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con tres
servidores publicos: Un responsable del Area Coordinadora de Archivos,
responsable del Archivo de Concentracién, Auxiliar en Archivo de Concentracién.

Recursos Materiales.

-Material de papeleria y archivistica

-Hilo (piola) para coser expedientes

-Sistema de Informacién para Archivo Electrénico
-Cajas de tamafio especial para archivar expedientes

|
I
-Cuatro equipos de cdmputo de escritorio con internet. '\-\

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, computadoras de escritorio usadas en afios anteriores.

-
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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;

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Unidad de Correspondencia

Archivo de Tramite por area o unidad administrativa
Archivo de Concentracion

Las areas operativas deberan tener una estrecha comunicaciéon para el correcto
intercambio de informacion, la comunicacién se realizard por medio de correo
electrdnico institucional, reuniones virtuales, reuniones presenciales, via telefénica,
asi mismo se cuenta con un médulo de informacién que corresponde a la Unidad
de Correspondencia. con el fin de brindar atencién ciudadana y asesorar en materia
archivistica.

Reporte de Avances

El registro de avances deberd ir acompafado de evidencias, como correos
electronicos, inventarios, formatos autorizados, oficios, circulares, evidencia fisica.

Mediante la aplicacién de supervisién archivistica para la verificacion de la correcta
gestion documental, acorde a los manuales de procedimientos integrados, con el fin
de cumplir los lineamientos.
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Ante la posibilidad de que las expectativas y objetivos planteados en el PADA 2022,
se plantean tres riesgos que en caso de alcanzarse afectarian directamente al
organismo en cuanto al cumplimiento de obligaciones en materia de archivos.

Riesgo

Factor o factores

Controles de riesgo

1.-Desorganizacién entre Area
Coordinadora de Archivos y las
unidades administrativas en la
actualizacién de instrumentos
de control archivistico.

Falta de convocatoria por parte
del area coordinadora de Archivos
en la actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica e instrumentos de
consulta

Correos informativos y de
solicitud, aprobacién por
parte de los titulares de las
unidades administrativas.
Probabilidad: 2

Impacto.4

2.-Falta de emision de
opiniones en la valoracién
documental.

Desinterés u omisién por parte de
los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Convocatoria a reuniones
del GIVD, solicitud de
opiniones para la
valoracién documental,
Probabilidad:4

Impacto:3

3.-Desorganizacion de archivo
heredado.

Omisién de procesos de gestion
documental.

Documentacién que
atienda a los procesos de
gestién documental
permitidos por el marco
legal.

Probabilidad:2

Impacto: 3

4.-Omisioén en la elaboracién de
formatos electronicos
autorizados.

Falta de solicitudes y
coordinacion entre et Area
Coordinadora de Archivos y los
responsables de Archivo de
Tramite de las unidades
administrativas.

Brindar a los responsables
de archivo de tramite las
actualizaciones respecto a
los formatos autorizados.

Probabilidad: 2
Impacto:3
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Escala de Probabilidad

Valor Categoria Impacto
5 La materializacién influye directamente en las obligaciones de
materia de archivos que la Ley General refiere para el organismo.
La materializacion podria afectar la imagen institucional en el
4 nivel 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.
La materializacién causaria dafio en el logro de objetivos en
< Probable materia de archivos.
2 Riesgo que no influye en el alcance de los objetivos y se podria
corregir en un determinado periodo.
1 Remoto 'Riesgo que en espera a materializarse tendra efectos de grado
™ ‘pequefio o nulos en [a organizacion.
Escala de Impacto
Valor Categoria Impacto
5 La materializacion influye directamente en el cumplimiento de las ;
obligaciones en materia de archivos que la Ley vigente establece. ;\
La materializacion podria afectar directamente en la correcta gestion \
4 documental, ocasionando un atraso en el funcionamiento. del Sistema

Institucional de Archivos.

w

Probable La materializacion ocasiona secuelas para el alcance de metas.

Riesgo que no influye en el aicance de objetivos y se puede corregir en
un periodo determinado.

I !' Riesgo que de materializarse tendra efectos de grado pequeiios o nulos
“en la organizacién.

#PorPuebla
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Modificaciones

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse a través del Area
Coordinadora de Archivos, considerando el impacto de las areas involucradas, para
este caso debera hacerlo con conocimiento y autorizacion del titular del organismo.
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Fuentes consultadas.

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla, 2022 hiips /concytep.qob.mx/
Priv. B Poniente del 16 de septiembre No 4511 Col. Huexotitia, Puebla, Pue.

Ley General de Archivos, (Ultima reforma DOF, 05/04/2022) Camara de Diputados,

Honcrable Congreso de la Union chrome-
extension.//efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https.//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
pdf/LGA.pdf

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ultima reforma
DOF, 20/05/2021) Camara de Diputados, Honorable Congreso de la Union chrome-
extension:/fefaidnbmnnnibpcajpegiclefindmkaj/https.//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

pAFLG TAIP_200521.pdf b

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, Secretaria de la Funcién Publica.
Gobiemno de Meéxico. Chrome
extension./fefaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://iwww.gob. mx/cms/uploads/attachme
ntAile/690394/PADA_SSPC_2022 Ver_2.pdf

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022, Organismo Publico
Descentralizado Bosque la Primavera chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https: /ftransparencia.info.jalisco.gob.mx/site
s/default/files/Programa%20Anual%20de%20Desarrollo%20Archivi%C3%ADstico%20PAD
A%202022%200PD%20BLP..pdf
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