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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL ESTADO DE
TABASCO

1. MARCO DE REFERENCIA

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, fue creado mediante el Decreto niimero 203 de fecha 09 de
junio de 1999, con la finalidad, de ser un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de Tabasco, con
personalidad juridica y patrimonios propios.

EI CCYTET surge en respuesta a la imperiosa necesidad de articular la generacién de conocimientos cientificos y
tecnologicos con las prioridades de desarrollo propios del contexto estatal, asigndndosele, entre otras funciones, la
tarea especifica de instrumentar y operar el Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia, orientado a la busqueda de
soluciones a la problematica local, involucrando a los sectores publico, privado y social, y con la intencién de alcanzar en
el mediano y largo plazos el fortalecimiento y crecimiento econémico equitativo y sustentable.

En cumplimiento con los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivo, asi como los articulos 22, 23, 24 y25dela
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco (CCYTET), como
sujeto obligado, tiene dentro de sus atribuciones el desarrollo de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los documentos de archivo que se poseen.

Derivado de los anterior se realiza la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2023), en el
que se establecen las acciones a emprender para la organizacién, actualizacién, mejoramiento y funcionamiento de los
servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite
y concentracion.

La planificacién y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CCYTET estan
orientadas para que se lleven a cabo de manera eficiente y ordenada, asimismo se buscaran las capacitaciones
enfocadas en dotar de conocimientos bésicos, actualizados y completos sobre la labor de la gestién documental y la
administracién de éstos a los servidores publicos responsables de los archivos, todo esto con la finalidad de implementar
y consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

La realizacion del presente programa otorga los siguientes beneficios para el Consejo de Ciencia 'y Tecnologia del Estado
de Tabasco, en materia de mejora continua en los procesos de servicios archivisticos:

e Facilitar la gestion archivistica.

e Fomentar el compromiso de los sujetos obligados a integrar de manera adecuada y continua la
documentacion de los archivos de tramite y concentracion.

e Permitir el control y flujo de los documentos.

e Agilizar la localizacion de la informacién de manera expedita.

* Ayudar en el cumplimiento de Acceso a la Informacion Publica, rendicion de cuentas y
auditorias.

e Coadyuvar en la gestion de los proyectos institucionales con sustentos documentales.

e Brindar informacion de calidad con expedientes completos y sustanciales.

e Facilitar el control de permanencia de los documentos hasta que finalice su ciclo vital de
documentacion, todo esto con la finalidad de evitar acumulacién de documentos innecesarios.

El presente documento sera publicado en el portal electrénico del CCYTET, para dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.
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3. OBJETIVOS

Objetivo General:

Establecer acciones para la organizacién, administracién y conservacion de los archivos, e implementar el Sistema
Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, para promover el resguardo de los
archivos de tramite, concentracién y de la memoria histérica, y fomentar un cambio hacia una cultura archivistica
institucional y el mejoramiento al acceso de los archivos.

Objetivos Especificos:

Definir o ratificar al titular del area coordinadora de archivos y a los encargados de los archivos
de tramite, concentracion e historico.

Elaborar un programa de sensibilizacion y capacitacion para el personal encargado de archivo.
Elaborar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Consejo de Ciencia y Tecnologia

del Estado de Tabasco, orientando sus acciones de conformidad con la metodologia archivistica
y criterios técnicos que aseguren su adecuado uso y conservacion
Disefiar los mecanismos que permitan el flujo eficaz de recepcién y distribucion de los archivos

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracién para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

Rendir un informe anual de acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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4. PLANEACION

Este paso se requiere para establecer los requisitos, alcances, objetivos, resultados, actividades a realizar, recursos
necesarios y el tiempo de implementacién que se necesita para cumplir con los objetivos antes mencionados.

4.1Requisitos

Se ha logrado identificar las siguientes necesidades para el mejoramiento de la organizacién y ejecucién en las
actividades en materia archivistica:

e Integrar al area encargada de archivo.

e Capacitacion al personal en materia archivistica.

e Elaborar el diagnéstico del estado 2023 en el que se encuentran los archivos para su
clasificacion.

e Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificaciéon de sus archivos.

e Adquirir recursos materiales para la conservacion de los archivos.

e Elaborar el manual de procedimiento del SIA.

e Elaborar instrumentos de control y consulta archivistica en base a lo que se menciona en la
LGA.

4.2Alcances

» Contar con las areas correspondientes para la recepcion y clasificacion de los documentos que
se integraran en los archivos.

e Fomentar una cultura archivistica derivada de las capacitaciones que se provean a los sujetos
obligados encargados de los archivos del CCYTET.

4.3 Entregables
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.
e Evidencias de las capacitaciones otorgadas a los encargados del area de archivo.
¢ Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicién Documental.
¢ Guia de archivo Documental.
e Inventario de Archivos de Tramite.
e Manual de procedimientos del SIA.
e Informe Anual 2023.
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4.4 Actividades

Publicacion del PADA 2023 en la pagina Institucional del CCYTET.
Integracion o ratificacion del area encargada de archivo.
Implementacion de un Programa de Capacitacion en materia archivistica.
Realizar el manual de procedimiento del SIA.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

Guia de archivo Documental.

Inventario de Archivos de Tramite.

Semana de archivo.

10. Iniciar el proceso de inventario documental de las areas del CCYTET.
11.Asistir a las reuniones y eventos en materia de archivo.
12.Reuniones de las areas involucradas en materia archivistica.
13.Elaboracioén del Informe Anual.
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541 Recursos Humanos
Para el cumplimiento de los objetivos presentados en este programa, se requiere al siguiente personal:

Estructura Personal
Responsable del area coordinadora de archivos 1
Encargado de archivo de tramite 7
Encargado del archivo de concentracion e 1
histérico
Encargado del area de correspondencia 1

5.2 Recurso Materiales

Se gestionard la adquisicion de equipo y materiales, de acuerdo con la ejecucién de las actividades, para el adecuado
cumplimiento de los objetivos del PADA:

a. Mobiliario y equipo de oficina y de tecnologias de la informacién y comunicacion.
b. Material adecuado para la actividad archivistica.

c. Insumos de papeleria de oficina.

d. Espacios fisicos para la actividad archivistica.
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6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Para la ejecucion de las actividades del PADA, se establece un cronograma de actividades, que definen las acciones y los
periodos de trabajo para dar cumplimiento a los objetivos del presente programa.

Meses 2023
E FMAMUJUJASOND

Cronograma de Actividades
Actividad

1 | Revision del PADA 2023

2 Publicacion del PADA 2023 en la
pagina Institucional del CCYTET.

3 Integracién del area encargada de
archivo

4 Implementacion de un Programa de
Capacitaciéon en materia archivistica

Elaboracién de un diagnéstico para
5 | conocer el estado de los archivos del
CEYTET.

6 | Semana de archivo.

Realizar el manual de procedimiento
del SIA

Elaboracion del cuadro general de

8 | clasificacidn archivistica, el CADIDO
y organizacion de los archivos.

Iniciar el proceso de inventario
9 | documental de las areas del
CCYTET

Asistir a las reuniones y eventos en
materia de archivo.

Reuniones de las areas involucradas
en materia archivistica.

10

11

12 | Equipamiento del area de archivo.

13 | Elaboracion del Informe Anual
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7. ADMINISTRACION DEL PADA

7.1  Planificar las Comunicaciones

Para dar cumplimiento al PADA, la comunicacién entre el drea coordinadora de archivo, los encargados de archivo de
tramite, el drea de archivo de concentracidn e histérico y el érea de correspondencia, se realizara aprovechando las
tecnologias de la informacion, el correo institucional y convocando a reuniones, en donde se levantaran las minutas de
trabajo como evidencia, para que exista una retroalimentacion que favorezca a la mejora del trabajo.

7.2 Reporte de Avances

Con la finalidad de tener un seguimiento a las actividades establecidas en el presente programa, se llevaran a cabo
reuniones trimestrales con las dreas encargadas de archivos para supervisar los avances, problematicas y riesgos del
PADA. :

El area coordinadora de archivos elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual del CCYTET
y lo publicard en su pagina web oficial, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de
dicho programa, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

7.3 Control de Cambios.
De acuerdo con los resultados obtenidos en las reuniones de trabajo, se evaluara si es necesario realizar algun cambio al
PADA 2023, con la finalidad de cumplir los objetivos plasmadas en el presente programa.

7.4 Administracion del Riesgo

La probabilidad de dificultad u obstaculo para el cumplimiento de los objetivos del programa sera reflejada en el
levantamiento de informacidn, a las areas, oficinas, cubiculos y espacios en donde se encuentren los archivos, el avance
reportado por las dreas en cada una de las actividades identificard las necesidades para mitigar la dificultad y determinar
los correspondientes cambios favorables en el presente PADA 2023 del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco.

A continuacion, se identifican los posibles riesgos que se puedan presentar:

Identificacion del Nivel

Actividades del Control del Riesgo

Riesgo

Riesgo

No se cuenta con un
area coordinadora de : ;
Integracion del | archivo y no hay Revigar Y amaial :OS
area encargada | nombramientos de los Medio nomBramientos 208
de archivo. enlaces responsables de encqrgados del area.do
archivos en cada una de archives,
las direcciones.
Falta de : Sensibilizar al personal de
Implementacién | conocimientos la importancia del archivo,
de un programa | archivisticos y mediante los beneficios
de capacitacion | gestion Alto | que se obtienen al contar
en materia documental en el con un archivo bien
archivistica personal a cargo de los organizado, con el 1(
archivos. propésito de gque interesen
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por los cursos de

capacitacion.
Realizar un reporte del
Poca o nula participacion estado en el que se

Elaboracion de | del personal a cargo del encuentran los archivos en
un diagnéstico | area de archivo y de los cada direccién.
para conocer el | enlaces de cada Baio Elaboraciéon de Inventarios
estado de los direccion. J de bajas
archivos del Perdida de Informacién o documentales de las areas
COYTET. expedientes. las cuales

ya cumplieron con su ciclo

de vida util.

Elaboracion del
cuadro general
de clasificacion | Extravio de
archivistica, el documentacion
CADIDO y No contar con un
organizacion de | resguardo de los
los archivos de | archivos de manera

Clasificar y ordenar por
areas los archivos de
acuerdo con el nimero de
serie asignado a cada
Bajo | direccion.

Gestionar para tener T.I.
como una nube, o servidor

tramite, digital.
concentracion e fasteioibin el
histéricos. g :

Falta de un area
especifica para el
resguardo de los
Equipamiento archivos.

del area de Falta de equipo de Medio
archivo. computo para resguardo
de archivos digitales.
Falta de papeleria y

Equipamiento adecuado
considerando las
especificaciones de la Ley
General de Archivo.

anaqueles.
Asistir a las :
reuniones y Por & pandamia def Desarrollo de estrategias
Covid-19 n ueda ; ; .
eventos en Hear cabc:)s;:sp Medio | para realizar las reuniones
materia de : : de manera virtual.
. r s inentes.
e euniones pertinen
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8. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco
Ley Organica de la Administracién Publica.
Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco

Lineamientos para la Organizacion y Conservacidn de los Archivos

Criterios para elaborar el Programa de Desarrollo Archivistico emitido por el Archivo General de la Nacién.
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9. GLOSARIO

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e CCYTET: Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco.
o LGA: Ley General de Archivo.

e CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

e T.l: Tecnologias de la Informacion
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Se emite el presente programa en cumplimiento a los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

\ _

Lic. Gerardo Humbentd Arévalo Reyes
Director General del Consejo {e Ciencia y Tecnologia
del Estado de Tabasco
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