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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 “PADA" se elabora a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
6, apartado A fracciones | y V con la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que en la parte que interesa sefiala:

Articulo 6° La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna
inquisicion judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la
moral, la vida privada o los derechos de terceros, provoque algun delito, o
perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los
terminos dispuestos por la ley. El derecho a la informacion serd
garantizado por el Estaclo.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y
oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda
indole por cualquier medio de expresion

El Estado garantizard el derecho de acceso a las tecnologias de la
informacion y comunicacion, asi como a los servicios de radiodifusion y
telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet. Para tales
efectos, el Estado establecera condiciones de competencia efectiva en la
prestacion de dichos servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observars lo
siguiente:

A. Para el efercicio del derecho de acceso a la informacion, la federacion 3%
las entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias,
se regiran por los siguientes principios y bases.

l.- Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
Y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, organos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y efjerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, es publica y soélo podrd ser reservada temporalmente por
razones de interes publico y sequridad nacional, en los términos que fijen
las leyes. En la interpretacion de este derecho debers prevalecer el
principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados debersn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos
bajo los cuales procederd la declaracion de inexistencia de la informacion.

V.- Los sujetos obligados deberdn preservar sus documenios en archivos
administrativos actualizados y publicarén, a través de los medios
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electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el
gjercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Asi como con lo dispuesto en la Ley General de Archivos en sus articulos:

Articulo 23, Los sujetos obligados qgue cuenten con un sistema institucional
de archivos, deberan elaborar un programa anualy publicarlo en su portal
electréhico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspohdiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales
integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes
funciones:

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual;

De igual manera en el marco de atribuciones conferidas por la Ley de Archivo
para el Estado de Chihuahua la persona titular del Area Coordinadora de
Archivos, para el cumplimiento de las obligaciones establecidas a la
Dependencia como sujeto obligado, en sus articulos 26, 27, 28 y 31 fraccion Il
mismos que para pronta referencia sefialan lo siguiente:

Articulo 26. Los sujetos obligados que cuentan con un sistema
institucional de archivos deberdn elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) publicarlo en su portal electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 27. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendrd
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
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proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 28. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimiento para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 31. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes
funciones:

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o
quien este designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

TERMINOLOGIA EN MATERIA ARCHIVISTICA

Para mejor comprension del presente documento, se entendera por:

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 administraciéon de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema de gestidn 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 administra r,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Administracién documental: Conjunto de métodosy practicas destinadas
a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién,
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 el hasta su disposicidn 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 Nacion.
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= Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
caracter publico.

= CADIDO: Al Catalogo de Disposicion Documental, entendido como el
registro general sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicién
documental.

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

» Explosidn Documental: Problematica que se encuentra de los archivos, a
raiz de que no existen criterios para la organizaciéon de la documentacion.

» Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas de cada sujeto obligado
que deberd estar integrado por los titulares de las siguientes areas o sus
equivalentes: Juridica, Administracion, Planeacién y/o Mejora continua;
Coordinaciéon de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control y las Areas o Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacién, con la fmalldad de
Coadyuvar en valoraciéon documental.

* |CA: Instrumentos de Control Archivistico, es decir, aquellos que propician
la organizacién, control y conservacion 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.

= L GA: Ley General de Archivos

= OIC: Organo Interno de Control.

» SIDE: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

» RAT’S: Responsables de Archivo de Tramite.

= SJA: Sistema Institucional de Archivos.

= SIDE: Ala Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

* Unidad Administrativa: A las dreas que se establecen el Reglamento
Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico (SIDE), es una clependencia
del Gobierno del Estado de Chihuahua que se encarga de fomentar y facilitar el
desarrollo econdmico de Chihuahua en coordinacién con los actores
econdémicos, incrementado la competitividad de las empresas mediante la
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innovacidn, para generar riqueza y empleo que mejoren el nivel de vida de los
Chihuahuenses.

La misidon 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.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (en lo sucesivo denominado
como PADA 2023) es un instrumento de gestidén y operacién a corto, medianoy
largo plazo que contempla las acciones de planeacién orientadas a la
modernizacibn y mejoramiento para la implementacién de estrategias
encaminadas al proceso de organizacién y conservacién documental en los
archivos de tramite, concentraciéon y en su caso histérico, de la Secretaria de
Innovacion y Desarrollo Econdmico, mediante las estructuras normativas,
técnicas y metodoldgicas.

El PADA 2023, contempla programas y proyectos que permiten implementar el
Sistema Institucional de Archivos, asi como a elaborary ejecutar los Instrumentos
de Control Archivisticos, conforme la optimizaciéon de gestién de documentos,
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 cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 28 de la Ley General
de Archivos y articulos 26, 27, 28 y 31 de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua se presenta el presente programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023 con lo que se establecen las acciones para la actualizacién y mejoramiento
en materia archivistica.

1.1 Nivel Estructural

Para consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, se debe contar
con la estructura orgdnica y la infraestructura necesaria, asi como con los
recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento,
esto en términos de lo previsto por los articulos 12, fraccién Vil y VIII, 23 y 24 de la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua que a la letra indican:

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:
(-]

VIl. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de
sus archivos.

VIIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para Ia
gestion documental y administracion de archivos.

()
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Articulo 23, E| Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y que sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formardan parte del sistema institucional; deberdn agruparse en
expedientes de manera Iogica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los
terminos que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 24. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberd
integrarse por:

. Un area coordinadora de archivos.
/. Las dreas operativas siguientes:

A. De correspondencia; oficialia de partes o su equivalente.
B. Archivo de tramite, por drea o unidad.

C. Archivo de concentracion.

D. Archivo historico.

En ese sentido y tomando como base lo previsto en los referidos preceptos
legales, el Sistema Institucional de Archivos cuenta con:

e Organos normativos: La persona titular del Area Coordinadora de Archivos

nombrado por la persona Titular de la SIDE, asi como el Grupo
Interdisciplinario integrado de conformidad con lo establecido en el
articulo 55 de la Ley.

Organos operativos: 11 responsables de archivo de tramite desighados por
los Titulares de las Unidades Administrativas y la persona responsable de

las unidades de correspondencia, archivo de concentracién y archivo
histérico.

Por lo que refiere a la estructura Organica, y en atencidén a lo dispuesto por el
articulo 7, del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdmico vigente, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el
10 de diciembre del 2022, |la Secretaria se encuentra conformada por:

/

1 Secretaria;

2 Subsecretarias;

2 Direcciones Generales;
1 Coordinacioéon;

6 Direcciones;
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= 15 Departamentos;

En cuanto a la infraestructura, actualmente la SIDE se encuentra en proceso de
contar con un inmueble con las especificaciones requeridas para el resguardo de
los Archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico, por tanto, el resguardo
correspondiente se encuentra en este momento a cargo de las diversas areas de
las Unidades Administrativas, en una bodega compartida con la Entidad
Paraestatal de la Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua
“PRODECH?", y en 2 espacios designados para oficinas de la SIDE, ubicados en:

= Calle: Octavio Paz s/n, lote 11B Manzana 2
= Av. Don Quijote de la Mancha No. 1, Complejo Industrial Chihuahua C.P.
31350 en la Ciudad de Chihuahua, Chih.

Con lo que respecta a los recursos humanos, se cuenta con una persona titular
del Area Coordinadora de Archivos, asi mismo a partir del 01 de febrero del 2023
se nombrarda a la persona titular del Departamento de Organizaciéon e
Implementaciéon Archivistica de la SIDE como responsable de las Unidades de
Correspondencia, Archivo de Concentracion e Histérico, las cuales se capacitaran
conforme a los requerimientos contemplados en la normatividad vigente.

Asi mismo se cuenta también con el apoyo de las personas servidoras publicas
nombradas como responsables de Archivo de Tramité y de las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la SIDE, asi como en conjunto con las
personas titulares de las diferentes Unidades Administrativas Productoras de
Informacién, mismas que se capacitaran en la materia archivistica.

1.2 Nivel Documental

Es el orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los Instrumentos de
Control Archivistico, para propiciar la organizacién, administracidn, conservacién
y localizacién expedita de los archivos.

Actualmente, la SIDE como sujeto obligado de la Ley, esta sin concluir con

Instrumentos de Control Archivistico, habiéndose iniciado su elaboracidn el afio
2022.

Aunado a lo anterior, esta sin contar con un Sistema Automatizado para la
Gestion Documental y Administracién de Archivos, en términos de lo previsto por
la Ley.
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1.3 Nivel Normativo

Se obtiene del orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tales como la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Ley de
Transparencia, Sistena Nacional de Transparencia, Sistemna Nacional
Anticorrupcion, Sistema Nacional de Archivo y Consejo Nacional de Archivo,
tendientes a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de la SIDE, las cuales estén vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacién, clasificacién de la informacién y proteccién de datos personales.

Se trabajara observando la normatividad emitida por instancias reguladoras,
como son, la propia Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico, el Instituto
Nacional de Transparencia Acceso a la informacién y Proteccién de Datos
Personales, el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y el Archivo General de la Nacién, entre las principales.

2. JUSTIFICACION

Con fundamento en los articulos 26, 27 y 28 de la Ley, las Dependencias y
Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica tienen la obligacién de
elaborar y publicar un programa anual de actividades que contengan los
elementos de planeacién, programacién y evaluaciéon para el desarrollo de los
archivos.

El PADA define las prioridades institucionales en materia de archivos,
considerando los recursos, econémicos, tecnolégicos y operativos con los que
dispone esta SIDE.

El PADA 2023 aspira a establecer herramientas internas para determinar las
acciones inmediatas que se requieren para atender las dreas de oportunidad que
actualmente presenta para la implementacién del Sistema Institucional de
Archivos, asi como aquellas acciones de mejora que sentaradn la bases para la
aplicacién y homologacién 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 conservacién
permanente en un archivo histérico o su destruccién, con lo cual se contribuye al
ejercicio del derecho al acceso de la informacién y rendicién 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.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo, es organizar de una manera
mas homogénea los archivos que se encuentran resguardados por la SIDE, que
permanezcan solo aquellos documentos con valores primarios. Para el mediano
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plazo contar con un archivo de concentracién y dar continuidad al proceso
sistematico y ordenado, asi mismo, a largo plazo contar con SIA totalmente
integrado e implementado.

La implementacion del PADA 2023, permitird sensibilizar a las personas
servidoras publicas para:

= Fomentar la obligacion de documentar toda decisién y actividad
gubernamental.

= Estandarizar la integracién de los documentos.

= Facilitar la localizacién de la informacién y reduccién en tiempo de
blsqueda. )

= Facilitar el control de la clasificacién de los documentos.

= Ahorrar espacio fisico dentro de las dreas de archivo de tramite.

= ldentificar documentos de comprobacién administrativa inmediata y con
ello evitar la explosién documental.

Debido al rezago que actualmente presenta la SIDE en la clasificacion y
organizacion de los archivos, es de suma importancia la implementacién del
PADA 2023, ya que se cuenta en muchos casos con exceso de documentacion
sin clasificar y entorpece los espacios fisicos de las diferentes areas de las
unidades administrativas.

3. OBIJETIVOS

3.1 General

Implementar un proceso de gestién documental que permita establecer una
planeacién orientada a mejorar las capacidades de la administracién de archivo
de esta Secretaria, en apego y cumplimiento a la normatividad.

3.2 Especifico

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

2. Capacitacidony sensibilizacién del personal involucrado.

3. Actualizar y elaborar instrumentos de control y consulta archivistica, que
permitan establecer una organizacién, administracién y conservaciéon
homogénea de los expadientes.
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4. Organizar y clasificar los archivos de tramite en la Unidades
Administrativas.
5. Designar en la SIDE un espacio con las condiciones éptimas para el

resguardo de los archivos.

4. PLANEACION

El PADA para el ejercicio 2023, contiene las estrategias y actividades para llevar a
cabo los objetivos antes citados, cuyo programa se llevara a cabo a través del Area
Coordinadora de Archivos, encaminada a la mejora de la gestiéon documental yla
administracién de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad.

4.1 Requisitos

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos, el cual daré la pauté para iniciar
con las acciones de mejora para la aplicacidén del uso de métodos y técnicas
archivisticas de los documentos de archivo que se hayan producido de las
atribuciones y funciones ejercidas por los sujetos obligados, para contribuir con
la eficienciay eficacia de la administracién publica, la correcta gestiéon y el avance
institucional.

4.2 Alcance, entregables y actividades

El presente PADA 2023 es de aplicacién general para todos las Unidades
Administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la SIDE,
encaminada a la optimizacién de la gestidon y organizacién de archivos en cada
una de las fases del ciclo del documento.

Objetivo Aéciones Actividades Entregables Periodo Responsable
Designar a la persona
titular del
Departamento de
Organizacién e i
Implementar el Implementacion Persogzlutular
Sistema Archivistica de la SIDE. Debartarne
Institucional de Designar a las personas - . Lo Oficio de partarnen
. Solicitar la designacién i i Del mes de tode
Archivos, que responsables del Area 4 designacion i
. . : de los nombramientos : enero a Organizacion
1| permita el registro de correspondencia, ; debidamente
i et ante la persona Titular . marzo del =
de los documentos Archivo de Tramite, de la SIDE suscrito y 2023 Implementa-
que se generan o Concentracién e : recibido. ’ B clon
se reciban por la Histérico. o
- Archivistica de
SIDE. Actualizar a las 2
h la SIDI=.
personas integrantes
del Grupo
Interdisciplinario de la
SIDE.
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Solicitar a cada
. itular de las
Actualizar a las Peisonatity Cada una de
Unidades :
personas responsables Adirministrativas delia las Unidades
de Archivo de Tramite SIDE. la designacion de Administrati-
de la SIDE. ' 9 vas de la SIDE.
la persona responsable
de Archivo de Tramite.
Persona titular
del
Departamen-
. . - . te el
Realizar diagnéstico del Elaborar un informe Preran to_de i
mes de Organizacion
estado Actual de con los datos Informe.
Archivo de la SIE recabados. marzo del e
: " 2023. Implementa-
cién
Archivistica de
la SIDE.
Sesionar con el Grupo
interdisciplinario para la Parsons fituisr
aprobacién de cambios " Durante el P
Convocar a primer del Area
en las Reglas de - . Actade la mes de :
= Sesién Ordinaria con el iz Coordinadora
SFERCoR Y Grupo Interdisciplinario seslon ecsigel de Archivos de
presentacién de nuevos P e . 2023. la SIDE
integrantes del Grupo
Interdisciplinario.
Gestionar ante (55 Realizar comunicados Correos Persona titular
. Instituciones internos digitales. electrénicos. del
Sensibilizar a las . Departamen-
personas correspondientes la Del mes de tode
5 i asesoria para la s
servidoras publicas il o Lista d marzo a Organizaciéon
sensibilizacién de las ; : i Ista e .
de la SIDE, en ! Gestionar la imparticién . . abril del e
- personas titulares de las asistenciay
materia et de un taller de corstancius de 2023. Implementa-
archivistica. = - sensibilizacion. S . i6
rehistica Administrativas de la participacion. clon
SIDE Archivistica de
| la SIDE.
Gestionarel Persor;a Itctular
acercamiento con D te
Promover la Instituciones — ep?r gmen-
capacitacion competentes, que Logistica de la asi 'i’ € Del mes de o oge .
continua del provean de la capacitacion para el conS:I;St encta )ée abril a junio fgamizacion
personal capacitacion a las personal involucrado. rt_a_nua.sr del 2023. Imol €
involucrado. personas involucradas participacion. mp e.”,”e“ta'
con la implementacién con
archivistica de la SIDE. Archivistica de
la SIDE.
Implementary elaborar | _. .
Fichas Técnicas. Fichas Técnicas.
Integrar y elaborar el
CGCA en colaboracién
con el Grupo 5
Elaborar el cuadro Interdisciplinario. Persogzltltular
eneral de clasificacién
g o Cuadro General Departamen-
Implementar los archivistica. P —— tode
st p de Clasificacion | pe| mes de N
nstrumentos de Llevar a cabo las Archivistica, e Organizacion
Control ; Junioa
=2 reuniones con los octubre del e
Archivistico en la RAT S para la 2023 inplernests-
SIDE. elaboracién de las ) cién
series documentales. Archivistica y
RAT’S de la
SIDE.
Integrar y elaborar el
Elaborar el catdlogo de CADIDO Catélogo de
disposicién disposicién
documental. Colaboracién con el documental.
Grupo Interdisciplinario.
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Elaborar la guia de
archivo documental.

Solicitud del esquema
general de descripcién
de las series
documentales de los
archivos y sus datos

Formato de la
guia de archivo

5.1 Recursos Humanos

CHIHUAHUA
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generales, asi como la documental.
publicacién en el sitio
oficial de internet de la
SIDE.
Organizar e .
identificar los Levantamiento de Parsang ttylay
: . " - Acta Del mes de del Area
archivos de ; inventario de los ¢ ; ; i .
i Elaborar el Inventario ; i administrativa | noviembre Coordinadora
& tramite de las . archivos integrados en . .
i de series documentales. ) de los adiciembre | de Archivosy
Uilcladss las unidades Inventarios del 2023 RAT S de la
Administrativas de administrativas: ) e SIDE
la SIDE. :
Plansieon |z Persona titular
Delimitar los ; delimitacion del %
T Aplicar las g del Area
espacios fisicos . espacio fisico, ;
: recomendaciones del i Coordinadora
correspondientes . ; : asf como la Durante el ;
+ Gestionar el espacio Archivo General para la : ; de Archivos y
al archivo de - ; - evidencia mes de .
5 i fisico para el archivo de adecuacién de los Py L persona titular
tramite, |a SIDE csBacios fElcosatio se fotogréfica del diciembre de la
concentracion e : pacios i a archivo de " del 2023. ; iz
NN utilizaran para el ot Direccion
histérico de la tramite, i f
resguardo. . Administrativa
SIDE. concentracién e
e de la SIDE.
histérico.

Se cuenta con la siguiente plantilla de personal para el desarrollo de las

actividades:

= Persona titular de la SIDE.
= Persona titular del Area Coordinadora de Archivos.
» Personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de la SIDE.
= Persona titular del Departamento de Organizacién e Implementacién

Archivistica de la SIDE y;

» Las personas Responsables de Archivo de Tramite, de cada una de las
Unidades Administrativas de la SIDE.

Actualmente la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, realiza la
planeacién para incorporar personal para que se designe a la unidad de
correspondencia, asi como de archivo de trdmite, concentracidn e histdrico
respectivamente, a fin de poder cumplir con lo previsto en el articulo 24 de la Ley
y apoyar con las labores de los procesos archivisticos, que permitan a un largo
plazo cumplir con los objetivos citados en el presente Programa.
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5.2 Recursos Materiales

A continuacion, se presentan los recursos materiales necesarios para llevar a cabo
las actividades en materia de archivo.

Objetivo Requerimientos

Implementar el Sistema
Institucional de los documentos, | Adquirir el hardware y software para
que permita el registro de los | digitalizacién con las caracteristicas

1 documentos de archivo que se | necesarias y suficientes para el tipo
generan o se reciban por la | deexpedientes a archivar.
Secretaria.

Sensibilizar a los servidores publicos | Gestionar con otras Instituciones
de la Secretaria, en materia de | correspondientes los talleres de
archivos. sensibilizacion.

Formalizar con otras
Instituciones la capacitacidén para el
ACAYy el personal involucrado.

2 Promover la capacitacién continua
del personal involucrado.

Gestionar con otras Instituciones
correspondientes el
acompanamiento para la
elaboracién de los instrumentos.

Implementar los Instrumentos de
3 Control Archivistico en la Secretaria.

Organizar e identificar los archivos
P de tramite de las Unidades
Administrativas

Papeleria en general, equipamiento
de proteccién de archivo.

Contar con un espacio fisico que
cumpla con las caracteristicas
requeridas para el archivo de tramite,
concentracién e histérico de la SIDE.

Designacién de espacios
5 correspondientes al archivo de
trémite, concentracién e histérico.

5.3 Recursos Financieros

En lo relativo a el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2023, este sera
utilizado para la sensibilizacién, capacitacién y acompafiamiento del ACA, de las
RAT’S y de todo el personal involucrado en el proceso de implementacién del
Sistema Institucional de Archivo. También se iniciard con el proceso de
adecuacion de las instalaciones, asi como la adquisicién de mobiliario Yy equipo
para organizar el archivo de tramite, de concentracién e histérico.

6. TIEMPOS DE IMPLEMENTACION

En este punto se presentan los periodos estimados para realizar cada una de las
actividades la cual serd con el apoyo de los recursos citados con antelacién, asi
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mMismo se programa la duracién a través de un cronograma de actividades, el cual
establece cuando dard inicio, su duraciény el término.

6.1 Cronograma de Actividades

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD
objetivo | Actividades 112|3|4|5|6|7|8|910|MN |12

ENE | FEB [ MAR | ABR [ MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Solicitar la designacién de los
nombramientos ante la Titular de
los nuevos integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Solicitar a los titulares de las
Unidades Administrativas que
quedaron pendientes, la
designacién de un responsable da
archivo de tramite.

Realizar diagndstico del estado
Actual de Archivo de la SIE.
Sesionar con el Grupo
Interdisciplinario para aprobacion
de cambios en de las reglas de
Operacidn y presentacién de
nuevos Integrantes del Grupo, con
fundamento en el articulo 55
fraccién Vil de la Ley de Archivo.
Sensibilizar y capacitar a la alta
direcciéon, RAT’S vy personal
involucrado con el tema de
archivo.

Elaborar y disefiar las Fichas
Técnicas, visitar a las areas para
trabajar en el llenado de las Fichas
Técnicas que llevardn a cabo las
RAT 'S mismas que servirdn como
base para la emisién del CADIDO.
Integrar y elaborar el cuadro
general de clasificacién _
archivistica. {
Integrar y Elaborar el CADIDO. i
Elaborar una guia de archivo

documental.
Sesionar y trabajar con el Grupo
Interdisciplinario para la

aprobaciéon de Instrumentos de
control Archivistico de la SIDE.

Organizar e identificar los archivos
4 de trdmite de la Unidades
Administrativas de la SIDE.
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Determinar los espacios que se
utilizaran para el resguardo de
archivo de tramite, concentracion
e histdrico. '

7. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Con fundamento en los articulos 26, 27 y 28 de la Ley, cada una de las acciones
que se implementaran son encaminadas a la optimizacién y mejora de procesos
tanto en lo normativo como en lo operacional, con el objetivo de implementar
una administracién de archivos que permitan tener un flujo documental de
manera eficiente, este programa de trabajo estd compuesto por 5 objetivos
especificos para el ejercicio fiscal 2023, el cual permitird identificar areas de
oportunidad, fortalezas, debilidades y amenazas.

7.1 Planificacion de Comunicaciones

El responsable de coordinar dicho programa seré el ACA, quien supervisara las
actividades en colaboracién con sus areas operativas, conforme a lo previsto en
la Ley.

7.2 Reporte de Avance.

Se llevaran a cabo reuniones entre el ACAy los RAT S de manera cuatrimestral a
fin de que reporten los avances en el cumplimiento de las metas en las cuales se
expondran las problemadticas presentadasy las acciones a seguir para resolverlas.

Para dar seguimiento al presente PADA 2023, el responsable del ACA reportara
los avances de forma cuatrimestral a la persona titular de la SIDE o a quien la

titular designe, asi como a las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario
de la SIDE.

Asimismo, se realizard un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa anual, el cual debera de ser publicado en el portal electrénico de la
SIDE, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion del Programa, conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley.

7.3 Control de Cambios

Como resultado del seguimiento y del informe que se realicen ante la persona
titular de la SIDE y a las personas integrantes Grupo Interdisciplinario, la persona
titular del ACA determinard la procedencia y viabilidad de realizar las
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modificaciones y ajustes al cronogramay establecera en su caso un “control de
cambios”, mismo que se anexard al PADA 2023, estableciendo cual fue la
actividad original, el cambio producido y el motivo.

7.4 Planificacién de Riesgos

Con el objetivo de poner en marcha el PADA 2023 es necesario identificar,
evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

A. continuacién, se mencionan los riesgos que podrian intervenir en el
cumplimiento de los objetivos planteadosy las acciones para mitigar los mismos.

Objetivo Identificacién del riesgo Mitigacién del riesgo

Gestionar capacitaciéon para
Falta de sensibilizacion y |el personal involucrado, asi
capacitacién de las personas | como mantener
encargadas de la digitalizacién | comunicacién constante con
de los documentos, asi como | los RAT’S y con los titulares

Implementar el
SIA, que permita

recolectar . . :
. ' del archivo de expedientes. de las d4reas que generan
gestionar, ; iy
facilitar y informacion.
) Adquirir el hardware vy
garantizar el

Insuficiente  capacidad de | software para digitalizacion
acceso a los

hardware y software para | con las caracteristicas
1 | documentos Co T . ; o s
digitalizacién del tipo de | necesarias y suficientes para
expedientes a archivar. el tipo de expedientes a
archivar.

Realizar camparfias y talleres

Sensibilizar a los S . .
de sensibilizaciéon hacia los

servidores ; " P
dblices  de  Is No se observa ni se da |servidores publicos que
P " seguimiento a lo previsto en la | intervienen en el tema, de
Secretaria, en . .
p Ley. forma presencial, medios
materia de L
. electrénicos y cursos de otras
archivos. oo
instituciones.
Promover la ’ ;
o it . Gestionar y preparar diversas
capacitaciéon Falta de personal o excesivas .
: . modalidades de  cursos,
2 | continua del | cargas de trabajo para otorgar 5
crsonal la capacitacién otorgar asesorias y atender
P P dudas concretas a las RATS.
involucrado.

Trabajar en conjunto con las
RAT’S para determinar los
procesos sustantivos, asi
como llevar a cabo sesiones

Que las unidades
Implementar los | Administrativas, no tengan
Instrumentos de | identificados sus procesos

3 | Control sustantivos, para generar las ;
o o con los integrantes del Grupo
Archivistico en la | series documentales que AR
: N Interdisciplinario, los cuales
SIDE. permitan clasificar la

seran colaboradores para el

informacion. s : o
andlisis e integracién de
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dichos instrumentos de
control archivistica.
Que las areas responsables del | Realizar visitas periddicas y

_Orgamzar © archivo de trdmite no realicen | solicitar reportes de avances,

|den‘_c|ﬂcar kezs las actividades de | a través del seguimiento e
4 arf:hlyos ds coordinacién de los trabajos al | identificacién del grado de
' ”am'te gz Jes interior de las unidades | avance considerar la

Xglr?\iar?isfrativas, admipistrativas por carga de | posibilidad de apoyo con

trabajo u otros motivos. personal extra.
Designar
espacios Reasignacién de personal de

correspondientes . Edificio Tolstoi para adecuar
. Falta de espacio en las .
5 |al archivo de instalaciones de Ia SIDE un espacio con las
tramite, ’ caracteristicas necesarias
concentracion e para archivo.

historico.

8. MARCO NORMATIVO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
o lLey General de Archivos.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
e Leyde Archivos para el Estado de Chihuahua.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Chihuahua.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdmico.

e Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la
Nacion.

La gestidn de los documentos es una actividad inherente y relacionada con el
duehacer cotidiano de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico. Esta
actividad les da sustento y légica a las funciones determinadas por la Ley
Organica y el Reglamento Interior, ya que a través de ellos se registran en los
documentos los actos administrativos que han sido determinados por ese
cuerpo juridico. Por lo tanto, los documentos generados por las disposiciones
Juridicas son las evidencias y los testimonios del buen cumplimiento de estas
dltimas. En este sentido, la actuacién relacionada con el servicio de la gestion de
los documentos debe responder a los principios de excelencia, objetividad,
imparcialidad, independencia y profesionalismo.

Ahora bien, existen una serie de criterios fundamentales relacionados con los
archivos como la relacién entre el derecho de acceso a la informacidn y la

SECRETARIA ) Pagina 19|20
DE INNOVACION
Y DESARROLLO ECONOMICO



CHIHUAHUA

ooooooooooo €sTA00

PADA 2023
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

rendicidén de cuentas, segulin se establece en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y en la Ley de transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Chihuahua. Desde esta perspectiva, la gestidn de
documentos se ha considerado la base de la transparencia, el acceso a la
informacidn, la proteccién de datos personales y la rendicién de cuentas como
queda consignado en los articulos 7 y 65 de |la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua.

9. HOJA DE CIERRE

Con fundamento en el articulo 27 y 28 de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, de la
Secretarfa de Innovacién y Desarrollo Econémico, elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y autorizado por la persona Titular de la SIDE.

N
QX

Autorizé
Mtra. Maria Angélica Granados Trespalacios

Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

J
&\ / ’E i v
VAN

. ¢ s .
Visto Bue —" Elabord
Daniel Rojas Maria Soledad Matias Martinez
Director Administrativoy Responsable de las Unidades de
Coordinador de Archivos. Correspondencia, Archivo de

Concentracién e Histdrico.
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