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1. PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
“PADA 2025" se elabora con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico. Este Programa
da cumplimiento a los articulos 23, 24, 25y 28 fraccién 11, 42 y 43 de la Ley General
de Archivos, asi como a los articulos 26, 27, 28, 31 fraccién Ill, 47 y 48 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua y demds normatividad aplicable en
Materia de archivos.

La estructura en la que se presenta el “PADA 2025" se realiza de acuerdo con los
Criterios para elaborar el Programa 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 Ley General de
Archivos para garantizar el cumplimiento normativo en materia archivistica al
interior, asi como la aplicacién de las buenas practicas de la Ley General de
Archivos en esta Institucién.

La gestion de los documentos es una actividad inherente y relacionada con el
quehacer cotidiano de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Economico;
ademas esta actividad les da sustento y Iégica a las funciones determinadas por
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua y el Reglamento
Interior de la citada Secretaria, 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
ultimas. En este sentido, la actuacién relacionada con el servicio de |a 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 informacién vy la
rendicion de cuentas, segun se establece en |a Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Chihuahua. Desde esta perspectiva, la gestién de
documentos se ha considerado la base de |3 transparencia, el acceso a la
informacion, la proteccién de datos personales y la rendicién de cuentas com

queda consignado en los articulos 7 y 65 de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua. X
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2. TERMINOLOGIA EN MATERIA ARCHIVISTICA

Para mejor la comprension del presente documento, se entendera por:
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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 gestion del sistema institucional de
archivos.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el egjercicio 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 précticas
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 gjercicio 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 gue permanecen en €l hasta su disposicion 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 Histérico: Al integrado por documentos de conservaciéon
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 conservaciéon 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 Clasificacién 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. 5
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= Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccioén,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

* Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas de cada sujeto obligado
que debera estar integrado por los titulares de las siguientes areas o sus
equivalentes: Juridica, Administracion, Planeacién y/o Mejora Continua;
Coordinacién de Archivos, Tecnologias de la Informacién, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control, las &reas o unidades
administrativas productoras de la documentacién, con la finalidad de
coadyuvar en valoraciéon documental.

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

* LGA: Ley General de Archivos.

= 0IC: Organo Interno de Control.

= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

= RAT S: Responsables de Archivo de Tramite.

= RAC’S: Responsables de Archivo de Concentracién

* SlA: Sistema Institucional de Archivos.

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

= Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica, de un archivo de tréamite a uno de concentracién
(transferencia primaria); y de expedientes que deberdn conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico
(transferencia secundaria).

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

= Valor Documental: A la actividad que consiste en el anilisis e
identificacion 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 concentracién, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi

como para la disposicién documental. <A
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3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos “SIA”, se debe
contar con la estructura orgénica 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 deberdn:
lL.aVi ..

VIl. 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 administracién de archivos.

X.a Xl ...

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 gestién documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formardn parte del sistema institucional; deberdn agruparse en
expedientes de manera Iégica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacién 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 area coordinadora de archivos.
Il. Las areas 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.

MAS CHIHUAHUA | seceerasia Pagina 6|3
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3.1 Nivel Estructural

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
y la persona encargada del despacho de los asuntos y funciones del Area
Coordinadora de Archivos, nombradas 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.

e Organos operativos: 13 personas responsables de archivo de tramite
designadas por las personas Titulares de las Unidades Administrativas, la
persona responsable de la unidad de correspondencia, Archivo de
Concentracion y Archivo Histérico y una persona auxiliar de archivos.

Por lo que refiere a la estructura Orgénica, y con atencion en 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:

» ] Secretarig;

» 2 Subsecretarias;

= 2 Direcciones Generales;
= 1 Coordinacion;

= G Direcciones;

= 15 Departamentos;

En cuanto a la infraestructura, actualmente la SIDE cuenta con un inmueble, al
cual le contintian haciendo adecuaciones en apego a las recomendaciones de la
Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales- Lineamientos
para su Preservacion, requeridas para el resguardo del Archivo de 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 Promotora para el Desarrollo Econémico de
Chihuahua “PRODECH", y en 1 espacio designado para oficina de la SIDE,
ubicados en:

= Calle: Octavio Paz s/n, lote 11B Manzana 2.
= Avenida 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, una persona encargada del despacho de los
asuntosy funciones del Area Coordinadora de Archivos, una persona responsable

%
\
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de las Unidades de correspondencia, Archivo de Concentraciéon y Archivo
Historico y una persona auxiliar en archivos, las cuales continuaran
capacitandose 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 personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la SIDE, mismas que seguiran
capacitandose en la materia archivistica.

3.2 Nivel Documental

Es el orientado a la elaboracion, actualizacion y uso de los Instrumentos de
Control Archivistico “ICA", para propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacién expedita de los archivos.

Actualmente, la SIDE como sujeto obligado de la Ley, envid los instrumentos de
control al Archivo General del Estado de Chihuahua, mismo que realizd
observaciones en cuanto a plazos, técnicas de seleccion y series documentales;
por lo anterior, actualmente se realizaron las modificaciones correspondientes en
los instrumentos y se solicité de nueva cuenta la validacion del AEGCH; también
se implementaron y validaron las politicas y procedimientos para cada uno de los
procesos en materia de Archivo.

Aunado a lo anterior, se dio inicio con las operaciones del primer modulo de
volantes de turno del sistema de archivo, en este sistema se registra la
correspondencia de entrada y salida, en el cual las personas Responsables de
Archivo de Tramite cuentan con usuario y contrasena para dar seguimiento a la
correspondencia asignada a su unidad administrativa, ademas en conjunto con
el departamento de Tecnologias de la Informacion, se han identificado areas de
mejora, consecuentemente se inicié con el diseno de los médulos de archivo de
tramite y concentracion.

3.3 Nivel Normativo

Es el enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de
archivos, que regulan la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con los procesos de gestién documental.

Se trabajard observando la normatividad emitida por instancias reguladoras,
como son, la propia Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico, el Archivo
General de la Nacién, el Instituto Nacional de Transparencia Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales, el Archivo General del Estado

s de lo bueno
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Chihuahua y el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, entre las principales.

4. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Innovaciéon y Desarrollo Econédmico “SIDE"” de conformidad con
el articulo 24 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua de
fecha 3 de octubre del 2016; es una dependencia del Gobierno del Estado de
Chihuahua que se encarga de fomentar y facilitar el desarrollo econémico de
Chihuahua en coordinacién con los actores econdmicos, incrementado la
competitividad de las empresas mediante la innovacién, para generar riqueza y
empleo que mejoren el nivel de vida de las y los chihuahuenses.

La Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico es una dependencia
reconocida por su capacidad de generar las condiciones para fomentar el
desarrollo econémico y la innovacién en el Estado, que se vea traducido en un
crecimiento dindmico y sustentable, fundamentado en una sinergia de los
sectores: industrial, comercial y de servicios, social de la economia y energia,
basada en una actitud de servicio, con una estructura de trabajo profesional y
orientada a resultados.

La dependencia citada con antelacion, se encarga de promover la innovacion y
el desarrollo econémico, generando un crecimiento equilibrado para todo el
Estado, que cuente con un enfoque social y solidario, con la atencion de los
diferentes actores y sectores mediante el aprovechamiento de los recursos.

Ademas, se lleva a cabo la busqueda de empresas para propiciar que mejoren en
el desarrollo en ciencia, innovacién y tecnologia; también se apoya a la
ciudadania, a las personas emprendedoras y a las Micro, Pequefas y Medianas
Empresas “MIPyMEs", dandoles capacitacion, asesoramiento y guia en sus
proyectos, asi como apoyos econdmicos y en especie para el mejoramiento de
sus habilidades.

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, fraccion lll, 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 actualizacion 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.

: SECRETARIA Pagina 9|31
MAS CHINUARUA | oemiovicionr &1
coBierno DEL estapo | DESARROLLO ECONOMICO U \6~ i



’ PADA 2025
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo
Econdmico, elabora dicho instrumento como una herramienta de planeaciéon de
corto plazo, incluyendo un conjunto de actividades, acciones y la asignacién de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizaciéon del
Sistema Institucional de Archivos de la SIDE; asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacion y conservacion documental
de los archivos de tramite y de concentracion.

Para dar continuidad a las labores en materia archivistica, se presenta en la
Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico, la implementacién del PADA
2025 que es de gran importancia, ya que existen tres fondos acumulados en el
acervo documental que para el ejercicio 2025 se pretende trasladar al archivo de
concentracién en las instalaciones de la SIDE, ya que la bodega propiedad de
Promotora para el Desarrollo Econémico del Estado de Chihuahua “PRODECH?,
no cuenta con las condiciones minimas requeridas para el resguardo del acervo
documental.

En cumplimiento con 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 este Programa Anual de Desarrollo Archivistico
“PADA 2025", con lo que se establecen las prioridades institucionales integra ndo
los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

5. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento con lo establecido en el articulo 6°, A, fracciones Iy V, de
la Constitucion 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 Ill, 47 y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica tienen
la obligacién de elaborar y publicar un programa anual de actividades que
contengan los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos.

El “PADA 2025" define las prioridades institucionales en materia de archivos,
considerando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos que dispone la
SIDE.

El“PADA 2025" ambiciona iniciar con las acciones de traspaso de documentacion
realizando la transferencia primaria, la cual consiste en trasladar controlada y
sistematicamente los expedientes de consulta esporddica de un Archivo de
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Tramite a un Archivo de Concentracion; ademas, dar continuidad al traslado de
los expedientes resguardados en la bodega de la SIDE que funge actualmente
como Archivo, hacia el Archivo de Concentracién en las instalaciones adecuadas
dentro de la SIDE, en apego con la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018
Acervos Documentales-Lineamientos para su Preservacion; realizando durante
este proceso el inventario de disposicion documental, asi como aquellas acciones
de mejora que sentaradn las 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 conservacién precautoria en
un archivo de concentracién, hasta su conservacion permanente en un archivo
histérico o su destruccion, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho al
acceso de la informacidén y rendicién 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. Asi
mismo para el mediano plazo contar con la organizaciéon del Archivo de
Concentraciéon y dar continuidad al proceso de transferencias primariasy a largo
plazo contar con el SIA totalmente integrado e implementado.

Las actividades que integran el “PADA 2025", estdn orientadas basicamente a la
organizacién y control de archivos, con el propésito de dar continuidad a la
gestién documental con la que se logrard dar cumplimiento a la normatividad
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 implementacidén del proceso de gestién documental que
permita establecer una planeacién orientada a mejorar las capacidades de la
administracion de archivo de esta Secretaria, en apego y cumplimiento a la
normatividad vigente, con la finalidad de combatir el rezago y buscar una mejora
continua.
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6.2 Especifico

1. Iniciar con la transferencia de documentos de la bodega que funge como
archivo de concentracion a las instalaciones de la SIDE donde ya se
designod un espacio.

2. Promover las transferencias primarias de los archivos de tramite, al archivo
de concentracion; y las trasferencias internas de dreas de apoyo, a las dreas
responsables del seguimiento.

3. Promover la baja de documentacion de comprobacién administrativa
inmediata acumulada desde hace mas de 15 afios.

4. Fomentar la capacitacion y difusion en materia de archivo a las Personas
Responsables de Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion, Archivo Histdrico y sus enlaces de archivo, para realizar
de manera efectiva la integracién, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion de los expedientes de las Unidades
Responsables.

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

6. Continuar con la implementacién de las dreas de mejora en el Archivo de
Concentracion de la SIDE, para que el resguardo de los archivos cuente
con un espacio digno y en apego a las recomendaciones que indica la
Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES-
LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION.

7. Promover el acercamiento con el area de Tecnologias de la Informacién
para iniciar con la programacioén de los médulos de archivo de tramite y
archivo de concentracion en el sistema de archivo, implementado por esta
Secretaria, lo anterior, para identificar la trazabilidad de los documentos en
el sistema de gestién de archivos.

8. Evaluar los medios actuales de almacenamiento para los documentos de
archivo electrénicoy realizar un andlisis de riesgos de dichos soportes, a fin
de determinar el mejor medio para conservar y almacenar la informacion
que produce y recibe la SIDE.

7. PLANEACION

El PADA para el ejercicio 2025 deberd aplicarse en todas la Unidades
Administrativas de la dependencia, ya que contiene las estrategias y actividades
para cumplir con los objetivos antes citados; dicho Programa se llevara a cabo a
través del Area Coordinadora de Archivos, encaminada a la mejora de la gestidon
documental y la administracion de archivos, que garanticen la organizacién,
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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 gestiéon y el avance
institucional.

7.2 Alcance, entregables y actividades

El presente “PADA 2025" es de aplicacion general para todas las Unidades
Administrativas integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la SIDE.

A continuacion, se establecen las actividades necesarias para la consecucién de
los objetivos planteados, los cuales seran supervisados y gestionados por el Area
Coordinadora de Archivos “ACA"; asimismo, se enuncian las actividades para la
obtencion de entregables que documenten el cumplimiento de los objetivos
especificos.

Objetivo Actividades Responsable | Periodo | Entregables
Limpiar y fumigar Fotoarafias
Iniciar con la | la bodega. 9 -
transferencia de Persona encargada ‘
documentos de la | Dividir los fondos, | 9! despachode los Inventario
bodega que funge asuntos Y General.
: funciones del Area
como archivo de | Entregar a cada ! ) )
concentracién a | 4rea su | Coordinadora de | Ene-Dic ‘;‘Cta de Entrega
las instalaciones | informacion. Archivos y EESREIE
de la SIDE donde ] ] Departamento de
. Realizar bajas de organizacién &
ya se designd un | gocumentacion s
; Implementacion. Acta de baja
=Shasl0. catalogada con :
riesgo sanitario.
Promover las | Solicitar la B
transferencias aprobacion del d:{ er;gaeghcj Lgeag 2
primarias de los | Grupo md— v
archivos de | Interdisciplinario, ) < Acta de Sesién.
tramite al archivo | para gjonocrlgi?uzzgrea' Arsz Wi
- v 3 : o
de concentracion t a_nsfe'renmas Archivos.
y las trasferencias | Primarias.
internas de dreas | Difundir las | Departamento de _—
de apoyo a las | politicas de cada | Organizacién e e ———
areas proceso. Implementacién. onico;

O
) N

SN
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PADA 2025

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Objetivo Actividades Responsable | Periodo | Entregables
responsables del | Asesorar y brindar
seguimiento. acompahamiento
a las Unidades
Administrativas Minuta de
durante la -
; Reunién.
transferencia
primaria.
Solicitar la | Persona encargada
aprobacién  del | del despacho de los
Grupo asuntos 2 i
Promover la baja | interdisciplinario funciones del Area ARTE Ao Seaion:
de para realizar las | Coordinadora de
Documentacién bajas. Archivos.
Q8 COMBIORACION: |ty ey las | correo
Administrativa Siftleas Mar-Dic SleEtisiiics
Inmediata “DcAI" | P ) )
acumulada desde | Asesorary brindar | Departamento de
hace mas de 15| acompanamiento | Organizacién e
anos. a las unidades | Implementacion. Minuta de
administrativas Reuniodn.
durante el
proceso de baja.
Fomentar la | Gestionar el
capacitaciéon y | acercamiento con
difusion en | Instituciones
materia de archivo | competentes, que | Persona encargada
a las Personas | provean de la | deldespachodelos
Responsables de | capacitacién a las | asuntos y Oficio o correo
Unidad de | personas funciones del Area electrénico.
Correspondencia, | involucradas con | Coordinadora de
Archivo de | la Archivos.
Trdmite, Archivo | implementacion
de Concentracion, | archivistica de la
Archivo Histéricoy | SIDE.
sus enlaces de Feb-Dic
archivo, para Lista de
realizar de manera asistencia y
efectiva la evidencia
integracion, fotografica.
organizacion, Planear la
acceso, consulta, | |ogistica de la | Departamento de
valoracién capacitacién para | Organizacion e
documental Y|el personal | Implementacién.
conservacion  de | involucrado.
los expedientes de
las Unidades
Responsables.
)
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PADA 2025

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Objetivo

Actividades

Responsable

Periodo

- Entregables

Aplicar y actualizar
los Instrumentos
de Control y
Consulta

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

Convocar a la
Sesion  Ordinaria
de Grupo
Interdisciplinario
para aprobacidén
de

actualizaciones.

Persona encargada
del despacho de los
asuntos

funciones del Area
Coordinadora de
Archivos.

Mar \Y%
Nov

Acta de Sesién.

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

Actualizar el
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.

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

Departamento de
Organizacién e
Implementacion.

Feb-Dic

Fichas Técnicas.

Feb-Dic

Cuadro General
de Clasificacion.

Jun-Jul

Formato de la
guia de archivo
documental.

Continuar con la
implementacién
de las &reas de
mejora  en el
Archivo de
Concentraciéon de
la SIDE, para que
el resguardo de los
archivos cuente
con un espacio
dignoyenapegoa
las
recomendaciones

Adecuar las
instalaciones con:
puerta metélica, y

Persona encargada
del despacho de los
asuntos V%
funciones del Area

Mar-Nov

Fotografias.

que indica la | control de .

Norma Mexicana | humedad. i(r)sr:ici;gsadora de

NMX-R-100-5CFI- ’

2018 ACERVOS

DOCUMENTALES-

LINEAMIENTOS

PARA SuU

PRESERVACION.
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PADA 2025

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Objetivo Actividades Responsable Periodo | Entregables
: - D -
Revisar el diseno epar'tarn'elznto de Presentacion y
organizacion e Feb :
del proyecto. s flujograma.
Implementacion.
Revisar y
Promover el g_res?ntar de:
acercamiento con S,'SE'nO . -
el Srea chis istema, asi c:omoI
Tecnologias de la E)Dn de
inforFacion  pars | JSPartamenta ce Departamento de )
e | Tecnologias de la e Minuta de
e 'y = Informaciéon estar erganizacion e | Mar-May Reunidén
programacién de iEa ) Implementacién. '
los moddulos de goor INagas |
archivo de tramite p;gg;;g dz
y archivo de s
concentracién en prog;amacnon dyl
el sistemma de g'rue as -
archivo Istema.
implementado
por esta
Secretaria, para
identificar la i
trazabilidad de los gz&zcrg;r 9 Departamento de Presentacién y
sistema de gestion | e| uso del Sistema. P ’ ’
de archivos
Iniciar con las | Departamento de P'antallas el
. R . Sistema y/o
operaciones del | organizaciéon e | Ago-Dic Mahial dé B
Sistema. Implementacion. )
persona usuaria.
. Realizar un
Evaluar los medios analisis de riesgos
actuales ; de de las condiciones Inf<’3r_n'1e edil
almacenamiento B analisis de
Pata los almacenamiento SR
documentos de - Persona encargada
archivo : = del despacho de los
ey Crear politicas
electrénico \Y o asuntos
: ... - | digitales para la : <
realizar un analisis o funciones del Area
» conservacién de . Formatos de
de riesgos de Coordinadora de | Mar-Nov oy
" los documentos . politicas.
dichos soportes, a rodliEidGE Archivos Y
fin de determinar giectrénicamente Departamento de
el mejor medio ot s'stemas; organizacion e
para conservar y de : Implementacion.
almacenar la .
3 i a . «
informacion que dlcarn::::igfdrgleamlgs Cotizaciones.
producey recibe la S sl o
SIDE.
detectadas.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

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.

Persona encargada del despacho de los asuntos y funciones del Area
Coordinadora de Archivos.

Personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de la SIDE.

Persona titular del Departamento de Organizaciéon 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 gque son enlace de la Unidad de Correspondencia.

Actualmente la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, realiza las
gestiones para incorporar personal, para que se designen como responsables del
archivo de concentracién e histérico respectivamente, con la finalidad de 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.

8.2 Recursos Materiales

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

Iniciar con la Materia de

transferencia  de seguridad y| $ 284400 | $ 284400
documentos de la | Limpiar y fumigar limpieza.

bodega gue funge | bodega.

como Archivo de

concentracidén, a Fumigacion. $ 60000 | $ 120000

las instalaciones de

la SIDE donde ya se

designd un | Entregar a cada érea Servicios $ s )
espacio. su informacién. personales. /

/
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PADA 2025

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Servicios $ I )
personales.
Realizar bajas de ESt.UdIO para
documentacion e aee
documentacion | $ 9,000.00 | $ 9,000.00
catalogada con ;
. - es conveniente
riesgo sanitario. N
Solicitar la
aprobacién del
Grupo Servicios $ s )
Promover las | interdisciplinario de personales.
transferencias politicas para cada
primarias de los | proceso.
archivos de tramite
al archivo de
concentracién y las | Difundir las politicas Correo $ s )
trasferencias de cada proceso. electrénico.
internas de &reas
de apoyoa lasareas
responsables del | Asesorar a las areas
seguimiento. durante la -
transferencia Serviclos $ -1 % -
R . personales.
primaria Y
transferencia.
Solicitar la
aprobacion del w2
Servicios
Grupo $ -1 % -
Promover la baja | interdisciplinario de personsles
de documentacion | politicas de baja.
de comprobacién
administrativa
inmediata Difundir las politicas Servicios $ $
acumulada desde | de baja. personales. ) )
hace mas de 15
anos.
Asesorar a las areas o
Servicios
durante el proceso $ -1 % 7
de baja; personales.
Fomentar la | Gestionar el
capacitacién y | acercamiento con ;flljaét;ggs B & $ 482100 | $ 928100
difusiéon en materia | Instituciones
de archivo a las | competentes, que
Personas provean de la
Responsables de | capacitacién a las
Unidad de | personas
Correspondencia, involucradas con la Servicios 4 $
Archivo de Tramite, | implementacion personales. ) :
Archivo de | archivistica de Ila
Concentracion, SIDE.
Archivo Histérico y
sus enlaces de e

@ MQS CHIHUAHUA
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PADA 2025

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

archivo, para
realizar de manera
efectiva la
integracioén,
organizacion, Planear la logistica
acceso, consulta, | de la capacitacion 3 Servicios $ s )
valoracién para el personal personales.
documental y | involucrado.
conservacion de los
expedientes de las
Unidades
Responsables.
Convocar a Sesién Bandiios
Ordinaria de Grupo | 1 | $ -1 % -
Interdisciplinario. pRisaRes,
Actualizar los | 1 Papeleria. $ 303300 | $ 3,033.00
procedimientos de
las Fichas Técnicas
en conjunto con las carvicios
Aplicar y actualizar | Unidades 3 I $ -1 $ -
los Instrumentos | Administrativas. REIERNRIES
de Control \%
Consulta
Archivisticos en la | Actualizar el Cuadro
SIDE, que permita | General de 3 Servicios $ s )
el registro de los | Clasificacién personales.
documentos que | Archivistica.
se generan o se
reciban.
Solicitar el esquema
general de
descripcién de las
Faties Servicios
documentales de | 3 $ -1 % -
los archivos y sus TSRl
datos generales a la
Unidades
Administrativas.
Continuar con la
implementacién Coadyuvar en el
de las dreas de roceso de
mejora en el gdquisicién de los 1 Puerta. $70,000.00 | $70,000.00
Archivo de | bienes.
Concentracién de
la SIDE, para gue el
resguardo de los
@ ﬁEHIH HUA %ﬁ"%‘%m” Pagina 19|35
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archivos cuente
con un espacio
dignoy en apego a
las
recomendaciones
que indica la Equipo de
Norma Mexicana control de | $80,000.00 | $80,000.00
NMX-R-100-SCFI- Humedad.
2018 ACERVOS
DOCUMENTALES-
LINEAMIENTOS
PARA SuU
PRESERVACION.
Analizar el alcance y e
utilidad de los $ -1 % -
Ftdiles personales.
R Servicios
Disefiar el proyecto. BRI, $ -1 % -
Disenar los | Labor conjunta con
modulos de | el area de
archivo de trdmite | Tecnologias de Ia
y archivo de | informacién Servicios $ $
concentracién en | durante el proceso personales. ° )
el Sistema de | de programacién y
Archivo, pruebas del
implementado por | Sistema.
esta Secretaria,
para identificar la
trazabilidad de los Laptop. $33,000.00 | $33,000.00
documentos en el
Sistema de Gestion | Capacitar al
de Archivos. personal Licencia. $ 400000 | $ 4,000.00
involucrado para el
uso del Sistema.
Servicios $ R
personales. =
Iniciar con las 3
operaciones del Servicios $ -1 % -
Sicterfia; personales.
Evaluar los g:ahrzi:;ggg ?:i';ahlsalz Computadora
medios actuales condiciones de equipada con | $ -1 % -
de ] almacenamiento Office.
almacenamiento | actuales.
para los
documentos de
archivp ) Crear politicas Computadora
electrénico Y | digitales para la Seuipend o | 3 | # .
realizar un | conservacién de los Offics.
analisis de | documentos /
Misch | s, G P v
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riesgos de dichos | producidos

Soportesl a fin de electrénicamente.
determinar el
mejor medio
para conservar y | Cotizar sistemas de
fafmacen?': la almac:namlento |de ; Servicios i &
informacién que | 8cuerdo 2 a3 personales - -

praduice ¥ reclbe |
la SIDE. :

Total $212,358.00

8.3 Recursos Financieros

En lo relativo a el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2025, este sera
utilizado para implementar las dreas de mejora en el archivo de concentracién,
con el proceso de adquisicion de puerta metdlica y equipo de control de
humedad; asimismo, se utilizarad recurso para el traslado de 2 personas con el
objetivo de coadyuvar con las y los companeros productores de documentacion,
en las oficinas de la SIDE ubicadas en ciudad Judrez Chihuahua, para la
clasificacion y organizacidon de expedientes; lo anterior con la finalidad de dar
continuidad a la implementacién del Sistema Institucional de Archivo de la SIDE.

8.4 Recursos Tecnoldgicos

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 Organizacién e Implementacion han concluido con el
desarrollo del primer moédulo con el apartado de volantes de turno, el cual inicid
operaciones en el mes de agosto del 2023 y durante el ejercicio 2024 se han
realizado algunas mejoras, asimismo, durante el ejercicio 2025 se estard
trabajando con los médulos de archivo de tramite y archivo de concentracion.

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 antelacién |/
asimismo, se programa la duracién a través de un cronograma de actividade A

GOBIERNO DEL ESTADO
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Iniciar con la transferencia de
documentos de la bodega que
funge como archivo de
concentracién a las instalaciones
de la SIDE donde ya se designé
un espacio.

9.1 Cronograma de Actividades

Fumigar y limpiar bodega.

Dividir los fondos.

Entregar a cada éarea su
informacioén.

cual establece cuando dara inicio, su duracién y el término.

Realizar bajas de
documentacién catalogada
con riesgo sanitario.

Promover las transferencias
primarias de los archivos de
tramite al archivo de
concentracién y las trasferencias
internas de dreas de apoyo a las
areas responsables del

seguimiento.

Solicitar aprobacién del
Crupo interdisciplinarioc de
politicas para cada proceso.

Difundir las politicas de cada
proceso.

Asesorar a las dreas durante
la transferencia primaria.

Promover la baja de
documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata acumulada desde

hace mas de 15 afios.

Solicitar aprobacién del
Grupo interdisciplinario de
politicas de baja.

Difundir las politicas de baja,

Asesorar a las areas durante
el proceso de baja,

Fomentar la capacitacion vy
difusién en materia de archivo a
las Personas Responsables de
Unidad de Correspondencia,
Archivo de Trédmite, Archivo de
Concentracién, Archivo Histdrico
Y sus enlaces de archivo, para
realizar de manera efectiva la
integracién, organizacién,
acceso, consulta, valoracién
documental y conservacién de
los expedientes de las Unidades
Responsables.

GCestionar el acercamiento
con Instituciones
competentes, que provean
de la capacitacion a las
personas involucradas con
la implementacién
archivistica de la SIDE.

Planear la logistica de la
capacitacion para el
personal involucrado.

Aplicar \% actualizar los
Instrumentos de Control vy
Consulta Archivisticos en la SIDE,
que permita el registro de los
documentos que se generan o se
reciban.

Convocar a sesion ordinaria
de Grupo Interdisciplinario.

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

%) MAS CHIHUAHUA | seceerapia
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PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

LA [ 5= E6 =7
Objetivo Actividades ]
A

9
S
E
P

Actualizar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Solicitar el esquema general
de descripcidn de las series
documentales, de los
archivos y sus datos
generales a la Unidades
Administrativas.

Continuar con la
implementacién de las &reas de
mejora en el Archivo de
Concentracion de la SIDE, para
que el resguardo de los archivos | Adecuar las instalaciones
cuente con un espacio dignoyen | con: Puerta metdlica,
apego a las recomendaciones | escalera y sistema contra
que indica la Norma Mexicana | incendios
NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS
DOCUMENTALES-
LINEAMIENTOS PARA Su
PRESERVACION.

Revisar el disefio del|

Promover el acercamiento con el
drea de tecnologias de la
informacién para iniciar con la
programacion de los mddulos de
archivo de tramite y archivo de
concentracién en el sistema de
archivo implementado por esta
Secretaria, para identificar la
trazabilidad de los documentos
en el Sistema de gestion de
archivos.

proyecto.

Labor conjunta con el area
de Tecnologias de |Ila
informacién durante el
proceso de programacion y
pruebas del Sistema

Capacitar al personal
involucrado para el uso del
Sistema

Iniciar con las operaciones
del sistema

Evaluar los medios actuales de
almacenamiento para los
documentos de archivo
electrénico y realizar un analisis
de riesgos de dichos soportes, a
fin de determinar el mejor medio
para conservar y almacenar la
informacién que produce Yy
recibe la SIDE.

Realizar un andlisis de
riesgos de las condiciones
de almacenamiento
actuales.

Crear politicas digitales para
la conservacion de los
documentos producidos
electrénicamente.

Cotizar sistemas de
almacenamiento de
acuerdo a las necesidades
detectadas.

10. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Con fundamento en los articulos 26, 27 y 28 de la Ley, cada una de las a
que se implementaran, son encaminadas a la optimizacién y mejora de

() MASCHINUANIA | S
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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 estd compuesto por 5 objetivos
especificos para el ejercicio 2025, el cual permitird identificar areas de
oportunidad, fortalezas, debilidades y amenazas.

10.1 Planificacién de Comunicaciones

La(s) persona(s) responsable(s) 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 contara con los siguientes reportes de seguimiento
elaborados por el Departamento de Organizacion e Implementacion de Archivos:

= Reporte de Sesion para Grupo Interdisciplinario: Durante cada Sesién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, el Departamento de Organizacion e
Implementacion presentara el avance de los objetivos citados con
anterioridad, dicho avance se hara constar en el acta de cada Sesion.

» |Informe anual de cumplimiento: El Departamento de Organizacién e
implementaciéon debera elaborar el informe y publicarlo en el portal
electronico de la SIDE, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del
siguiente ano de la ejecucion del PADA, conforme con 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
determinara la procedenciay viabilidad de realizar las modificaciones y ajustes al
cronograma y establecera en su caso un “control de cambios”, mismo que se
anexara al PADA 2025, estableciendo cual fue la actividad original; el cambio
producido y el motivo de dicho cambio: con la rdbrica de la persona Titular del
ACA y fecha de modificacion.

10.4 Planificacion de Riesgos

Con el objetivo de poner en marcha el PADA 2025, es necesario identificar,,
evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas g
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.
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A continuacion, se mencionan los riesgos que podrian intervenir en el
cumplimiento de los objetivos planteados y las acciones para mitigar los mismos.

Objetivo Actividades Idenl:irl.i:a:olﬁn g Mitigacién del riesgo
. . Gestionar los recursos
Recursos insuficientes 3
I . para realizar la PIEEmnEts & &
iniciar Son la | Limpiar y fumigar bodega. A de gnteproye(;to c:jel
transferencia de proveedores. resupuesta e
documentos de la f—— Egresos 2025.
bodega que funge como Dividir los fondos.
archivo de P Personal insuficiente :
» Entregar a cada area su S : ;
concentraciéon a las inforn%acién. para la identificacién de g:p;?;zasa;reze;so;aal
instalaciones de la SIDE expedientes en la apever-an | revi;ign
donde ya se designé un | Realizar bajas de | bodega que funge de il Y
. . 3 clasificacién del acervo
espacio. documentacion Archivo de
. 5 de la SIDE.
catalogada con riesgo | Concentracion.
sanitario.

Promover las
transferencias primarias
de los archivos de
tramite al archivo de
concentracion y las
trasferencias internas de
dreas de apoyo, a las
dreas responsables del
seguimiento.

Solicitar la aprobacién del

Que el quérum sea el

Revisar agenda de las

Grupo interdisciplinario, ; |3 | PErsonas integrantes
| o necesario para a E
as politicas para cada aprobacién del GI, asi como
proceso. ; confirmar asistencia.
Difundir las politicas de

. - Capacitar
cada proceso. Personal insuficiente P - RS

Asesorar a las dreas
durante la transferencia
primaria.

para para el seguimiento
de los procesos
archivisticos.

personas responsables
de archivo de tramite,
para los procesos de
transferencias.

Promover la baja de
documentacién de
comprobaciéon
administrativa
inmediata acumulada

Solicitar la aprobacion del

Que el quérum sea el

Revisar agenda de las

2 e ; ersonas integrant
Grupo interdisciplinario, | necesario para la Se Gl asieg con?g
las politicas. aprobacién. y o : .
confirmar asistencia.
Difundir las politicas. s s Gestionar previamente
Personal insuficiente | en el anteproyecto del

desde hace mas de 15| Asesorar a las &reas|P2’@ bridar atencién a | Presupuesto de
STGE. durante el proceso de todas las unidades|Egresos 2025, los
baja administrativas recursos humanos
) necesarios.
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Objetivo Actividades Identlrlii:ne;én o Mitigacién del riesgo
Fomentar la | Gestionar el acercamiento Gestioriar  ante a8
capacitaciéon y difusién | con Instituciones o —
en materia de archivo a | competentes, que T :

W administrativas la
las Personas | provean de la capacitacién . L2
5 designacion del
Responsables de Unidad | a las personas ersonal d
de Correspondencia, | involucradas con la pon q‘fe cod tyuve
Archive de Tramite, | implementacion c hivisti e emsa
Archivo de | archivistica de la SIDE. SEEHvableo.

Concentracién, Archivo
Histérico y sus enlaces
de archivo, para realizar
de manera efectiva la

integracion,

organizacion, acceso,
consulta, valoracién
documental v

conservacion de los
expedientes  de las
Unidades Responsables.

Planear la logistica de la
capacitacién  para el
personal involucrado.

Insuficientes Enlaces
para la gestién del
archivo de sus areas.

Plantear a los RAT un
diagndstico de
necesidades de archivo,
asimismo el RAT
deberd informar a Ila
persona Titular de la
Unidad Administrativa,
para que se gestionen
las medidas correctivas
pertinentes.

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

Sesién
Grupo

Convocar a
Ordinaria del
Interdisciplinario.

El' quérum necesario
para la aprobacién.

Revisar agenda de las
personas integrantes
del Gl, asi como
confirmar su asistencia.

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

Actualizar el Cuadro
General de Clasificacién
Archivistica.

Solicitar el esguema
general de descripcién de
las series documentales
de los archivos y sus datos
generales a la Unidades
Administrativas.

Que las unidades
Administrativas  estén
sin realizar las
actividades de archivo
apegandose a los
instrumentos de control
archivisticos “ICA”.

Trabajar en conjunto
con las personas
Responsables de
Archivo de Trémite
“RAT", para confirmar
gue se apeguen a los
procesos descritos en
las fichas técnicas de
valoracién documental,
asi como llevar a cabo

sesiones con los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los
cuales seran
colaboradores para el
andlisis e integraciéon
de los procesos

archivisticos.

@ MQS CHIHUAHUA
mas de lo bueno
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Objetivo Actividades 'd‘“":i“i ciondel | mitigacién del riesgo
Continuar con la
implementacion de las
dreas de mejora en el
Archivo de
Concentracion de la
SIDE, para que el
resguardo de e Adecuar las instalaciones | Recursos insuficientes Gestionar: las; recursos

archivos cuente con un - et R previamente en el
. i con: puerta metadlica y| para realizar la
espacio digno y en : R anteproyecto del
apego a las equipo de control de|contratacion de Presupuesto de
; humedad. proveedores. P
recomendaciones gue Egresos 2025.
indica la Norma
Mexicana NMX-R-100-
SCFI-2018 ACERVOS
DOCUMENTALES-
LINEAMIENTOS  PARA
SU PRESERVACION.
Bevikar of disels dai Recursos insuficientes Eval’uamon por parte

Prormover el | proyecto. para el desarrollo del|delareade sistemasdel
acercamiento con el area proyecto. proyecto.
de Tecnologias de Ia
Informacién para iniciar
con la programacion de
los médulos de archivo
de tramite y archivo de Labor conjunta con el area
concentracién en el| 4 Tecnologias de |la
sistema  de  archivo, | jnformacién  durante el Redlizc  Eieroarania
implementado por esta | proceso de programacion de actiidades en
Secretaria, lo anterior, ruebas del sistema. Carga de trabajo 5 2

: - yp : 2 conjunto con el area de
para  identificar la excesiva del area de tecnologias de Ia
trazabilidad de los tecnologias  de  la|; e oot para
documentos en el informacion.

sistema de gestién de
archivos.

Capacitar al personal
involucrado para el uso del
Sistema.

Iniciar con las operaciones
del Sistema.

agendar las reunionesy
seguimiento.

medios
de

Evaluar los
actuales

almacenamiento  para
los documentos de
archivo electrénico vy
realizar un andlisis de
riesgos de dichos
soportes, a fin de
determinar el mejor
medio para conservar y
almacenar la
informacioén que
produce y recibe la SIDE.

Realizar un andlisis de
riesgos de las condiciones
de almacenamiento
actuales.

Que, al realizar el analisis,
el sistema de
almacenamiento actual
resulte insuficiente.

Gestionar la compra de
equipo de
almacenamiento para
una conservacion
segura.

Crear politicas digitales
para la conservacion de los
documentos producidos
electrénicamente.

No contemplar todos los
aspectos necesarios para
el funcionamiento de las
politicas y los procesos.

Consultar
validaciéon
Departamento
Tecnologias
informacién para
politicas.

y pedir la
del
de
de la
las

Cotizar sistemas de
almacenamiento de
acuerdo a las necesidades
detectadas.

No encontrar proveedor

que proporcione el
sistema de
almacenamiento de
acuerdo a las
caracteristicas que

necesita la SIDE.

Solicitar al equipo de
Sistemas el apoyo para
encontrar al proveedor
que brinde las
caracteristicas
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1. INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE
ARCHIVOS

En este punto se presentan las infracciones y posibles sanciones a las que se hace
acreedor cualquier persona que dafie o ponga en riesgo los archivos de la
Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico, lo anterior, en apego a los
siguientes articulos de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

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 la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

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 investigaciéon y aportando todos los
elementos probatorios con los que cuente.

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

l. Enajenar los documentos de archivo que obren en los archivos de los
sujetos obligados.

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

. Extraviar o deteriorar los documentos de archivo.

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

V. Poseer ilegitimamente algin documento una vez separado del empleo,
cargo o comision.

VI. Manejar en forma indebida un documento de archivo provocando con
ello su mutilacién, destruccién o extravio.

VIl Restaurar documentos sin autorizacién de la institucién 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.

VIII. 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 seré la autoridad facultada para conocer
y desahogar el procedimiento sancionatorio conforme a esta Ley y deberd llevar
a cabo las acciones conducentes para la imposicion y ejecucién de las sancione
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La autoridad competente podra imponer multa de diez y hasta mil quinientos
dias multa, e individualizara las sanciones considerando los siguientes criterios:

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

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

lll. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccién.

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

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

l. 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.

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

1. Traslade fuera del territorio estatal documentos considerados patrimonio
documental del Estado, sin autorizacion del Archivo General del Estado.

V. 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.

V. Destruya documentos considerados patrimonio documental del Estado.

La facultad para perseguir dichos delitos prescribird en los términos previstos
en la legislacién penal aplicable.

Tratandose del supuesto previsto en la fraccién IIl, la multa sera de quinientos
hasta mil dias de muilta.

Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision 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.
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12. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién 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 Posesidon de Sujetos

Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Chihuahua.

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

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

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

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Innovaciéon y Desarrollo

Econdmico.

13. AUTORIZACION

Dando cumplimiento a los articulos 5 fraccion XXXVIII, 26, 27,28,55y 57 fracciones
II'Y VIl de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, de |a Secretaria de Innovacién \%
Desarrollo Econémico, elaborado por el Area Coordinadora de Archivos; validado
por el Grupo Interdisciplinario de Archivos y autorizado por la persona Titular de
la SIDE.

X
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Lic io Gerardo Vidales

Sandoval
Revisé
Encargado del despacho de

Autorizé

Titular de la Secretaria de

Innovaciény Dusarrolic Titular del 2 los asuntos y funciones del
yDe de Archivos Area Coordinadora de
Economiee -
Archivo

Lic. Se

¢ Ag »
C.P. Laurg Reip Dominguez  In 30@’6‘ datbermn/zor

andez Meléndez

Validé
Titul el Area Juridica y d . ; r E’EI Alrea _— 1;itu[ar|deI‘Ar:a ‘I:le
A p——— Admijnistracion, P aneacion ecno ogias de la
gjora continua Informacién

Lic. Juan ARonio Olague C.P Mari ledad Matias
laza Martinez
ido Elaboré
(L b i Responsable de las
Responsable de la Unidad de  Titular del Organo\Interno de Unidades de

Transparencia Control Correspondencia, Archivo de

Concentracién e Histérico
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