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1. PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 "PADA" se elabora con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econédmico. Este programa
da cumplimiento a los articulos 23, 24, 25y 28 fraccion lll, 42 y 43 de |la Ley General
de Archivos, asi como a los articulos 26, 27, 28, 31 fraccidon lll, 47 y 48 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua y demas normatividad aplicable en
materia de archivos.

La estructura en la que se presenta el PADA 2024 se hace de acuerdo a los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el
Archivo General de la Nacion, el cual cuenta con los elementos minimos
necesarios que se requieren para lograr la armonizacién de la LGA para
garantizar el cumplimiento normativo en materia archivistica al interior, asi como
la aplicacion de las buenas practicas de la LGA en esta Institucion.

2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua. \
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujet

Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

e Leyde Archivos para el Estado de Chihuahua.

e ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

\\J
.

A

Chihuahua

e Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo .
Econémico. .

o Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES- \
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION.

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

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo

Econdémico. /

La gestion de los documentos es una actividad inherente y relamonaég el

quehacer cotidiano de la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico. Esta Y :
actividad les da sustento y légica a las funciones determinadas por la Ley \J
Organica y el Reglamento Interior, ya que a través de ellos se registran ek los
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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
ultimas. En este sentido, la actuacion relacionada con el servicio de la gestién 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 informacién y la
rendicion de cuentas, segun se establece en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y en la Ley de transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua. Desde esta perspectiva, la gestién de
documentos se ha considerado la base de la transparencia, el acceso a la
informacion, la proteccion 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.

3. TERMINOLOGIA EN MATERIA ARCHIVISTICA

Para mejor comprension del presente documento, se entendera por:

= ACA: Al Area Coordinadora de Archivos, es decir, |a instancia encargad

gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordins
las areas operativas del sistema de gestién 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.

* Administracion documental: Conjunto de métodos y practicas
destinadas a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién,
organizaciéon, conservacion, uso, seleccidén, 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 Concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica

Yy que permanecen en él hasta su disposicion ﬁ’? E
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= 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.

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

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

» Clasificacion Archivistica: Es el proceso mediante el cual se identifican,
agrupan, sistematizan y codifican los expedientes, de acuerdo con su
origen estructural y funcional.

= 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.

= Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

* Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas de cada sujeto oblig

Coordinacion de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad\ de
Transparencia, Organo Interno de Control, las &areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién, con la finalidad de
Coadyuvar en valoracion documental.

= ICA: Instrumentos de Control Archivistico, es decir, aquellos que propician
la organizacion, 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 Informacién
Publica del Estado de Chihuahua.

= LGA: Ley General de Archivos. ' S

= 0IC: Organo Interno de Control.

= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico. C

= RAT’S: Responsables de Archivo de Tramite. X
= RAC’S: Responsables de Archivo de Concentracion

= SIA: Sistema Institucional de Archivos. /

= SIDE: A |la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

= Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de /
consulta esporadica, de un archivo de tramite a uno de concentxsién \,(b"

Ll Sipodemos]
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(transferencia primaria); y de expedientes que deberdn conservarse de
manera permanente, del archivo de concentraciéon al archivo histérico
(transferencia secundaria).

= Unidad Administrativa: A las dreas que se establecen el Reglamento
Interior de la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

= Valor Documental: A |a actividad que consiste en el analisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos histoéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicién documental.

4. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico (SIDE), es una dependencia
del Gobierno del Estado de Chihuahua que se encarga de fomentar y facilitar el
desarrollo econdmico de Chihuahua en coordinacion con los actores
econdmicos, incrementado la competitividad de las empresas mediante |
innovacion, para generar riqueza y empleo que mejoren el nivel de vida de |

los chihuahuenses.

La mision de la SIDE es desarrollar un entorno favorable, mediante la puestaen
marcha de politicas publicas que mejoren la competitividad de las empresas e
impulsen la prosperidad de las y los chihuahuenses.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, fraccién Ill, establece que el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico sera el instrumento elaborado por el
Area Coordinadora de Archivos que contemple las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos; y que debe ser publicado en el sitio de internet de
cada dependencia y entidad, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdémico, elabora dicho instrumento como una herramienta de planeacion de
corto plazo, incluyendo un conjunto de actividades acciones y la asignacion de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacién del
Sistema Institucional de Archivos de la SIDE; asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesps y

)
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procedimientos de la administracién, organizacion y conservacion documental
de los archivos de tramite y de concentracion.

Derivado al rezago y a la falta de Cultura Archivistica que se presenta en la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico, la implementacion del PADA
2024 es de gran importancia, ya que existen tres fondos acumulados en el acervo
documental sin clasificarse, dichos fondos se encuentran en una bodega
propiedad de Promotora para el Desarrollo Econdmico del Estado de Chihuahua
y no cuenta con las condiciones mininas requeridas para el resguardo del acervo
documental, también existe exceso de documentacioén en los espacios fisicos de
las diferentes areas de las Unidades Administrativas que entorpecen y dificultan
la busqueda y rescate de los expedientes.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 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
2024 con lo que se establecen las acciones para la actualizacion y mejoramiento
en materia archivistica.

4.1 Nivel Estructural

Para consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, se debe c@

con la estructura organica 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, fraccion VIl y VIII, 23 y 24 de la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua que a la letra indican:

Articulo 12. | os sujetos obligados deberan:

()

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

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

()

Articulo 23. £/ Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y que sustenta la actividad archigjstica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental.

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

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

I. Un drea coordinadora de archivos.
Il. 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:

Se——

e Organos normativos: La persona titular del Area Coordinadora de Arc
nombrado por la persona Titular de la SIDE, asi como el G
Interdisciplinario integrado de conformidad con lo establecido en_e
articulo 55 de la Ley.

e Organos operativos: 13 responsables de archivo de tramite designados por
los Titulares de las Unidades Administrativas, la persona responsable de la
unidad de correspondencia y la persona responsable del Archivo de
Concentracién y Archivo Histdrico.

Por lo que refiere a la estructura Organica, y en atencién a lo dispuesto por el
articulo 7, del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovaciéon y Desarrollo
Econémico vigente, publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Chihuahua el
10 de diciembre del 2022, la Secretaria se encuentra conformada por:

= ] Secretaria;

= 2 Subsecretarias;

= 2 Direcciones Generales;
= ] Coordinacion;

= & Direcciones; *
= 15 Departamentos; /

En cuanto a la infraestructura, actualmente la SIDE cuenta con un inmueble, el
cual se encuentra en proceso de adecuaciones en apego a las recomendaciones
de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentgles-

7
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Lineamientos para su Preservacion requeridas para el resguardo del Archivo
Concentracién, 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, se cuenta con la persona
responsable de las Unidades de correspondencia, Archivo de Concentracion y
Archivo Histérico las cuales se capacitaran conforme a los requerimientos
contemplados en la normatividad vigente.

Ademas, se cuenta también con el apoyo de las personas servidoras publicas
nombradas como responsables de Archivo de Tramite y de las persoy
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la SIDE, mismas que se capacita

en la materia archivistica.

4.2 Nivel Documental

Es el orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los Instrumentos de
Control Archivistico (ICA), para propiciar la organizacién, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Actualmente, la SIDE como sujeto obligado de la Ley, ha concluido con la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico.

Aunado a lo anterior, se implementé en conjunto con el drea de Tecnologias de
la Informacién el Sistema de Volantes de Turno, en el que se registra la
correspondencia de entrada y salida, en el cual las personas Responsables de
Archivo de Tradmite cuentan con usuario y contrasefia para dar seguimiento a la
correspondencia asignada a su area.

4.3 Nivel Normativo

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

5. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6° A fracciones | y V, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 23, 24, 25,
28 fraccion lll, 42 y 43 de la Ley General de Archivos, asi como en los articulos 26,
27, 28, 31 fraccion lll, 47 y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica tienen
la obligaciéon de elaborar y publicar un programa anual de actividades que
contengan los elementos de planeacién, programaciéon y evaluacion para el
desarrollo de los archivos.

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

El PADA 2024 ambiciona comenzar con las acciones de traspaso de
documentacioén realizando la transferencia primaria la cual consiste en cambiar
los expedientes con un Ciclo Vital en el Archivo de Tramite terminado a Archivo
de Concentracién, ademas, realizar una investigacion y anélisis para trasladar los
expedientes resguardados en la bodega de la SIDE que figura como Arcfiivo
hacia el Archivo de Concentracién en las instalaciones dentro de la SIDE
adecuadas en apego a la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Adervos
Documentales-Lineamientos para su Preservacion. Realizando durante “este
proceso el inventario de disposicién documental, asi como aquellas acciones de
mejora que sentaran la bases para la aplicacion y homologacién de los procesos
técnicos archivisticos, desde la produccién y recepcion de un documento en
archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en un archivo de
concentracién, hasta su conservaciéon permanente en un archivo histérico o su
destruccién, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho al acceso de la
informacion y rendiciéon de cuentas, pues los archivos se constituyen como el
factor fundamental que demuestra 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 y secundarios.
Para el mediano plazo contar con la organizacién del Archivo de Concentracién
y dar continuidad al proceso sistematico y ordenado, asimismo, a largo plazo
contar con SIA totalmente integrado e implementado.

Las actividades que integran el PADA 2024, estén orientadas basicamente a la
organizacién y control de archivos, con el propdsito de dar continuidad a la
gestién documental con la que se lograra dar cumplirpiento a la normatividad
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en materia Archivistica, establecer procesos archivisticos regulados, contar con
archivos organizados, asi como fomentar la obligacién de integrar de manera
adecuada y continua los documentos de archivo en expedientes.

6. OBJETIVOS
6.1 General

Continuar con la implementacién del 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, con la finalidad de combatir el rezago y buscar una mejora
continua.

6.2 Especifico

1. Identificar el acervo documental existente de la SIDE para determinar el
estado que guardan los documentos y proceder a su clasificacion
archivistica.

2. Fomentar la capacitacion y difusién en materia de archivo a las Perso
Responsables de Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, A
de Concentracién, Archivo Histérico y sus enlaces de archivo, para res
de manera efectiva la integracion, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion de los expedientes de las U nidades
Responsables.

3. Aplicar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos en la SIDE, que
permita el registro de los documentos que se generan o se reciban y

actualizarlos en su caso.

4. Implementar las areas de mejora en el Archivo de Concentracion de la
SIDE.

7. PLANEACION

El PADA para el ejercicio 2024 debera aplicarse en todas la Unidades
Administrativas de la dependencia ya que contiene las estrategias y actividades
para llevar a cabo los objetivos antes citados, dicho programa se llevara a cabo a
través del Area Coordinadora de Archivos, encaminada a la mejora de la gestion
documental y la administracién de archivos que garanticen la organizacion,

conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y acceSibllmx )/
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7.1 Requisitos

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos, el cual dara la pauta para iniciar
con las acciones de mejora para la aplicacion 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 eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion y el avance

institucional.

7.2 Alcance, entregables y actividades

El presente PADA 2024 es de aplicacién general para todos las Unidades
Administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la SIDE.

A continuacién, se establecen las actividades necesarias para la consecucién de
los objetivos planteados, los cuales serdn supervisados y gestionados por el Area
Coordinadora de Archivos (ACA); asimismo, se enuncian las actividades para la
obtencién de entregables que documenten el cumplimiento de los objetivo

especificos.
Objetivo Acciones Actividades Entregables Periodo Responsable
Persona titular del
Diagndstico del Del mes de | Departamento de
estado Actual de !Etaborar o enero a | Organizacion e
- = informe con los | Informe. s
|dentificar el | Archivo de Ia datas recabados febrero del | Implementaciéon
acervo SIDE. ’ 2024. Archivistica de la
documental . SIDE.
existente de la (F:Ieallzatrena dlae Persona titular del
SIDE para n el Departamento de
. archivos aptos para i
determinar el Raaiizsr trashidn Organizacion e
. - - ; Implementacién
1jestaoe QY€ | |nventario Trasladar archivos | Inventario. peme
guardan los aral de | Bodeds. de Del mes de | Archivistica y
documentos Y R PROSECH 9 s abril a | Auxiliar
proceder a su instalacionesade = diciembre | Administrativo de
clasificaciéon SIDE del 2024 la SIDE.
archivistica. Generar Sesiones de trabajo
Inventario de | con los RAT°S para | Minuta e -
. : i : 5 RAT’S
Archivo de|la integracién de |inventario.
Tramite. expedientes.
Fomentar la | Gestionar el
Capacitaciéﬂ y acercamiento
difusién en | con Instituciones
materia de | competentes, Persona titular del
e L proveande la | Logistica de Ila|Lista de | Del mes de | Departamento de
2| personas capacitacién a las | cepacitacion para | asistencia y | abril a | Organizacién e
R e personas el personal | evidencia diciembre Implementacion
esponsablesde | ihyolucradas con | involucrado. fotogréfica. del 2024. Archivistica de la
Unidad d_e' Ia SIDE.
Correqundenm implementacion
a, Archivo de|archivistica de la
Trémite, Archivo | SIDE.
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_ Objetivo Acciones Actividades Entregables Periodo Responsable
e
Concentracion,
Archivo
Histérico y sus
enlaces de
archivo, para
realizar de
manera efectiva
la  integracién,
organizacion,
acceso, consulta,
valoracion
documental y
conservaciéon de
los expedientes
de las Unidades
Responsables.
Durante los | Persona Titular del
Convocar a sesion AEta da meses de Deparyam‘e'nto de
ordinaria de Grupo i 53 marzo y|Organizacion e
Interdisciplinario. ’ noviembre | Implementacion
del2024. | Archivistica. /
Aplicar los Sesmpar M Trabaj f
trabajar con el Jajar an
Instrumentos de Grupo conjunto con las k
Cortol Y| Interdisciplinario | Ynidades Fichas e el
Cons'ul’ta_ para la | Administrativas Técnicas.
5 grchgugtécosqﬁg aprobE_iCié!’l_ ylo E;:rsas_résﬁitct;ashzar
permita g ol actualizacién de e : = _
registro de los 5’5 Instrumentos e Cuadro Persona titular del
o e control Yy Iasificacia General de|Del mes de | Departamento de
consulta Clasticacion Clasificacion. | abril a | Organizacién e
QUe =€ generan | srcnivisuca de: ja [AIChVIStca, noviembre | Implementacién
o se reciban. et
SIDE. i;’gﬁgfa genedr:: del2024. | Archivistica y
= RAT S de la SIDE.
ges descrlpmosr;ric::e; Fon:mato de la
documentales de S:Jclf\ivo Ge
los archivos y sus decarrapial
datos generalesala
Unidades
Administrativas.
Elabora_r las Adernar las
I’mplementar. las raedsepceuc;:(l:\gzzes instalaciones con: Dl Fies, da Persona Titular del
areas de mejora Puerta metalica, Area
4| en el Archivo de i e coadyuvep_a anaqueles, Fotografias. e 2| coordinadora de
0% la conservacion ST septiembre > :
Concentraciéon de los rplnispht, escaleray del 2024. Archivos y RAC’S
de la SIDE. Expedientes de slstemz_a contra de la SIDE.
AFChive. incendios.
SECRETARIA pPagina 13|23
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8. RECURSOS

8.1 Recursos Humanos

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 Implementacion
Archivistica de la SIDE.

«  Persona auxiliar administrativo del Departamento de Organizacion e
Implementacién Archivistica de la SIDE.

= Las personas Responsables de Archivo de Tramite, de cada una de las
Unidades Administrativas de la SIDE y;

» Las personas Responsables de la Unidad de Correspondencia. i

m—

Actualmente la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, realiza
gestiones para incorporar personal para que se designen responsables
archivo de concentracién e histérico respectivamente, a fin de poder cumplir co
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.
8.2 Recursos Materiales
}

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

e ——

Identificarel Elaborar un informe

acervo con los datos 1 Papeleria | $ - $ !

documental feCaPadOS- \.
existente de la Reallza{ dla :
SIDEpara | #8180 508 ¢l 50 Cajas $ 4900 % 2,450.00

determinar el archivos aptos para

estado que traslado.
guardan los Trasladar archivos de '
documentosy la bodega de
procederasu  PRODECH a las 120 Gasolina $ | R A 2,660.40 :
clasificacién instalaciones de la | LY

archivistica. SIDE.
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Fomentar la
capacitacién y
difusién en
materia de
archivo a las
Personas
Responsables de
Unidad de
Correspondencia,
Archivo de
Tramite, Archivo
de
Concentracion,
Archivo Histérico
y sus enlaces de
archivo, para
realizar de
manera efectiva
la integracién,
organizacion,
acceso, consulta,
valoracion
documental y
conservacion de
los expedientes
de las Unidades
Responsables.

Aplicar los
Instrumentos de
Controly
Consulta
Archivisticos en
la SIDE, que
permita el
registro de los
documentos que
se generan o se
reciban.

Implementar las
areas de mejora

Sesiones de trabajo
con los RAT 'S para la
integracién de
expedientes.

Logistica de la
capacitacién para el
personal involucrado.

Convocar a sesion
ordinaria de Grupo
Interdisciplinario.

Trabajar en conjunto
con las Unidades
Administrativas para
actualizar Fichas
Técnicas.

Actualizar el Cuadro
General de
Clasificaciéon
Archivistica.

Solicitud del
esquema general de
descripcién de las
series documentales
de los archivos y sus
datos generales a la
Unidades
Administrativas.

Adecuar las

instalaciones con:

SECRETARIA
DE INNOVACION
CHIHUAHUA Y DESARROLLO ECONOMICO

Papeleria

Papeleria

| Equipo de

computo

Papeleria |

Vidticos a
Cd. Juarez

Papeleria

Papeleria

Papeleria

Puerta
Metdlica

$

Do

464050

50,000.00

1)

$ =

$ 9,281.00

$ 50,000.00
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en el Archivode Puerta metdlica
) ¢ ' 14 A
Concentracién  anaqueles, minisplit, nadueles| ® 3'28659. 4 46’0“'00,
de la SIDE. escalera y sistema 2 Minisplit $ 20,000.00 $ 40,000.00
contra incendios.
1 Escalera $ 9,258.00 $ 9,258.00
Sistema
1 contra $ 80,000.00 $ 80,000.00
incendios
Resina
95 . $ 1,222.00 $ 16,090.00
Yeso
Sistema |
1 contra $ 80,000.00 $ 80,000.00
incendios
Total Cod LN A

8.3 Recursos Financieros

En lo relativo a el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2024, estg
utilizado para implementar las areas de mejora en el archivo de concentracion,
con el proceso de adquisicion de puerta metdlica, anaqueles, 2 minisplits,
escaleray sistema contra incendios, asimismo, se utilizara recurso para el traslado
de 2 personas con el objetivo de coadyuvar con las y los compaferos productores
de documentacién en las oficinas ubicadas en SIDE Juarez Chihuahua, para la
clasificacion y organizacién de expedientes. Lo anterior para dar continuidad a la
implementacién del Sistema Institucional de Archivo de la SIDE.

8.4 Recursos Tecnologicos

Se cuenta con el apoyo del Departamento de Tecnologias de la Informacion para
desarrollar un Sistema de Gestién Documental, dicho equipo en coordinacion
con el Departamento de Organizacion e Implementacion han trabajado con el
desarrollo del primer médulo con el apartado de volantes de turno, el cual inicio
operaciones en el mes de agosto del 2023.

9. 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 antelacion, é/

asimismo, se programa la duracién a través de un cronograma de actividades, el
cual establece cuando dara inicio, su duracién y el termyino.
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9.1 Cronograma de Actividades

Objetivo

Identificar el acervo
documental existente
de |la SIDE para
determinar el estado
gue guardan los
documentos y
proceder a su
clasificacién

Actividades

Elaborar un informe con los
datos recabados.

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

JUN | JUL | AGO | S NOV | DIC

Realizar la cuarentena de
archivos aptos para
traslado.

Trasladar archives de la
bodega de PRODECH a las
instalaciones de la SIDE.

capacitacion y difusién
en materia de archivo a

las Personas
Responsables de
Unidad de

Correspondencia,

Archive de Tramite,
Archivo de
Concentracién, Archivo
Histdrico y sus enlaces
de archivo, para realizar
de manera efectiva la

integracion,

organizacién, acceso,
consuita, valoracién
documental y

conservacién de los
expedientes de las
Unidades
Responsables.

archivistica. > .
Sesiones de trabajo con los
RAT’S para la integracion
de expedientes.
Fomentar la

Logistica de la capacitacién
para el personal
involucrado.

Aplicar los
Instrumentes de
Control y Consulta
Archivisticos en la
SIDE, que permita el
registro de los
documentos que se
generan o se reciban.

Convocar a sesién ordinaria
de Grupo Interdisciplinario.

e

Trabajar en conjunto con las
Unidades Administrativas
para  actualizar  Fichas
Técnicas.

Actualizar el Cuadro
GCeneral de Clasificacién
Archivistica.

Salicitud del esquema
general de descripcién de
las series documentales de
los archivos y sus datos
generales a la Unidades
Administrativas.

Implementar las dreas
de mejora en el
Archive de
Concentracion de la
SIDE.

Adecuar las instalaciones
con: Puerta metalica,
anaqueles, minisplit,
escalera y sistemma contra
incendics.

SECRETARIA
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10. ADMINISTRACION DE 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 optimizacion y mejora de procesos
tanto en lo normativo como en lo operacional, con el objetivo de implementar
una administracion de archivos que permitan tener un flujo documental de
manera eficiente; este programa de trabajo estda compuesto por 5 objetivos
especificos para el ejercicio 2024, el cual permitira identificar areas de
oportunidad, fortalezas, debilidades y amenazas.

10.1 Planificacion de Comunicaciones

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

10.2 Reporte de Avance

El presente programa contard con los siguientes reportes de segui
elaborados por el Departamento de Organizacién e Implementacién de Arc

= Reporte de Sesién para Grupo Interdisciplinario: Durante cada Sesion
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, el Departamento de Organizacién e
Implementaciéon presentard el avance de los objetivos citados con
antelacion, dicho avance se hara constar en el acta de Sesion.

» Informe anual de cumplimiento: El Departamento de Organizaciéon e
implementacién debera elaborar el informe y publicarlo 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.

10.3 Control de Cambios

En conformidad con los reportes de avances que presente el Area Coordinadora
de Archivos en la Sesion del Grupo Interdisciplinario, la persona titular del ACA
determinaré la procedencia y viabilidad de realizar las modificaciones y ajustes al
cronograma y establecera en su caso un “control de cambios”, mismo que se
anexard al PADA 2024, estableciendo cual fue la actividad original, el cambio
producido y el motivo de dicho cambio, firma del Titylar del A y fecha de

modificacion. / /
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10.4 Planificacion de Riesgos

Con el objetivo de poner en marcha el PADA 2024 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 planteados y las acciones para mitigar los mismos.

Identificacién del riesgo

Personal capacitado
inadecuadamente para
revisar y determinar los
dafnos a la
documentacién

que se encuentran en la A
bodega que funge como Personal especializado y equipo |
Archivo de adecuado para la inspeccionar y
concentracion de la SIDE. | clasificar el Acervo de la SIDE.
Documentacién

afectada por el deterioro .
ocasionado por

microorganismos como

Identificar el acervo documental bacterias, hongos
existente de la SIDE para determinar el insectosy roedores.

Objetivo Mitigacién del riesgo

1

estado que guardan los documentosy = Personal insuficiente

proceder a su clasificacién archivistica. Para la identificacién de
expedientes en la Capacitar a Personal de diversas
bodega que funge de &reas para apoyar en la revision y
Archivo de clasificacién del acervo de la SIDE.

Concentracion.

Hardware y Software
para inadecuado para el
registro de expedientes a
archivar.

Adquirir el hardware y software para
el registro con las caracteristicas
necesarias y suficientes para el tipo
de expedientes a archivar.

Espacio insuficiente y
adecuadfgién ;;ra hiul'g |dentificacion y adecuacién al edificio
;cemi:esrl\lfia)E e antes del traslado de los Expedientes.

Fomentar la capacitacion y difusién en
materia de archivo a las Personas
Responsables de Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracién, Archivo
2 Histéricoy sus enlaces de archivo, para

realizar de manera efectiva la
integracion, organizacién, acceso,
consulta, valoraciéon documental y
conservacion de los expedientes de las
Unidades Responsables.

Generar un diagnostico de
necesidades de capacitacién para

generar un programa de trabajo.
Archivo

Enlaces de
seleccionados
inadecuadamente para | Plantear a los RAT un diagnéstico de
la gestién del archivo de  necesidades de archivo, asimismo el
sus dreas. RAT debera informar al Titular de la

Unidad Administrativa para que se

gestionen las medidas correctivas

pertinentes.
Pédgina 19'236;/\’ \J’GL
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Objetivo

Aplicar los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos en la SIDE, que
permita el registro de los documentos
gue se generan o se reciban.

Implementar las areas de mejora en el
Archivo de Concentracién de la SIDE.

Identificacién del riesgo

Que las unidades
Administrativas no
realicen las actividades
de archivo apegandose a
los instrumentos de
control archivisticos
(ICA).

Autorizacion de
presupuesto insuficiente
para llevar a cabo dichas
adecuaciones.

Mitigaci6n del riesgo

Trabajar en conjunto con las personas
Responsables de Archivo de Tramite
(RAT) para confirmar que se apeguen
a los procesos descritos en las fichas
técnica de valoracién documental, asi
como llevar a cabo sesiones con los

integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los cuales seran
colaboradores para el andlisis e
integracion de los procesos
archivisticos.

Verificar con el Departamento
Administrativo si existen ahorros por
parte de otras Unidades

Administrativas, para redireccionar el
recurso al area de Archivo.

1. INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE

ARCHIVOS

Articulo 121. Sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil en que se incurra, las
infracciones en los términos de esta Ley se sancionaran de conformidad con los

lineamientos y parametros de

Administrativas.

la Ley General

de Responsabili

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algun delito,
las autoridades estaran obligadas a realizar la denuncia ante el Ministerio Publico
correspondiente, coadyuvando en la investigacién y aportando todos los
elementos probatorios con los que cuente.

Articulo 122. Se consideran infracciones administrativas a las conferidas en la Ley
General de Archivos y las de la presente Ley:

VI.

Enajenar los documentos de archivo que obren en los archivos de los

sujetos obligados.

Sustraer, sin autorizacién de quien pueda concederla, los documentos
que obren en los archivos de los sujetos obligados.

Extraviar o deteriorar los documentos de archivo.

Alterar, adaptar, modificar, marcar textos o hacer sefialamientos en la
informacion contenida en los documentos de un archivo.

Poseer ilegitimamente algun documento una vez separado del empleo,

cargo o comision.

Manejar en forma indebida un documento de archivo proyocando con
ello su mutilacién, destrucciéon o extravio.
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VIL.

VIII.

Restaurar documentos sin autorizacion de la institucion facultada y por
los especialistas en la materia o alterar la informacién contenida en los
mismos, para beneficio o perjuicio del restaurador o de un tercero.
Eliminar documentos, sin apegarse a lo establecido por la presente Ley y
sus reglamentos.

Articulo 123. Cuando se trate de presuntos infractores de sujetos obligados que
no cuenten con la calidad de servidor publico, el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa que conozca del asunto sera la autoridad facultada para conocer
y desahogar el procedimiento sancionatorio conforme a esta Ley y debera llevar
a cabo las acciones conducentes para la imposicion y ejecucion de las sanciones.

La autoridad competente podra imponer multa de diez y hasta mil quinientos
dias multa, e individualizara las sanciones considerando los siguientes criterios:

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la
gravedad de la infraccion cometida. Se considerara reincidente al que habi
incurrido en una infraccién que haya sido sancionada, cometa otra del mismo
tipo o naturaleza.

|. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion.

Il. Los danos o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la
infraccion.

Ill. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion.

Articulo 124. Sera sancionado con pena de tres a diez anos de prisién y de tres
mil a cinco mil dias multa a la persona que:

V.

Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente,
informacion y documentos de los archivos que se encuentren bajo su
resguardo, salvo en los casos que no exista responsabilidad determinada
en esta Ley.

Transfiera la propiedad o posesién, transporte o reproduzca, sin el
permiso correspondiente, un documento considerado patrimonio
documental del Estado.

Traslade fuera del territorio estatal documentos considerados patrimonio
documental del Estado, sin autorizacion del Archivo General del Estado.
Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio estatal documentos
considerados patrimonio documental del Estado, una vez fenecido el
plazo por el que el Archivo General del Estado le autorizé la salida del
territorio Estatal.

Destruya documentos considerados patrimonio documental del Estado.

La facultad para perseguir dichos delitos prescribira en los término previstos
en la legislacion penal aplicable.

Y DESARROLLO ECONOMICO
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En tratandose del supuesto previsto en la fraccion Ill, la multa sera de quinientos
hasta mil dias de multa.

Sera sancionado con pena de tres a diez afos de prisidon y multa desde mil hasta
tres mil dias de multa, a la persona que destruya documentos relacionados con
violaciones graves a derechos humanos, alojados en algun archivo, que asi
hayan sido declarados previamente por autoridad competente.

12. AUTORIZACION

Dando cumplimiento a los articulos 5 fraccion XXXVIII, 26, 27, 28, 55y 57 fracciones

'Y VIl de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, de la Secretaria de Innovaciény
Desarrollo Econémico, elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, valido

por el Grupo Interdisciplinario de Archivos y autorizado por la persona Titular de |
la SIDE.

Autorizacién y Validacié ADA 2024 : ’)

Mtra. l\i‘rgmwgélic GCr,

C.P Maria Soledad Matias

Trespalacios Martinez
Autorizé Elaboré
Responsable de las
Secretaria de Innovacién y Unidades de

Desarrollo Econémico Archivos Correspondencia, Archivo de
Zoncentracion e Histérico

/
7
C.P. Laura Rocio Dominguez = Mtra.\Cristing/Alca ic. rLy\Alb llq nez

Hernandez
Validé

Y s Validé
Area Adtiinistrative Respohsable de la U_nidad de Subsecreta_rio de Mir!eria,
ansparencia Industria y Enm
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-
mge albert Venzor

ergio Alberto Grajeda

|
A ki Melende
Validé Validé Validé
Sefedul Derrt g Titular del Area de Subsecretario de
e 3 e’[:’? ek Tecnologias de la Innovacién, Competitividad
M Informacion y Desarrollo Empresarial

nel Enrique Chavira

Acosta
Validé -
Director General de Mineria, Director General de
Industria y Energia Vinculacién

e
P

Mtro. Héctor Miguel
Samaniego Gamez

Validé

rturo Acosta Fernandez

N

Validé

Director de Industria

io Olague

Director de Gestién . . ) 5
Estratégica y Eficacia Coordu;adoratd: fntldades Titular del'Orgaho Interno
Institucional araestatales

P el o
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