GORIERAND DFL FSTADD

Planeacion (actividades, entregables, recursos humanos, materiales y financieros)

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de este sujeto obligado.
Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente PADA, se definen en
la siguiente Matriz de Actividades, las acciones para el mejoramiento de los archivos y la
ejecucion de las actividades contempladas, con la participacion conjunta entre el Area
Coordinadora de Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico; asi como el Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia de este

Instituto.

Estrategias y Actividades

anual archivistico 2020.

Objetivos Actividades Entregables
Elaboracion, aprobacion v | Elaboracion, aprobacion v | Informe anual 2020 aprobado v
publicacién del Informe puhlicaci(jn del informe anual 2020, pllb]iCildO en p;igina web de

COCYTEN.

Elaboracion, aprobacion y
publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021.

Elaboracion, aprobacion y
publicacion del PADA 2021.

Programa anual 2021 aprobado v
publicado en la pagina web de
COCYTEN.

Implementacion ~ del  Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Gestion para la designacion o ratificacion de la
persona responsable de la Coordinacion de
archivos.

Gestion de la designacion o ratificacion de la
persona  responsable  del  archivo  de
concentracion.

Gestion de la designacion o ratificacion de las
personas responsables de los archivos de
tramite.

Oficios de designacion 0
ratificacion.

Capacitacion en materia de
archivos.

Capacitacion al personal involucrado.en los
procedimientos archivisticos.

Personal capacitado

Implementacion de los
procedimientos archivisticosen los
archivos de COCYTEN.

Difusion ¢ implementacion del Procedimiento
de Gestion
documental v Administracion de Archivos.

Procedimiento difundido y enproceso
de implementacion

Generacion de capsulasinformativas
en materia de archivos.

Elaboracion vy difusion de capsulasinformativas en
materia de archivos.

Capsulas difundidas
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Recursos

Recursos Humanos

RECURSOS HUMANOS

Funcion

Responsabilidad

lornada
Laboral

Responsable del
Area Encargada

Coordinar las actividades en materia de
archivos, de acuerdo a lo establecido en la
Ley General de Archivos, con el fin de

realizar el adecuado manejo de la
documentacion generada en el COCYTEN.

8 horas diarias
Lunes a Viernes

Planificar y ejecutar las actividades para la
implementacion del SIA y para la
capacitacion y elaboracion de los

informes correspondientes.

8 horas diarias
Lunes a Viernes

Archivos de
Auxiliar de
archivos.

Unidad de

Correspondencia

Realizar las actividades
correspondientes de acuerdo en lo
establecido en la Ley General de Archivos

8 horas diarias
Lunes a Viernes

Responsable  del
archivo de tramite

Realizar las actividades en materia de
archivos, de acuerdo a lo establecido en la
Ley General de Archivos.

8 horas diarias
Lunes a Viernes

Responsable del
archivo de
concentracion

Realizar las actividades en materia de
archivos, de acuerdo a la Ley General de
Archivos

8 horas diarias
Lunes a Viernes
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Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del presente 2021, da cumplimiento a articulo
23, en el que menciona: “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucion al de
archivos, deberdn elabora un programa anual de trabajo y publicarlo en su portal electronico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”, y en su articulo
28 fraccion 111 establece que el area coordinadora de archivos tendra como funcién “Elaborar
y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual®”, lo anterior, de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio del 2018, misma que entr6 en vigor el 15 de junio del 2019.

Justificacion

De acuerdo con la Ley de Ciencia, Tecnologia en Innovacion de Nayarit, el COCYTEN, es
un organismo descentralizado de Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propio, su residencia se encuentra en la ciudad de Tepic, Nayarit y esta sectorizado a la
secretaria de Planeacion, Programacion y Presupuesto del Estado de Nayarit.

El COCYTEN es un organismo asesor y auxiliar del Gobierno del Estado en la fijacion,
formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas estatales en materia de Ciencia y
Tecnologia.

Mision

Desarrollar y fortalecer las capacidades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion estatales a
través del apoyo a proyectos directamente vinculados con la investigacion en ciencias y
humanidades, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion, la formacion especializada y
altamente calificada de la comunidad académica y de investigadores, la proteccion del
conocimiento y el acceso universal al conocimiento y sus beneficios, asi como el acceso
abierto a la informacion generada por los proyectos apoyados.

Vision

Ser la entidad del Estado de Nayarit promotora de la investigacion en ciencias y
humanidades, la modernizacion y el desarrollo tecnolégicos, asi como de la innovacion;
asesora de la administracion plblica en esas materias.

Valores

Honestidad: Ofrecer a nuestros usuarios y colaboradores internos y externos, rectitud y
transparencia en cada uno de nuestros programas y/o servicios, asi como en el manejo de los
recursos.
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Se integra el presente Programa Anual de desarrollo archivistico 2021, que contempla las
acciones a seguir de manera institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas
y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion de los documentos que conforman el acervo del centro.

Objetivo General
Propiciar la memoria documental del Instituto a través de la gestion documental y las
acciones archivisticas que garanticen, en apego a la normatividad y estdndares en la materia,
el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) vinculado a la
planeacidn, programacion y evaluacion para el correcto manejo e integracion de los
documentos de los Archivos con los que cuenta el Instituto; de tal manera que se encuentren
organizados con el fin de que doten con informacion qtil, oportuna y expedita, garantizando
la transparencia proactiva, la rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales y
derechos humanos a los servidores publicos y publico en general que los consulten o accedan
a ellos.

Objetivos Especificos

. Elaboracion, aprobacion y publicacion del informe anual 2020.

. Elaboracion, aprobacion y publicacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivisticos (PADA) 2021.

. Implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

. Capacitacion en materia de archivos.

. Implementacion de los procedimientos archivisticos en lo archivo s de COCYTEN
. Actualizacion vigencia del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

. Cumplimiento de la plataforma nacional de transparencia.

Alcance

El presente Programa es una herramienta Gtil de planeacion estratégica en el tema de gestion
documental y archivistica, por lo que debera ser de observancia obligatoria para las unidades
administrativas, los responsables de Archivos de Tramite, Concentracion e Historico. asi
como por todos los servidores publicos del Instituto.
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No. | Identificacién del riesgo Porcentaje Acciones a preventiva
Por pandemia global Desarro!lar .
| COTBREVIS 70% estrategias via
COVID-19 se cierre TEAGT . £l
n las instalaciones desarrollo de
delCOCYTEN il
actividades.
2 Enfermedad d o incapacidad de los
involucrado s en los procesos 60% Recalendarizar las
archivisticospor acusa de la actividades
pandemia del COVID-19

3

El personal designado a Planificar un
cargo de los procesos 90% calendario de
archivisticos tiene otras actividades,
actividades adesarrollar a que permitan
su cargo que no se pueda desarrollar
contar con presupuesto. procesos.

4 Sensibilizar a
Desintrés del personal 60% los Titulares
respf)nsab]c de Iqs de Tas
archivos de tramite y s
concentracion parato l,-md;:;ld.es i
mar los cursos en Administativas
materia de archivos. yresponsables

de los
archivos de tra
mite.
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MARCO NORMATIVO

El presente marco juridico se cita de manera en un ciativa y

no limitativa..

Ley General de Archivo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Orgénica de la Administracion Puablica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Cadigo Penal Federal.

Reglamento de la Ley Federal Archivos.
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Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para el presente programa anual de trabajo es de enero a diciembre del 2019

Cronograma de actividades

@ w o

T Tt
e ) @ T
-] e = — o e o 3 T &= )

s L | 9 o = | .8 )

No. Activities g | ElE| & 55| § £ 18|58 |8
R |S|<|[=2|=|= < | & ] = 'S
= o o ) =
77 r4 =

1 Elaboration
Aprobacion del
PADA 2021

2 Gestion para la

designacion de

las personas
responsables de
la coordinacién
de archivo

3 Capacitacion al

personal

involucrado en
los
procedimientos
archivisticos.

4 Actualizacion
de la
informacién
en la
plataforma

nacional de

transparencia.
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ADMINISTRACION DE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
1. Plan de las Comunicaciones

Para el desarrollo de las actividades del presente programa, el responsable del 4rea coordinadora
de archivos establecerd comunicacion con las personas responsables de los archivos de tramite
de las unidades administrativas, con la responsable del archivo de concentracion.

e Reporte de avances

El reporte de los avances se realizard conforme al informe trimestral que en materia de archivos
se presenten.

e (Control de Cambios

En caso de presentarse cambios durante el desarrollo del PADA, se plasmaran y fundamentaran
en los respectivos informes.

L Planificacion de la Gestion de Riesgos.

Para la ejecucion del programa anual es importante identificar los riesgos que afecten o
limite n o el desarrollo de las actividades, a fin de conocerlos y plantear posibles acciones
de respuesta.

Identificacion y andlisis de riesgos.

En la siguiente tabla se identifican los riesgos detectado s, su probabilidad de ocurrencia y
la accion preventiva para mitigarlo .
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