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1. PRESENTACION

El Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia (COMECYT), a través del
Departamento de Archivo adscrito a la Direccion Juridico Administrativa y de Igualdad
de Género, asi como de los integrantes del Sistema Institucional de Archivo, de acuerdo
con lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, pone a disposicion el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), mediante el cual se presentan las acciones a
desempenar de acuerdo a los resultados obtenidos por el Diagnéstico Integral de
Archivos del COMECYT, con el propdsito de establecer una herramienta analitica que
permita tener una vision concreta del nivel de cumplimiento de la normatividad estatal

y general en la materia.

Por tal motivo, se fomenta la incursiéon de buenas préacticas archivisticas, asi como el
fortalecimiento a la gestion documental, para dar cumplimiento a las acciones a realizar
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que favorece la intencion de suministrar

y adoptar medidas tedrico-practicas para la produccion, ordenacion, acceso, consulta,

de instrumentos de control archivisticos de los documentos producidos organicamente

valoracion, disposicion, conservacion y preservacion del acervo documental, a través L

y recibidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones por una dependencia o
entidad.
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2. MARCO NORMATIVO

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917)

Leyes

Ley General de Archivos.
(Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio del 2018)

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios.
(Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 26 de noviembre del 2020)

Ley Generai de Transparencia y Acceso a ia informacion Pubiica.
(Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2015)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

(Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 4 de mayo del 2016)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

(Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero del 2017)

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados del Estado de México y M !
Municipios.

(Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” 30 de mayo dei 2017)
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3. MARCO DE REFERENCIA

El Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia es un Organismo Publico
Descentralizado sectorizado a la Secretaria de Finanzas, la conformacion de sus
archivos de tramite constan de 20 unidades administrativas en funcién, suman 200
metros lineales de documentacion que corresponde a los archivos de tramite, la
documentacion recibida y generada por las unidades administrativas, se integra en
carpetas panoramicas y en carpetas tipo folder, en promedio un 80% de las unidades
administrativas no elabora caratulas de descripcion archivistico, la mayor parte de los

expedientes de los archivos de tramite y de concentracion, no se encuentran

resguardados en mobiliarios adecuados que aseguren su correcta preservacion y
conservacion. Por otra parte, las baterias de estantes no se encuentran aseguradas
entre si, por lo que existe el riesgo de causar un “efecto domino” que pueda danar tanto

a los servidores publicos con funciones archivisticas como al propio acervo documen

Por su parte, el archivo de concentracion se encuentra en un espacio exproféso al
estacionamiento del edificio, se encuentra integrado por aproximadamente 500 metros
lineales de documentacion, con una proyeccidn de 2500 cajas de archivo tipo
“galletera”. Ademas, se resguarda documentacion en el archivo de concentracion sin

contar con un control de registro, sin la asignacion de un espacio especifico con

h

estanteria adecuada para el resguardo del acervo documental. L
L |
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4. JUSTIFICACION

Los Archivos son el eje de direccion de un buen gobierno y como fuente de informacién
primordial para la administracion publica, en este sentido el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico integra las estrategias y las actividades a realizar en un corto,
mediano y un largo plazo para el cumplimiento de los objetivos relacionados con la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion, disposicién, conservacion y

preservacion de sus archivos.

Es asi que la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la
herramienta de planeacion organizacional para desarrollar un modelo de gestion
documental, a través de buenas practicas archivisticas, sin embargo, no se restringe
unicamente a pianear, coordinar, implementar y controlar los procesos de la gestion
documental, sino que pretende dar solucion a las diversas problematicas presentadas
en la cotidianidad y cumplimiento de las funciones y atribuciones del COMECYT, con
la finalidad de establecer procesos archivisticos, regulados, homologados vy
ejecutados sistematicamente para garantizar una gestion eficaz, responsable,

transparente y modernizado.
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5. OBJETIVOS

Objetivo General:

#. Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico como una
herramienta de planeacion para llevar a cabo su correcta programacion,
evaluacién y control de riesgos considerando aspectos administrativos,
financieros y tecnologicos, con fa intencion de determinar las debilidades y

priorizar su atencion.

Objetivos Especificos:

» Efectuar la instalacion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivo d
Consejo Mexiguense de Ciencia y Tecnologia.

s Realizar la instalacion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario del Consejo

Mexiquense de Ciencia y Tecnoiogia.

+~ Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos (Inventario
General, Cuadro de General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicidon Documental, Caratutas de Descripcion Archivisticoy.
i
4+ Elaborar el programa de capacitacion en Gestion Documental dirigido a los
servidores publicos que realicen actividades archivisticas en el Consejo

Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
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6. PLANEACION DE ACTIVIDADES

6.1 Alcance
Las actividades por realizar son de observancia general y obligatoriedad de acuerdo a la
normatividad vigente con la finalidad de dar cumplirniento con los objetivos en favor de

mejores practicas archivisticas.

Entrega de! Proyecto Archivo de PR
; Acta de certificacion.
1 Fondo Mixto. X | X | X|X]| Concentracién.
) # Oficios de asignacion de
Efectuar la instalacion y Area Coordinadora los integrantes del SIA. /
5 formalizacion del Sepuchivers Tuar | Acta del SIA 2022.
Sistema Institucional de | X | X X el Sgpin * Directorio de los
. Obligado.
Archivo. g integrantes del SIA.
# Acta del Grupo
Realizar la integracion | Area Coordinadora Interdisciplinario.
del Grupo de Archivo / Titular | # Reglas de Operacion.
3 Interdisciplinario del X | X X del Sujeto » Directorio de los M‘l
Consejo Mexiquense de Obligado. integrantes del Grupo
Ciencia y Tecnologia. Interdisciplinario.
Pagina 8 de 14 SECRETARIA DE FINANZAS

CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA




2 s COMECYT|EDOAMEX

ESTADO DE MEXICO COMSLI0 MENQUENSE OF CIENCIA Y TECNOLOGIA

“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

Presentar al Titular del Titular del Sujeto
Sujeto Obligado el :
4 . I Ag i < s be Obligado / Programa Anual de
rograma Anual de
9 Integrantes del | pesarrollo Archivistico 2022.
Desarrollo Archivistico
Realizar informe de Area y
actividades de forma Coordinadora de
X K X i id /
trimestral con relacion al Archivo / Titular s el
5 &z : ; actividades.
avance de los objetivos. del Sujeto /
Obligado / Grupo
Interdisciplinario.
Elaborar el programa
de Capacitacion en
- Area o
Gestion Documental »  Calendarizacion de
25 Coordinadora de o
dirigido alas personas  [x [x X [X capacitaciones.
; i ' Archivo. ; : .
6 | servidoras publicas que »  Lista de asistencia.
realicen actividades | | | ' »  Evidencia fotogréafica.
archivisticas en el - \M‘m&
Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia. |
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Realizar el Cuadro General | | #+ Cuadro de
de Clasificacion : ) e
Archivisticay el Catalogo | x | x | x | x | Area Coordinadora Clasificacion
7 de Disposicién o ' _ Archivistica.
Documental del Consejo de Archivo.
Mexiquense de Ciencia y ' ' '
ety s CAD.IDO.
Elaborar el Inventario Integrantes del S.LA. | |nventario General de Archivos
General de losArchivosde | x | X | X | X de Tramite

8 Tramite. . : . /

Elaborar el Programa Area Coordinadora
9 | AnualdeDesarolo | X | X | X X |deArchivo/ Titular P.A.D.A. 2023
Archivistico 2023. del Sujeto Obligado
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6.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Entrega del Proyecto Fondo
Mixto.

Efectuar la instalacion y
formalizacion del Sistema
Institucional de Archivo.
Realizar la integracion del Grupo
Interdisciplinario del Consejo
Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia
Presentar al Titular del Sujeto
Obligado el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2022.
Realizar informe de
actividades de forma trimestrai
con relacion al avance de los
objetivos.

Elaborar el programa de
Capacitacion en Gestion
Documental dirigido a las

personas servidoras publicas
que realicen actividades
archivisticas en el Consejo
Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia.
Realizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el
Catélogo de Disposicion
Documental del Consejo
Mexiquense de Cienciay
Tecnologia.
Elaborar el Inventario General
ae los Archivos de Tramite.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.
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6.4 CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL SISTEMA

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

T SeE =y

Instalacién y formalizacion del S.IA.

Lunes 04 de Abril

Primera Sesion

Lunes 09 de Mayo

Segunda Sesién

Lunes 08 de Agosto

Tercera Sesion

Lunes 05 de Diciembre

7.1 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

7.2 COMUNICACION

Con el fin de contar con un avance significativo en las actividades a realizar en €l

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se considera la participacion de los sujetos

obligados con actividades archivisticas

del Consejo Mexiquense de Ciencia vy

administrativas, solicitando una comunicacion efectiva para el cumplimiento de los

Tecnologia, asi como la participacion del Grupo Interdisciplinario y las areas k\‘A

objetivos, prestando atencién prioritaria a circulares, oficios, convocatorias y correos

electronicos que sean emitidos con el fin de contar con la participacion de los sujetos

obligados.
7.3 CONTROL DE CAMBIOS

De acuerdo a la entrega de resultados, se prevé que, para la segunda sesion ordinaria

del Sistema Institucional de Archivos del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia,

se llevara a cabo una primera etapa del control de cambios, para realizar los ajustes

/feorrespondientes hacia el logro de los objetivos.
7
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7.4 ADMINISTRACION DE RIESGOS

»  Considerar que las actividades a
. realizar son de observancia
Instalar y formalizar el Posible apatia del personal al general y obligatoriedad en la
Sistema Institucional de | solicitar su colaboracion, normatividad.
Archivos del Consejo demeritando la funcién »  Sensibilizar a los integrantes del
Mexiguense de Ciencia y Archivistica. S.LA. sobre la importancia vy el
Tecnologia. impacto de las funciones vy
actividades a realizar.
Elaborar el programa de Dificuitad en el manejo de los |#* Identificar a las personas
capacitacion en Gestion recursos tecnolégicos para servidoras publicas que con
Documental dirigido a los llevar a cabo el acceso a las regularidad presenten dificultades
servidores publicos que capacitaciones de los para proporcionar el apoyo
realicen actividades servidores publicos que oportuno de forma personal.
archivisticas en el Consejo realicen actividades s QOtorgar asesorias  técnicas
Mexiquense de Ciencia y archivisticas. necesarias.
Tecnologia. #
#  Coordinar el respaldo f
Elaborar el inventario Omitir la entrega de informacion informacion a través de guias
General de los Archivos | de un documento de archivo en simples de archivo.
de Tramite del Consejo posesion de los sujetos #+ Notificar como infraccion, omitir ia
Mexiquense de Ciencia y obligados. entrega de la documentacion si se
Tecnologia. cuentan con elementos \
comprobables.
#  Presentar la propuesta interna 3
Realizar el P.A.D.A. Incumplir con la publicacion y ante el Titular del Sujeto Obligado.
Inventarios y el Catélogo | actualizacion de informacion en |#+  Justificar el incumplimiento a
de Disposicion el Sistema Informacion Publica través de las disposiciones
Documental del Consejo de Oficio IPOMEX, emitidas en la normatividad
Mexiquense de Ciencia y vigente.
Tecnologia.
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8. APROBACION

R B e

Elaboré Reviso

.

Lic. Martin de Jesius Frausto
Manjarrez
Jefe del Departamento de Archivo.
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