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Glosario

ACA: Al Area Coordinadora de Archivos, es decir, la instancia
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
de gestion del sistema institucional de archivos.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se guarden.
Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.
Administracién documental: Conjunto de métodos y practicas
destinadas a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién,
organizacion, conservacion, uso, seleccién, y destino final de los
documentos.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o

recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones
y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
guarden.

Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién
final.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados.

Archivo General: Archivo General de la Nacién.

Archivo Histoérico: Al integrado por documentos de conservacidn
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de caracter publico.

CADIDO: Al Catalogo de Disposicién Documental, entendido como
el registro general sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y
disposiciéon documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, entendido como
el instrumento técnico que permite organizar y controlar de forma
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adecuada los documentos de archivo, a partir de las funciones,
atribuciones y actividades de los sujetos obligados.

* Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas de cada sujeto
obligado que debera estar integrado por los titulares de las
siguientes dareas o sus equivalentes: Juridica, Administracion,
Planeacion y/o Mejora continua; Coordinacién de Archivos,
Tecnologias de la Informacién, Unidad de Transparencia, Organo
Interno de Control, las dreas o unidades administrativas productoras
de la documentacion, con la finalidad de Coadyuvar en valoracién
documental.

* ICA: Instrumentos de Control Archivistico, es decir, aquellos que
propician la organizacién, control y conservaciéon de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el CGCA y CADIDO.

* Ley: Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

* Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

= LGA: Ley General de Archivos.

= OIC: Organo Interno de Control.

= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

* RATS: Responsables de Archivo de Tramite.

= RAC’S: Responsables de Archivo de Concentracion.

= SJA: Sistema Institucional de Archivos.

* SIDE: A la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

* Unidad Administrativa: A las &reas que se establecen el
Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdmico.
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Introduccion

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 26 del Capitulo V del Titulo
Segundo del Libro Primero de la Ley General de Archivos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 y el Articulo 29 del
Capitulo VIl del Titulo Segundo del Libro Primero de la Ley de Archivos para
el Estado de Chihuahua publicada en el Periédico Oficial del Estado No. 17

del 27 de febrero de 2021, se emite el informe Anual de Cumplimiento 2023.

El presente documento rinde informe de los objetivos considerados en el
Plan anual de Desarrollo Archivistico 2023, mismo que describe las
acciones realizadas bajo la direccién del Departamento de Organizacion e
Implementaciéon; para la cual los esfuerzos se direccionaron en la
conformacion y consolidacién del Sistema Instruccional de Archivos de\la
SIBE. e}(
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Resumen ejecutivo

La misién de la SIDE es desarrollar un entorno favorable, mediante la
puesta en marcha de politicas efectivas que mejoren la competitividad de

las empresas e impulsen la prosperidad de las y los chihuahuenses.

Debido a lo cual el PADA 2023, contempla programas y proyectos para
implementar un proceso de gestidon documental que permita establecer
una planeacion orientada a mejorar las capacidades de la administraciéon
de archivo de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico, en
apego y cumplimiento a la normatividad, tomandose en consideracién
conforme los criterios establecidos para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, expedidos por el Archivo General de la Nacién en

2015.

En atencidon a este propdésito se definieron, en el citado programa, cinco

objetivos estratégicos:

Objetivos PADA 2023

1 Implementar el Sistema Institucional de Archivos, con la
finalidad de establecer procedimientos, criterios,
estructuras y funciones, de acuerdo a la actividad

archivistica y a los procesos de gestion documental.

2 Capacitacion y sensibilizacion del personal involucrado.

3 Actualizar y elaborar instrumentos de control y consulta
archivistica, que permitan establecer una organizacion,
administracion y conservacién homogénea de los
expedientes. \/

4% Organizar y clasificar los archivos de tramite en la -
Unidades Administrativas.

5 ' Designar en la SIDE un espacio con las condiciones

' 6ptimas para el resguardo de los archivos.
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Como resultado de las actividades desarrolladas durante el ejercicio 2023

para el logro de estos cinco objetivos, destacan las siguientes:

Se realizd el registro nacional de archivos del Sistema Nacional de
Archivos de la SIDE.

Se realizd la implementacion del Sistema de Unidad de
Correspondencia el 17 de agosto del 2023.

Se gestiond con Secretaria de Cultura la sensibilizaciéon de directivos
y la capacitacion de Responsables de Archivo de Tramite en el mes
de marzo del 2023.

Personal del Departamento de Organizaciéon e Implementacion
cursé Diplomado de Gestion Documental y Administracion de
archivos impartido de manera virtual por ponentes del Archivo
General.

Se elabord el Catalogo de Disposicion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Archivistica presentado en la Segunda Sesion Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario el 27 de noviembre del 2023.

Se identificaron numero de expedientes en el Archivo de Tramite,
dando origen al Inventario General, Inventario del Archivo de

Tramite.

Se designo espacio para Archivo de Concentracién con un area de>x

16.7mts X 5.7mts = 9519mts y unha capacidad de 630 cajas de Archivo,
asimismo, se inicid con las adecuaciones a las instalaciones en
apego a las recomendaciones de la NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos

documentales-Lineamientos para su preservacion
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Informe 2023

Objetivo 1. Implementar el Sistema Institucional de Archivos, con la
finalidad de establecer procedimientos, criterios, estructuras y funciones,
de acuerdo a la actividad archivistica y a los procesos de gestion
documental.

La Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico establecié
herramientas internas para determinar las acciones de mejora que
sentaron la bases para la aplicacion y homologacion de los procesos
técnicos archivisticos, desde la produccion y recepcion de un documento
en archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un
archivo de concentracién, hasta su conservacidn permanente en un
archivo histérico o su destruccién, con lo cual se contribuyd al ejercicio del
derecho al acceso de la informacion y rendicion de cuentas, pues los
archivos se constituyen como el factor fundamental que evidencia la

actividad de las personas servidoras publicas en apego a sus funciones.

Logros
e Designacion de la persona titular del Departamento de

Organizacién e Implementacién Archivistica de la Secretaria de
Innovacion y Desarrollo Econémico.

e Designaciéon de las personas responsables del Area de Unidad dé
Correspondencia, Archivo de Concentracion e Histdrico.

e Actualizacion de las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Innovacion y Desarrollo
Econdmico.

e Actualizacion de las personas responsables de Archivo de Tramite de

la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.
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e Realizacién de diagnodstico del estado Actual de Archivo de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

e Realizaciobn de Primera Sesion Ordinaria con el Grupo
Interdisciplinario para la aprobaciéon de cambios en las Reglas de
Operacién y presentacién de nuevos integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

e Se realizd el registro nacional de archivos del Sistema Institucional
de Archivos de la SIDE.

e Seimplemento la puesta marcha de la Unidad de Correspondencia,

asimismo, se elaboraron politicas para su operacion.

Objetivo 2. Capacitacién y sensibilizacién del personal involucrado.

La implementaciéon del PADA 2023, busco sensibilizar y capacitar a las
personas servidoras publicas en fomentar la obligacidon de documentar
toda decisién y actividad gubernamental, estandarizar la integraciéon de
los documentos, facilitar la localizacién de la informacion y reduccion en
tiempo de busqueda, facilitar el control de la clasificacion de los
documentos, ahorrar espacio fisico dentro de las areas de archivo de
tramite e identificar documentos de comprobacion administrativa

inmediata y con ello evitar la explosion documental.

Logros
e Se gestiond ante la Secretaria de Cultura, actualmente encargada

del Archivo Historico de Chihuahua, la asesoria para la sensibilizacion
de las personas titulares de las Unidades Administrativas de Ia/%
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

e Personal del Departamento de Organizaciéon e implementacion
curso Diplomado de Gestion Documental y Administracion de
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archivos impartido de manera virtual por ponentes del Archivo

General.

Avances
e Se sigue gestionando el acercamiento con Instituciones

competentes, que provean de la capacitacion de los Responsables
de Archivo de Tramite de la Secretaria de Innovacidén y Desarrollo
Econdmico. Hasta el momento se realizé la capacitacion del 100% de
los Responsables del Archivo de Tramite, esto a través de la
plataforma de Capacitaciéon del Archivo General de la Nacién y

cursos impartidos por la Secretaria de Cultura.

Anexo 1. Capacitaciones impartidas por personal de la Secretaria de
Cultura y del Archivo General

B Zoom Reunion - o 4
| Chat de In reunién

Jessica Chacdn -... Evelyn Mendez... Palmira Félix

e e o

aqul en el chat?

Todos.

1.3
Si como dependencia hemos |
S cambiado de nombre desde
¥ ice A . i 2016, pero el reglamento
=% 2 il < e interior no se actualizé hasta
g L - b g €l 2021, la fecha extrema
Informacion. Unidades Administrativas SFP y Archivo General del Estado de Chihuahua. inicla desde que se cred el
reglamento, o desde que
o OO R b 0507 Camti de e
Administrativo: La documentacién se relaciona con un tramite o asunto que

motivd su creacion, y da teslimonio de la actividad de la Si
dependencia, en los términos del Ariculo 6° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal La documentacién puede servir como testimonio ante la Ley,
ya que certifica el cumplimienio de obligaciones de la
administracion publica, ya que contempla dictamenes y actas muy bien, muchas gracias
de baja documental. -

Fiscal o contable: Paloma Vive SFP » Todas

Sl

Hola hola

Tramite 3 afos / Se determina plazo de tramile necesario para OK! muy bien

consulta frecuente de tramiles o asunlos alendidos,

Concentracién: 4 afios / De acuerdo a lo establecido en el Art. 63 de la Ley
de Archivos para el Estado de Chihuahua; los dictdmenes y >
actas de baja documental y transferencia secundana, se ® bt
conservaran en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion. s -
Total: 7 ahos
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Elaboracion de la Guia de Archivo Doé
del Archivo de Histérico

Como la Guia de Archivo de e
Tramite y de Archivo de R s SR A e .
Concentracion, debe elaborarse la —
Guia de Archivo Historico con
todos los expedientes que se
tienen por cada seccion
documental, tanto de las
Transferencias Secundarias (conel 7 i ; = = _
Cuadro General de Clasificacion S N S (7 I A S O 5 et 05 oA
Archivistica) como de las
Colecciones con los Cuadros de
Clasificacion por Tema.

Objetivo 3. Actualizar y elaborar instrumentos de control y consulta
archivistica, que permitan establecer una organizacién, administracién y
conservacion homogénea de los expedientes.

Debido al rezago que presenta la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdmico en la clasificacion y organizacién de los archivos, la
implementacion del PADA 2023 fue de gran importancia, ya que se cuenta
con exceso de documentacién sin clasificar y entorpece los espacios
fisicos de las diferentes areas de las unidades administrativas, ademas de

dificultar la busqueda y rescate de Expedientes.

Logros

e Sellevaron a cabo las reuniones con los Responsables de Archivo de
Tramite para la elaboraciéon de las series documentales.

e Se elaboraron las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

e Seelabord el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) en
colaboracion con el Grupo Interdisciplinario.

e Se elabord el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) en %
colaboracién con el Grupo Interdisciplinario.
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Avances
e Se elaboraron formatos para la Cuia de Archivo Documental.

Objetivo 4. Organizar y clasificar los archivos de tramite en la Unidades
Administrativas.

Se buscd con este objetivo cubrir la necesidad de organizar e identificar
los expedientes ubicados en cada drea generadora de documentacién
dentro de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

Avances
e Se iniciaron en el mes diciembre actividades con los Responsables
de Archivo de Tramite de levantamiento de inventario de los archivos
integrados en las unidades administrativas. Lo anterior, derivado a
que las Personas Responsables de Archivo de Tramite tienen mas
funciones, que complicaron la programacion de sesiones de trabajo.

Anexo 2. Archivo de Tramite del Departamento Juridico

S —

—s>
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Objetivo 5. Designar en la SIDE un espacio con las condiciones éptimas
para el resguardo de los archivos.

El impacto que se alcanzé en corto plazo, fue contar con el espacio
autorizado para un Archivo de Concentracién y dar continuidad al proceso
sistematico y ordenado de la Gestidon Documental.

Logros
e Se gestiond el espacio fisico para el Archivo de Concentracién de la
Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

Avances
* Se han implementado las recomendaciones en la NMX-R-100-SCFI-
2018, para la adecuacién de los espacios fisicos, que se utilizaran para
el resguardo del Acervo Documental con el que cuenta la Secretaria
de Innovacién y Desarrollo Econémico, especificamente se siguieron
las siguientes recomendaciones:

v 7.3 Proyeccién del inmueble
v' 75 Instalacion eléctrica

v' 7.7 lluminacién en areas de consulta y almacenamiento
v 8.3 Mobiliario

Y
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Anexo 3. Avance en las instalaciones designadas para Archivo de
Concentracion
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Autorizacion

El presente Informe anual de Desarrollo Archivistico 2023, se emite dando
cumplimiento a lo previsto en el articulo 29 de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua, y sujeto a los ordenamientos juridicos aplicables en
materia de organizacion y conservacion.

Lic. Dan
Director Adm

"~ (Elaboré
C.P Maria Soledad Matias
Martinez
Responsable de las Unidades
de Correspondencia, Archivo
de Concentracion e Historico.
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