289,
GOBﬁIERI;CéDE i .:'.'...‘g CONACY-’- l I Cen At]ro de in vestlgaDc on ’
IVI x ‘ ’ ; ..o. Comsejo Naci | mentacion y Desarrollo
| %egee !

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del Centro de
Investigacion en Alimentaciény
Desarrollo A.C.

2025

Direccion Administrativa

Hermosillo, Son. Enero 2023

Area‘Cdordinado’ra de Archivos

) 2023
& Fravicisco

7 ﬁ%{‘jj _VIH‘A

CEVELUTIONARO DEL e



GOBIERNO DE

MEXICO

{
I - I Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrolio
CIAD

Presentacion

El Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo, A.C., es una Entidad
Paraestatal de la Administracion Publica Federal y de conformidad con lo dispuesto
en la Ley de Ciencia y Tecnologia cuenta con el caracter de Centro Publico de'
Investigacion, formando parte del Sistema de Centros PuUblicos de Investigacion del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se elabora en
cumplimiento a la normatividad establecida en materia de administracién de
documentos, relativa a mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos del
CIAD, mediante el uso de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC's).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizaciéon y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, tendientes a la automatizacion de los
archivosy a la gestion de documentos electrénicos en el CIAD.

Por lo anterior, el CIAD ha emprendido acciones concretas de control y organizacion
de los archivos de la Entidad adaptando una estructura funcional para la realizacién
de dichas actividades, tales como la designacidn de funciones especificas para una
coordinacidn de archivos, para los responsables de Correspondencia, Archivos de
Tramitey Archivo de Concentracion, dichos responsables se han comprometido con
esta cultura de la organizacion de la informacion

Es conveniente mencionar que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
tendrd una utilidad practica como material de consulta, para efectos de evaluacion
del cumplimiento del adecuado funcionamiento de los archivos del CIAD,
contribuyendo con ello al 6ptimo desempeno de las atribuciones que tiene este
dltimo en materia de acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

Las disposiciones establecidas en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico
deberan ser aplicadas y observadas por los servidores publicos del CIAD, y en forma
especial por el Sistema Institucional de Archivos y todos aquellos que tengan bajo
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su responsabilidad el manejo de archivos documentales, sin perjuicio del
cumplimiento de las demas disposiciones aplicables en la materia.

. Objetivo

Modernizar el acervo documental del CIAD, aplicando las técnicas y procedimientos
establecidos en materia de administracion de documentos, a efecto de mejorar los
servicios archivisticos que garanticen el acceso a la informacion que registren los
documentos en el ejercicio de sus atribuciones y favorezca la rendicion de cuentas.

I[I. Marco Normativo

Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V V VY V

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico.

> Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos.

> Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.

> Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ia
documentacidn de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

> Lineamientos Generales para la organizacidn y conservacion de los archivos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Gubernamental.

> Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de
informacioén, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
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> Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacion del Gobierno |
Federal.

» Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

> Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.
> Instructivo para la elaboraciéon de la Guia Simple de Archivos.

> Guia paradeterminar laviabilidad de implementar proyectos de digitalizacion
de documentos de archivo.

lll.  Alcance del Programa Anual

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realizard conforme al calendario
de actividades establecido para su cumplimiento, durante el periodo comprendido
del O1 de enero al 31 de diciembre de 2023.

V. Planeacion

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos se encuentre encaminado
a la mejora continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas
para que toda la documentacion generada o recibida fluya sistematicamente en
toda su gestidon durante su ciclo de vida.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento del objetivo planteado:

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental
(CDD), inventarios documentales: de tramite, concentracién; y Guia de
Archivo Documental de acuerdo a los criterios gue establezca la Direccién del
Sistema de Archivos;

2. Elaborar e implementar un programa de capacitacidon para el personal
involucrado en la gestién documental;
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3. Brindar asesoria y apoyo al personal de CIAD, en materia de gestidn
documental y en particular a los Responsables de Archivos de Tramite (RATSs);

4. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran
los archivos de trdmite y concentracion.

5. Gestionar asesoria y sistema informatico (Sistema de Administracion de
Archivos) al AGN, para poder implementar en CIAD.

: La asignacidon de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
INSUMOS, recurso humano y equipos y suministros

Recursos Humanos

Detalle de los recursos humanos necesarios para el desemperio de las actividades
en materia de archivos.

Funcién Personas Asignadas | Area de adscripcién: | Jornada Laboral
Responsable del | Elaborar los instrumentos y procedimientos archivisticos para facilitar el
area acceso a la informacién; elaborar, en coordinacién con los responsables de los
Coordinadora de | archivos de tramite, de concentracidn e histérico, el CGCA, el CDD, asi como
Archivos el inventario general de la Entidad; coordinar las acciones de los archivos de

tramite; desarrollar un programa de capacitacién en la materia archivistica;
coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion;
Ana Dolores Micker | Departamento de | 8:00a15:00
Palafox Sistemas

Administrativos

Responsable del | Recibiry conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
Archivo de | conforme al CDD mediante las transferencias primarias; gestionar ante el
Concentraciéon area coordinadora de archivos y a la unidad administrativa generadora el
destino final de los expedientes una vez cumplido su vigencia documental;
elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria
realizar el tramite de destino final.

Aarén Antonio Galvez | Departamento 8:00 a 15:00
Granillo Sistemas
Administrativos

Responsables de | Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacién que se
Archivo de | encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o
Tramite confidencial; coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién del CGCA, el CDD y el inventario general;
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Maria Luisa Santiago | Direccién General 8:00 a 15:00
Hernandez

Diana Gabriela Gémez | Direccidn 8:00 a 15:00
Duarte Administrativa

Gabriela Padilla Rivera | Subdireccién de | 8:00 a15:00

Recursos Materiales

Ligia Margarita | Departamento de | 8:00 a15:00
Obregdn Calzada Adquisiciones

Brenda Rivera Soto Departamento de | 8:00 a 15:00

Mantenimiento y Obra
Publica

JesUs Alfredo Vélez | Departamento de | 8:00 a 15:00
Martinez Servicios Generales y
Control Patrimonial
Karen Maritza Velasco | Departamento de | 8:00 a 15:00
Cdrdova Recursos Humanos
Lizeth Verénica Lépez | Area de Tecnologias de | 8:00 a 15:00
Acedo la Informacién \Y%
Comunicaciones
Manuel Enrique | Departamento de | 8:00 a15:.00
Madrid Murrieta Contabilidad y
Tesoreria
Francisca Icela | Departamento 8:00 a 15:00
Sarabia Cruz Sistemas
Administrativos
Miriam Corona Departamento de | 8:00 a 15:00
Escamilla Presupuestos
Erika Francisca | Coordinacién de | 8:00 a 15:00
Verdugo Ruiz Investigacién
Sarahi Albores Cantd | Coordinacién de | 8:00 a 15:00
Programas
Académicos
Denia Josefina Huez | Coordinacién de | 8:00 a 15:00
Acufa Vinculaciéon
Brenda Annete | Coordinacién Unidad | 8:00 a 15:00
Guzman Robles Regional Guaymas
Marcela Carrillo | Coordinacién Unidad | 8:00 a 15:00
Bastidas Regional Culiacan
Maria Guadalupe | Coordinacién Unidad | 9:00 a 16:00
Peraza Cruz Regional Mazatlan
Anahi Estrada Solis Coordinacién Unidad | 8:00 a 15:00
Regional Cuauhtémoc
Edith Solis Gutiérrez Coordinacién Unidad | 8:00 a 15:00

Regional Delicias
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Detalle de las actividades en materia de archivos y los recursos materiales
necesarios para su desempefio

Actividades planificadas

Requerimientos y/o insumos

Publicacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023

Computadora, paqueteria de office e internet

Publicacién del Informe de
Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022

Computadora, paqueteria de office e internet

Programa de capacitacién en gestién
documental y administraciéon de
archivos

Computadoras, paqueteria de office e internet

Seguimiento de actualizaciéon de
Instrumentos de Consulta: Catalogo de
Disposiciéon Documental, Cuadro
General y Guia de Archivo Documental

Computadoras, paqueteria de office e internet

Presentacion al GA- SANI Proyecto Guia
de procedimientos del area de archivo

Computadoras, paqueteria de office e internet

Formalizacién de las Reglas de
Operaciéon del Grupo Interdisciplinario

Computadoras, paqueteria de office e internet

Gestionar ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental bajas
documentales

Computadoras, paqueteria de office e internet

Gestionar ante el Archivo General de la
Nacidén bajas documentales

Computadoras, paqueteria de office e internet

Seguimiento a la Actualizacién de los
inventarios documentales de los
archivos de tramite

Computadoras, paqueteria de office e internet

10

Visitas fisicas a los Archivos de Tramite y
Programa de Capacitacion

‘Computadoras, paqueteria de office e internet

n

Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024

Computadoras, paqueteria de office e internet

V1. Administraciéon de riesgos

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA,
para lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se
definan y redacten de forma homogénea:
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Identificacién y definiciéon de los riesgos:

Riesgo 1. Responsables de los Archivos de Tramite, capacitados de manera
deficiente o insuficiente.

Riesgo 2: Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la ¢
inobservancia en la aplicacion de procedimientos.

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos
publicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades.

V. Cronograma

En esta etapa se define la cantidad de actividadesy los periodos de trabajo para dar

cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en cada actividad
con los recursos considerados. Ello permite determinar la duracién de las

actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance del trabajo de

cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su

calendarizacion.

CRONOGRAMA
E/fm|almj|j|als|ol nld
Actividades planificadas nlela |blaluu|glelc|loli
elblr [rly|nl]|o|lp/lt|Vv]c
1 Publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023
2 Publicaciéon del Informe de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022

3 Programa de capacitacién en gestién
documental y administracién de archivos
ANEXOT1)

4 Seguimiento de actualizacién de
Instrumentos de Consulta: Catalogo de
Disposiciéon Documental, Cuadro General y
Guia de Archivo Documental

5 Presentacioén al GA- SANI Proyecto Guia de
procedimientos del area de archivo

6 Formalizaciéon de las Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario
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7 Gestionar ante la Unidad de Contabilidad
Gubernamental bajas documentales

8 Gestionar ante el Archivo General de la
Nacién bajas documentales

9 Seguimiento a la Actualizacién de los
inventarios documentales de los archivos de
tramite

10 | Visitas fisicas a los Archivos de Tramite
(ANEXO 1)

1 Elaboracién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024

@

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se presentdé al Titular de la
Institucion el df&%S de Enero de 2023.

\EI Visto Buen

C.P. AnaD Micker Palafox Dr. Pablo Wo onzalez
Coordinador de Axchivos del CIAD Director General/del CIAD
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ANEXO 1

CALENDARIZACION DE VISITAS A LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y PROGRAMA DE
CAPACITACION A LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

VISITAS A LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Primer Visita
MARZO

DIRECCION GENERAL 07 DE MARZO
| DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 09 DE MARZO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA 16 DE MARZO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 21 DE MARZO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 23 DE MARZO
DEPARTAMENTO DETIC’S 28 DE MARZO
COORDINACION DE INVESTIGACION 30 DE MARZO
ABRIL
COORDINACION DE VINCULACION 11 DE ABRIL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 13 DE ABRIL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL 18 DE ABRIL
PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y OBRA PUBLICA 20 DE ABRIL
COORDINACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS 25 DE ABRIL
DIRECCION ADMINISTRATIVA 27 DE ABRIL
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 28 DE ABRIL

Segunda Visita
OCTUBRE

DIRECCION GENERAL

03 DE OCTUBRE

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

05 DE OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

10 DE OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

13 DE OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

17 DE OCTUBRE

DEPARTAMENTO DETIC'S

19 DE OCTUBRE

COORDINACION DE INVESTIGACION

24 DE OCTUBRE

COORDINACION DE VINCULACION

26 DE OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

31 DE OCTUBRE

NOVIEMBRE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL
PATRIMONIAL

07 DE NOVIEMBRE

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y OBRA PUBLICA

09 DE NOVIEMBRE

COORDINACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

14 DE NOVIEMBRE

DIRECCION ADMINISTRATIVA

16 DE NOVIEMBRE

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

21 DE NOVIEMBRE

Nota: La visita a los Archivos de Tramite de las Unidades Regionales se realizaran en base a disponibilidad presupuestal.
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PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS 2023

CAPACITACION CONTENIDO FECHA/DURACION
TEMA: RESPONSABILIDADES DE LA 1.-ESTRUCTURA DE LA LEY GENERAL MAYO/3 HRS
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS A LA DE ARCHIVOS
LUZ DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS * ALCANCE

DIRIGIDO A:

» RESPONSABLES DE ARCHIVO
DE TRAMITE

> RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DE CORRESPONDENCIA

> RESPONSABLE DEL
COORDINADOR DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

2.-INVENTARIOS GENERALES
3.-OBLIGACIONES

4 -AUDITORIA

5.- INTERVENCION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
6.-INFRACCIONES, FALTAS GRAVES E
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS
7.-SANCIONES Y DELITOS PENALES
8.- DOCUMENTOS CONSIDERADOS
PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA
NACION

TEMA: ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS ELECTRONICOS EN CIAD

DIRIGIDO A:

> RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DE CORRESPONDENCIA

> RESPONSABLES DE ARCHIVO
DE TRAMITE

> RESPONSABLE DEL
COORDINADOR DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1.- INTRODUCCION

2.- CONCEPTOS GENERALES EN
MATERIA DE ARCHIVO

3.- CARACTERISTICAD DE LOS
DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL
Y ELECTRONICO.
3-DOCUMENTOS DIGITALES VS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
4- CICLO DE VIDA DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
5.- CONTEXTO DE LA FIRMA
ELECTRONICA Y CERTIFICADO
ELECTRONICO

6.- SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
7.- BUENAS PRACTICAS PARA
ORGANIZAR Y ORDENAR LOS
ARCHIVOS ELECTRONICOS DE
CIDETEQ

SEPTIEMBRE/4 HRS
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