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1. Presentacion

Acorde a las necesidades y requerimientos en el servicio pUblico la Administracion
PUblica Estatal en el afio de 1994, contaba como parte de su estructura la
existencia de la Direccién General de Desarrollo Social, quedando establecidas sus
atribuciones en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

A esta Direccién desde su origen le fue conferida entre otras atribuciones, el disefio
y la aplicacion de la politica social en la entidad, asi como la atencién de los grupos
vulnerables de la sociedad.

Mediante Decreto 1201-98 XII P.E., publicado en el Periédico Oficial del Estado de
fecha 03 de octubre de 1998, se reformé la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del
Estado de Chihuahua para convertir las Direcciones Generales en Secretarias, asi
como el cambio de nombre a partir de esta fecha siendo Secretaria de Fomento
Social, quedando sectorizados el DIF Estatal, el Instituto Chihuahuense de Salud,
Servicios de Salud del Estado de Chihuahua vy el Instituto Chihuahuense para la
Atencién de las Adicciones.

Para el afio 2009 se contempla una reforma sustancial a la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua, dado que tal reforma tiene la finalidad de
sustraer una serie de atribuciones de la Secretaria de Fomento Social y crear la
Secretaria de Salud, la que también absorberia todo lo concerniente al sector salud
que la Secretaria de Fomento Social venia desarrollando, siendo aprobado
mediante Decreto No. 786-09 | P.O., publicado el 5 de Diciembre de 2009,
reformando los articulos 24 y 27 y se adiciona un articulo 27 Bis todos de dicha ley,
donde se concentran las atribuciones de la nueva Secretaria de Salud.

Esta reforma traza el nuevo camino de la Secretaria de Fomento Social, déndole
una participacién prioritaria en el orden social y humano a las funciones,
programas, atribuciones y acciones a su cargo.

En el Periddico Oficial del Estado del dia 26 de septiembre de 2012, mediante
Decreto 859-2012 VII P.E., publicado en el Periddico Oficial del Estado, se reforma
la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua cambidndose Ia
denominacién de la dependencia encargada de los programas sociales
establecidos en favor de los grupos vulnerables, asigndndole el nombre de
Secretaria de Desarrollo Social.

Esta reforma trajo como consecuencia que toda la legislacién vigente relacionada
con las atfribuciones de esta Secretaria también fueran armonizadas respecto al
nuevo nombre, siendo acorde con la Politica Estatal de Desarrollo Social y Humano
Y una sustentaciéon mdés adecuada para poder dar lugar a contar tanto con un
Reglamento Interior, asi como un Manual de Organizacion, como instrumentos de
apoyo al proceso de modernizacién del desarrollo organizacional de la Secretaria.
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Esta reforma también crea la Procuraduria Social como un drgano desconcentrado
de la citada Secretaria.

De igual manera, esta reforma trajo como consecuencia que toda la legislacion
vigente relacionada con las afribuciones de esta Secretaria también fueran
adecuadas respecto al nuevo nombre, mismo que refleja una realidad acorde con
la Politica Estatal de Desarrollo Social y Humano Y una sustentacion mds adecuada
para la expedicién tanto el Reglamento Interior, como el Manual de Organizacion,
como instrumentos de apoyo al proceso de modernizacién del desarrollo
organizacional de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun del Gobierno
del Estado.

2. Marco de Referencia

El PADA 2025 contempla programas y proyectos encaminados a la concentracion
de los instrumentos de control archivisticos, asi como opfimizar la gestién de
documentos, por lo que se tienden a cubrir lo establecido en los criterios para la
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivisticos, expedidos por el Archivo General
de la Nacién en septiembre del 2024, y que servirdn como antecedentes para
elaborar el presente PADA.

La Secretaria de Desarrollo Humano y Bien ComUn cuenta con el Instrumento de
Control y Archivistico, Cuadro de Clasificacién Archivistica (CCA), siendo el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, a su vez, se encuentra en
proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD),
para posteriormente realizar y validar el Catdlogo de Disposicion Documental,
(CADIDO).

Nivel Estructural

La Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun
cuenta con:

Sistema Institucional de | * Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
Archivos * Responsable del Area Coordinadorade  Archivo

* Responsable de Archivo de Concentracién

* Responsables de Archivo de Trdmite en cada  una

de las areas administrativas.
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* Grupo Interdisciplinario

Se cuenta con un inmueble que actualmente ocupa
la Secretaria para el resguardo de Archivo de
Concentracion donde se conserva la documentacion
generada por las unidades administrativas, ubicado
en:

Calle Ejército Mexicano 2906, Col. Centro, Chihuahua,

Infraestructura Chih.

inmueble

En este sentido es importante resaltar que el referido
cuenta
necesario para
conservacion 6ptima de los archivos.

con el acondicionamiento
la clasificaciéon, resguardo vy la

Nivel Documental

Instrumentos de Control y Archivistico

Se cuenta con el Instrumento de
Control y Archivistico, Cuadro de
Clasificaciéon  Archivistica (CCA), se
realizarGn las fichas de valoracion
documental para proceder con la
elaboracion y validacién del CADIDO.

Manual de procedimiento

Se cuenta con manual de
procedimientos.

Inventarios de archivo de tradmite

Pendiente.

Valoracién documental

Se estd en proceso de revisidn de las
cajas de archivo de concentracidn
para su identificacion, valoracién
expurgo e integracion.

Archivo de Concentracién

Se cuenta con inventario de cajas por
departamento.

Préstamo de expedientes

Se continvard realizando conforme a

los lineamientos y formatos
establecidos.
Destino final de los documentos No se han realizado bajas

documentales ya que no se cuenta
con el CADIDO.
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3. Marco normativo

En materia de archivos, existe un amplio marco legal que establece las
condiciones, caracteristicas, funciones y obligaciones de las instituciones para
organizar, conservar, administrar y preservar los archivos en posesion  de
cualquier instituciéon de los tres poderes de nuestra Nacién, entidades
federativas y municipios, asi como érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad de
la federacion algunos ejemplos de estos son:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917, Gltima reforma publicada
en el DOF 31 de octubre de 2024.

e Ley General de Archivos, publicada en el Periédico Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018, Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de
2024,

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada
en el Periddico Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016, Ultima
reforma publicada en el DOF el 01 de abril de 2024.

e Ley General de Desarrollo Social, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de enero de 2004, Ultima reforma publicada en el DOF el 1°
de abril de 2024.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 26 de enero de
2017.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun,
Acuerdo 169-2024, con fecha del 30 de noviembre de 2024.

* Llineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos, aprobados
mediante Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos personales,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Por lo anterior, se aplicard y dard cumplimiento en la difusién de las
disposiciones de normatividad vigente en materia de archivos publicos
Federales, Estatales y normativas para homogenizar y regular los procesos
archivisticos desde su produccién, organizacién, clasificacién, valoracin,
disposiciones, conservaciéon y funciones establecidas en la normatividad
interna de la Secretaria. Las cuales estdn vinculadas a la transparencia,
acceso ala informacién y proteccién de datos personales.
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Se ftrabagjard observando la  normatividad emitida por instancias
reguladoras, como son la propia Secretaria de Desarrollo Humano y Bien
Comun, el Archivo General del Estado de Chihuahua, el Instituto Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y el Archivo General de la Nacién.

En este sentido es importante resaltar que la Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien ComuUn, ya que cuenta con:

e Grupo Interdisciplinario

» Responsable del Area Coordinara de Archivos

e Responsable de Archivo de Concentracion

* Enlaces de Archivo de Trdmite en cada una de las dreas

4. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun 2025, permite determinar las acciones generadas
para la mejora continua de la gestién documental y establecer la estructura
metodoldgica, tecnoldgica y normativa, para implementar estrategias en la
aplicacion y homogenizar los procesos archivisticos, con la finalidad de
afender y dar seguimiento a las actividades y procesos enfocados a
optimizar recursos en tres niveles, los cuales son: estructural, documental y
normativo, que se vinculan a la tfrasparencia, acceso a la informacioén,
clasificacion de la informacién, proteccidn de datos personales, proteccidon
del patrimonio documental, con lo cual se contribuye al ejercicio del
derecho de acceso a la informacién y rendicién de cuentas, pues los
archivos se constituyen como el factor documental que evidencia la
actividad de los servidores pUblicos en apego a sus funciones establecidas
O en su caso, la conducta irregular de los mismos.

!
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Por lo anterior, trabajard el Area Coordinadora de Archivo con los
Responsables del Archivo de Concentracién y Archivo de Tramite, para
realizar las fichas técnicas de valoracién documental para validarlas por el
Grupo Interdisciplinario y posteriormente realizar y validar el Catdlogo de
Disposiciéon Documental (CADIDO), con esto, se logrard contar con nuestros
instrumentos de control archivisticos para tener la facultad de realizar las
transferencias primarias y bajas documentales y conllevar a una mejor
organizacién de espacios y recursos.

5. Objetivos.

General:

Establecer los principios y bases generales para ordenar, conservar, administrar y
preservar homogéneamente los archivos, asi como la organizacién 'y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y fomentar el resguardo
fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacién, fomentando una cultura
archivistica y el acceso a los archivos.

Especificos:

1. Realizar las fichas técnicas de Valoracidén Documental por serie
documental de acuerdo al cuadro general de clasificacién archivistica
validado.

2. Redlizar y validar el Catdlogo de Disposicion Documental de Ig
Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

3. Refrendar en el Registro Nacional de Archivo.

4. Fomentar la capacitacién y profesionalizaciéon continua del personal
involucrado en el manejo y operacién de archivos.

5. Cambio de cajas de cartén por cajas de polipropileno, ubicadas en el
Archivo de Concentracién, pertenecientes al Departamento de
Recursos Financieros de la Coordinacion General Administrativa.

6. Difusion en la pdgina de la Secretaria de los diversos trabajos y
proyectos relacionados con el tema de archivo, con el fin de dar a
conocer y fransparentar las actividades.
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/. |dentfificacion, valoracion, expurgo e integraciéon de las cajas en archivo
de concentracion.

8. Fumigar periédicamente la bodega de archivo de concentracién.

9. Llimpieza periédica en la bodega de archivo de concentracion.

10. Continuar fomentando la cultura archivistica al interior de la Secretaria
de Desarrollo Humano y Comun.

6. Planeacion.

Es primordial que el Sistema Institucional de archivo funcione en fase activa y
semiactiva, sin embargo, es indispensable encaminarlo a la mejora continuag,
mediante acciones programadas para que, toda la documentacién recibida o
generada, fluya sistemdaticamente desde su creacién hasta su destino final.

Por lo anterior, es necesario redlizar las siguientes acciones y estrategias que
constfituirdn las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
planteados.

a) Diagnostico

Actividades Diagnéstico Responsables
Planificadas
Realizar las fichas | Trabajar en conjunto el | -ACA
técnicas de Valoracién | ACA con los RAT con la
Documental por serie | directriz — para  una | -RAT
desimental " acertada valoracién
documental, plasmadas | -RAC

acuerds  dl ._CUG‘?fO en las fichas técnicas de
general de clasificacion | valoracion documental,
archivistica validado.

Realizar y validar el | Plasmar los lineamientos | ACA
Catdlogo de Disposicion | Y procedimientos
Documental de |g | €specificos  en las

Secretaria de Desarrollo diversas areas . de
. ) acuerdo a sus funciones
Humano y Bien Comun.

y atribuciones

Refrendar en el Registro | Realizar el trdmite | ACA
Nacional de Archivo correspondiente para el
refrendo ante el Archivo
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General de la Nacién,
antes del 19 de abril de
2025

con el fin de dar a
conocer y fransparentar

las actividades.

Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun,
las actividades
realizadas con el tema
de archivo.

Informacién, SDHyBC

Fomentar la | Capacitar los RAT los | -AA
capacitacién y | Cursos en materia de
profesionalizacién O'rChiVFS“C(?, en | -RAT
continua del personal coordinacion el Archivo
) General del Estado de
nvolucrado  en el Chihuahua, Archivo
manejo y operacion de | General de la Nacion y
archivos. reforzar con
capacitaciones internas
con los RATY ACA
Cambio de cajas de | Coordinar con el | -RAC
cartén  por cajas de | Departamento de
polipropileno, ubicadas | Recursos FannCIe_r’os -Depor’romen’ro. de
en el Archivo de poro' uha ploneocpn Recursos Financieros
. asertiva para el cambio
Concentracion, de cajas. -Departamento de
pertenecientes al{ coordinador con el Recursos Financieros
Departamento de | Departamento de
Recursos Financieros de | Recursos Materiales
la Coordinacion | para el traslado al AC
General Administrativa.
Difusion en la pdgina de | Coordinar con el | -ACA
la Secretaria de los | Departamento de
diversos  frabajos  y Tecnologn’gs de la | -RAC
proyectos relacionados Informcuon para el
) trdmite necesario para | -Departamento de
con el tema de archivo, subir a la pdagina de la Tecnologias de la

Identificacion, Realizar una planeacién | -ACA
valoracion, expurgo e | con las diversas dreas en
integracién de las cajas | Coordinacién con el | -RAC
en AC RAC y RAT para
calendarizar visitas al AC | -RAT
para el Identificacién,
valoracién, expurgo e
intfegracién de las cajas
Fumigar Fumigar -RAC
eriddicamente la | periddicamente las
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bodega de archivo de | instalaciones del AC -Departamento de
concentracién, para manejo de plagas. | Recursos Materiales

-Direccién de Desarrollo de
Cohesidn Social y
Participacién Ciudadana.

Limpieza periddica en la | Mantenimiento -RAC

bodega de archivo de | adecuado  para las

concentracion. instalaciones del archivo | -Departamento de
de concentracién. Recursos Materiales

-Direccién de Desarrollo de
Cohesién Social y
Parficipacion Ciudadana

Fomentar

archivistica al interior de | Administrativas de la

la cultura | Unidades -ACA

la Secretaria de | Secretaria. -Responsables de Archivo
Desarrollo Humano vy de Tramite
Comun

b) Alcance

El presente PADA es de aplicacién general para todas las Unidades Administrativas
e integrantes del Sistema Institucional de Archivo.

a.

o

ESRO

Dar cumplimiento al articulo 14 de la LGA.

b. Refrendar nuestro Registro Nacional de Archivo como lo marca la Ley.
C.
d. Trabajo en equipo con las diversas dreas para la constante valoracién

Involucramiento de los Titulares.

documental.

El archivo de concentracién ordenado y en cajas de polipropileno
para mejor resguardo.

Transparentar nuestras actividades de archivo en Ia pdgina de esta
Dependencia.

Identificacion de las series documentales para archivo de trdmite y
concentracién.

. Capacitaciones para el logro de objetivos en colaboracién con el

Archivo General de la Nacién, y el Archivo General del Estado de
Chihuahua y capacitaciones internas.

Implementar calendario de fumigacion.

Implementar calendario de limpieza.

-
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c) Entregables

» Fichas técnicas de Valoracién Documental por serie documental
de acuverdo al cuadro general de clasificacion archivistica
validado.

e Documento de refrendo del AGN.

» Constancias de las capacitaciones de los RAT.

» Fotografias digitales de las publicaciones del CADIDO en el portall,

 Listas de asistencias de capacitaciones y/o asesorias impartidas.

* Actas de la sesiones del Grupo Interdisciplinario.

» Evidencia fotografia de reuniones y/o capacitaciones.

e Evidencia fotografia de las fumigaciones.

» Evidencia fotografia del Estado del Archivo de Concentracién.

d) Actividades

-Trabajar en equipo para la actualizacién de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental por Unidad Administrativa, con la supervisiéon y
asesoria del Archivo General del Estado de Chihuahua.

-Trabajar en equipo para actualizar el Catdlogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun, con
la supervision y asesoria del Archivo General del Estado de Chihuahua.

-Gestionar los requisitos para realizar el Refrendo ante Archivo General de
la Nacién.

-Gestionar las diversas capacitaciones ante la Secretaria de Cultura,
para el personal involucrado en el manejo y operacién de archivos.

-Capacitarinternamente a las dreas que asilo requieran, sobre todo a los
nuevos Responsables de Archivo de Tramite.

=
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-Calendarizar visitas con el Departamento de Recursos Materiales y el
Responsable de Archivo de Concentraciéon para realizar los trabajos de
cambios de cajas de cartdn por cajas de proliproleno.

-Solicitar los requisitos y recomendaciones al Departamento de
Tecnologias de la Informacién de esta dependencia para difundir en la
pdgina de la Secretaria las evidencias de las actividades del drea de
archivo.

- Coordinadar calendario con los RAT, RAC y Departamento de Recursos
Materiales, para realizar los trabajos de cambios de cajas de cartén por
cajas de polipropileno.

-Coordinar con la Direccién de Cohesidon Social y Participacion
Ciudadana para realizar la fumigaciéon periddicamente la bodega de
archivo de concenfracién.

-Coordinar con la Direccién de Cohesidén Social y Participacion
Ciudadana y el Departamento de Recursos Materiales, la
calendarizacion para redlizar la limpieza periddica en la bodega de
archivo de concentracion.

-Enviar informacién sobre las acciones a seguir en archivo por parte del
ACA con los RAT Y RAC para realizar las actividades a seguir en el PADA
2025 y fomentar la cultura archivistica al interior de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Comun.

e) Recursos

La debida asignar de los recursos humanos y materiales necesarios para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Objetivos

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Realizar las fichas
técnicas de Valoracion
Documental por serie
documental de acuerdo
al cuadro general de
clasificacién  archivistica
validado.

Involucramiento de los

Responsables de
Archivo de Trdmite, del
Responsable del Area
Coordinadora de de
Archivo, Responsable de
Archivo de
Concentracién  y  del
Grupo Interdisciplinario.

Equipo de Codmputo,
correo electrénico,
teléfono.
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Realizar y vdlidar el | Involucramiento de | Equipo de Cdbmputo,
Catdlogo de Disposicidn | Responsable del Area | correo electrénico,
Documental de la | Coordinadora de de | teléfono.
Secretaria de Desarrollo | Archivo, Responsable de
Humano y Bien Comun. Archivo de
Concentracion vy del
Grupo Interdisciplinario.
Refrendar en el Registro | Compromiso para | Equipo de Cdmputo,
Nacional de Archivo gestionar el fr&dmite por | correo electrénico,
parte del Responsable | teléfono.
del Area coordinadora
de archivo de Ila
Secretaria,
Fomentar la | -Responsable del Area | Equipo de Cbédmputo,
capacitacién y | Coordinadora de | correo electrénico.
profesionalizacion archivo de la Secretaria.
continua del personal -Responsables de
, . | Archivo de Tramite
involucrado en el manejo responsable
y operacion de archivos. -Responsable del
Archivo de
concentracion.
Cambio de cajas de | Responsable del Archivo Transporte
cartén por cajas de | de Concentracién Cajas de cartén de
polipropileno,  ubicadas | Personal del pglipropilenc?
en e Archivo de Departamento de | Cinta adhesiva
., Servicios Financieros. Equipo de cémputo.
Concentracion,
pertenecientes al
Departamento de
Recursos Financieros de
la Coordinacién General
Administrativa.
Difusion en la pdgina de | -Responsable del Area Equipo de Cdémputo,

coordinadora de

la Secretaria de los correo electrénico.,
diversos  frabajos  y | archivo.
proyectos  relacionados | “xesPonsable del

. Archivo de
con el tema de archivo, Concentracion.
con el fin de dar a|_personal del
conocer y transparentar | Departamento de
las acftividades. Tecnologias de la

Informacion

Identificacidn, -ACA - Transporte al AC
valoracién, expurgo e |-RAC
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infegracién de las cajas

-RAT en conjunto con

-Equipo  de Cémputo,

en AC personal de las dreas | correo electrénico.
administrativas.
Fumigar periédicamente | -RAC. Transporte al AC

la bodega de archivo de
concentracién.

-Coordinacién con la
Direccién de Cohesién
Social y Participaciéon
Ciudadana para o
agenda de fumigacion.
-Coordinacion con el

Tramite correspondiente
ante el departamento de
recursos materiales para
la fumigacion.

area de Recursos
Materiales.
Limpieza periddica en la | -RAC -Transporte al AC

bodega de archivo de
concentracion.

-Coordinacién con la
Direccién de Cohesidn

Social y Participacién
Ciudadana para el
apoyo del personal de
limpieza.

Coordinacién con el
drea de Recursos
Materiales para el

apoyo del personal de
limpieza e insumos.

-Insumos de limpieza

Fomentar la  cultura | -Responsable del | Equipo de Cdémputo,
archivistica al interior de | Archivo de | correo electrénico,
la Secretaria de | Concentracion. teléfono.
Desarrollo  Humano vy | -Responsables de
Comun Archivo de trdmite para
trabajar en conjunto con
personal de las dreas
administrativas.
f) Tiempo de implementacién
¢ Cronograma de actividades
ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocCT NOV DIC
Realizar las fichas técnicas de X X X
Valoracién  Documental por  serie
documental de acuerdo al cuadro
general de clasificaciéon  archivistica
validado.
Realizar y validar el Catdlogo de X X
Disposicién Documental de la Secretaria
de Desarrollo Humano y Bien Comun.
Refrendar en el Registro Nacional de X X
Archivo
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Fomentar la capacitacién y X X X X X X X X X X X X
profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo y operacion
de archivos.

Cambio de cajas de cartén por cajas de X X X X X X X X X X X X
polipropileno, ubicadas en el Archivo de
Concentracién, pertenecientes al
Departamento de Recursos Financieros
de la Coordinacién General
Administrativa.

Difusién en la pagina de la Secretaria de X X X X X X X X X X X
Desarrollo Humano y Bien Comin de los
diversos trabajos Yy proyectos
relacionados con el tema de archivo,
con el fin de dar a conocer y
fransparentar las actividades.

Identificacién, valoracién, expurgo e X X X X X X X X X X X X
integracion de las cajas en AC

Fumigar periédicamente la bodega de X X X X X X X X X X X X
archivo de concentracion.

Limpieza periddica en la bodega de X X X X X X X X X X X X
archivo de concentracién.

Fomentar la cultura archivistica al X X X X X X X X X X X X

interior de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Comuin

Planeacion

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

1. Planificar las Comunicaciones

La comunicacién entre los titulares del drea coordinadora de archivos y los
Responsables de Archivo de Trdmite serd via telefénica, de manera
personal, por correo electrénico y solo en casos especiales via oficio.

Alinterior de las Unidades Administrativas, para el cumplimiento del PADA 2025, serd
los Responsables de Archivo de Tramite quien determine los mecanismos de
comunicacion.

e Reporte de avances

Se llevardn a cabo reuniones entre los Responsables de Archivo de Tramite y el
responsable de archivo de manera semestral a fin de que se reporten los avances
en el cumplimiento de las metas, en las cuales se expondrdn las problemdaticas
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presentadasy las acciones a seguir para resolverlas y en su caso, las modificaciones
que deban de realizarse al Cronograma de actividades.

° Control de cambios

Como resultado de los reportes de seguimiento presentados por los Responsable
de Archivo de Tradmite de las reuniones; la titular del drea coordinadora de archivos
determinard la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes  dl
cronograma que se anexard al PADA 2025, estableciendo cual fue la actividad
original, el cambio producido y el motivo del mismo.

2. Planificar Gestion de Riesgos

Existen riesgos que pueden evitar el alcance los objetivos planteados durante
el programa, por lo que es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente para disminuir la probabilidad de que ocurran.

A fin de poner en marcha el PADA 2025 es necesario idenfificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objetivos y metas.

e Identificacion de riesgo

Objetivos Identificacién de riesgo

Realizar las fichas técnicas de Valoracién Documental por serie
documental de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivistica validado.

Tiempo insuficiente de los Responsables de
Archivo de Trdmite debido a las cargas de
frabajo.

Falta de consenso de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario  para  la  aprobacién  del
documento.

Realizar y validar el Catdlogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

Carga de trabajo del drea Coordinadora de
Archivo.

Falta de consenso de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario  para  la  aprobacién  del
documento.

Refrendar en el Registro Nacional de Archivo.

Exceso de carga de frabajo del Area
Coordinadora de Archivo.

Fomentar la capacitacion y profesionalizaciéon continua del personal
involucrado en el manejo y operacién de archivos.

Carga de trabajo de los Responsables de
Archivo de tramite o del Area Coordinadora de
Archivo.
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Cambio de cajas de cartén por cajas de polipropileno, ubicadas en
el Archivo de Concentracién, pertenecientes al Departamento de
Recursos Financieros de la Coordinacién General Administrativa.

No contar con el recurso necesario para la
adquisicién de las cajas.

Cargas de trabdjo del personal de Recursos
Financieros y del Responsable de Archivo de
Concentracién.

Difusion en la pdgina de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien
Comun de los diversos frabajos y proyectos relacionados con el tema
de archivo, con el fin de dar a conocer y transparentar las
actividades.

Exceso de carga de trabajo del Departamento
de Tecnologias de la Informacién.

Carga de trabajo del Area Coordinadora de
Archivo.

Identificacion, valoracién, expurgo e integracién de las cajas en AC

Falta de capacitacién de los Responsables de
Archivo de Tramite.

Cargas de trabajo de los Responsables de
Archivo de Tramite.

Falta de compromiso del Responsable de
Archivo de Concentracion.

Fumigar periédicamente la bodega de archivo de concentracién.

Que no exista a debida comunicacién con los
administrativos y el Responsable de Archivo de
Concentracion, para las agendas programadas
para la fumigacion.

Limpieza periddica en la bodega de archivo de concentracion.

Que no exista a debida comunicacién con los
administrativos y el Responsable de Archivo de
Concentracion, para las agendas programadas
para la limpieza.

Falta de disposicion del personal de limpieza.

Fomentar la cultura archivistica al interior de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Comun

Que se haga caso omiso de la informacién.

e Andilisis de riesgos

Categoria Probabilidad % Impacto Nivel de

riesgo

Realizar las fichas técnicas de Valoracién Documental por serie 20% ALTO BAJO

documental de acuerdo al cuadro general de clasificacion

archivistica validado.

Realizary validar el Catdlogo de Disposicidn Documental de Ia 30% ALTO BAJO

Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comdn.

Refrendar en el Registro Nacional de Archivo 10% ALTO BAJO

Fomentar la capacitaciéon y profesionalizacién continua del 10% ALTO BAJO

personalinvolucrado en el manejo y operacién de archivos.

Cambio de cajas de cartén por cajas de polipropileno, 45% ALTO MODERADO

ubicadas en el Archivo de Concentracion, pertenecientes al

Departamento de Recursos Financieros de la Coordinacion

General Administrativa.

Difusién en la pdgina de la Secretaria de Desarrollo Humano y 20% MEDIO BAJO

Bien Comun de los diversos trabajos y proyectos relacionados

con el tema de archivo, con el fin de dar a conocer y

fransparentar las actividades.

Identificacién, valoracién, expurgo e integracién de las cajas 40% ALTO MODERADO

en AC
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Fumigar periddicamente la bodega de archivo de 10% ALTO BAJO
concentracién.

Limpieza periédica en la bodega de archivo de 10% ALTO BAJO
concentracion.

Fomentar la cultura archivistica al interior de la Secretaria de 10% ALTO BAJO
Desarrollo Humano y Comun

Ejecucion de Acciones de Mitigacién de riesgos

Proyecto

Identificacion de riesgo

Mitigacién del riesgo

Realizar Ias fichas técnicas de

aloracién Documental por
serie documental de acuerdo
al cuadro general de
clasificacion archivistica
alidado.

Tiempo insuficiente de los Responsables
de Archivo de Trémite debido a las
cargas de trabajo.

Falta de consenso de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para la
aprobacién del documento.

Fluidez de informacién por parte de las
Unidades Administrativas.

Previo aviso de las reuniones del comité
Interdisciplinario.

Realizar y validar el Catdlogo
de Disposicion Documental de
a Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun.

Carga de trabaijo del Area Coordinadora
de Archivo.

Falta de consenso de los integrantes del
Crupo Interdisciplinario para la
aprobacién del documento.

Compromiso del Area Coordinadora de
Archivo para trabajar en los procedimientos
del mismo.

Fluidez de informacién por parte de las
Unidades Administrativas.

Previo aviso de las reuniones del Comité
Interdisciplinario.

Refrendar en el
Nacional de Archivo

Registro

Exceso de carga de trabajo del Area
Coordinadora de Archivo.

Compromiso del Area Coordinadora de
Archivo para trabagjar en el procedimiento.

Fomentar la capacitacién y
lprofesionalizacion continua del

personal involucrado en el
manejo  y operacidén  de
larchivos.

Carga de trabajo de los Responsables de
Archivo de tramite o del Area
Coordinadora de Archivo.

Seguimiento y compromiso para realizar el
frémite pertinente por parte del drea
coordinador de archivos.

Previo aviso a los Responsables de Archivo
de Tramite de las capacitaciones.

[Cambio de cajas de cartdn por
cajas de polipropileno,
uUbicadas en el Archivo de
[Concentracién, pertenecientes
ol Departamento de Recursos
Financieros de la Coordinacién
General Administrativa.

No contar con el recurso necesario para
la  adguisicion  de las cajas  de
proliproleno.

Cargas de trabajo del personal de
Recursos Financieros y del Responsable
de Archivo de Concentracién.

Gestionar presupuesto para la compra de las
cajas requirentes.

Compromiso por parte del Departamento de
Recursos Financieros y el Responsable de
Archivo de Concentracion.

Calendarizacién previa para la visita al
Archivo de Concentracién por parte del
Departamento de Recursos Financieros y el
Responsable de Archivo de Concentracion.

Difusidn en la pdgina de la
Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comuin de los
diversos trabadjos y proyectos
relacionados con el tema de
archivo, con el fin de dar a
conocer vy transparentar las
actividades.

Exceso de carga de trabajo del
Departamento de Tecnologias de la
Informacién.

Exceso de carga de trabajo del Area
Coordinadora de Archivo.

Falta de compromiso para contar con las
evidencias de los trabajos realizados con
el tema de archivo por parte del Area

Compromiso por parte del Departamento de
Tecnologias de la Informacién, ACA Y RAC
de Archivo para entregar y subir la
informacién a la pagina de la Secretaria.
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Coordinadora de Archivo y Responsable
de Archivo de Concentracidn.

dentificacién,

icajas en AC

valoracién,
expurgo e integracion de las

Falta de capacitacidén  de  los
Responsables de Archivo de Tramite y/o
personal de apoyo.

Cargas de trabajo de los Responsables
de Archivo de Tramite.

Falta de compromiso del Responsable de
Archivo de Concentracidn.

Compromiso por parte de las d&reas
administrativas para capacitarse y emplear
el trabajo.

Agendar un calendario de visitas al Archivo
de Concentracién por conducto del
Responsable de Archivo de Concentracién.

Fumigar periddicamente la

Que no exista a debida comunicacion

Coordinacién asertiva con la Direccién de

bodega de
concentracion.

archivo

de | con los administrativos y el Responsable
de Archivo de Concentracién, para las
agendas programadas para la limpieza.
Falta de disposicion del personal de
limpieza.

Falta de disposicion del Responsable de
Archivo de Concentracién.

podega de archivo de | con los administrativos y el Responsable | Cohesidn Social para el calendario de
kconcentracion. de Archivo de Concentracion, para las | fumigaciones.

agendas programadas para la

fumigacién. Compromiso por parte del Responsable de

Archivo de Concentracién.

Falta de disposicion del Responsable de

Archivo de Concentracion.
Limpieza periédica en la | Que no exista a debida comunicacién | Coordinacion asertiva con 1a Direccién de

Cohesidn Social y el Departamento de
Recursos Materiales y el Responsable de
Archivo de Concentracién.

Compromiso por parte del Archivo de
Concentracién para mantener el archivo de
concentraciéon limpio, ordenado vy en
cumplimiento con los lineamientos
establecidos.

Fomentar la cultura archivistica
al interior de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Comdn

Que se haga caso omiso de la
informacion.

Sensibilizacién de los RAT y demds dreas
administrativas para dar seguimiento a las
normativas de archivo.

Constante capacitacién por parte del Area
Coordinadora de Archivo para compartir a
los responsables de Archivo de Tramite y
Responsables de Archivo de Concentracion.

Reuniones de trabajo para temas diversos de
archivo.

e Seguimiento de Riesgos

Proyecto

Identificacién de riesgo

Mitigacién del riesgo

Seguimiento

Redlizar las fichas técnicas de
aloracion Documental por serie
documental de acuverdo al
lcuadro general de clasificacidon
[archivistica validado.

Tiempo insuficiente de los Responsables
de Archivo de Tramite debido a las
cargas de trabagjo.

Falta de consenso de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para la
aprobacién del documento.

Fluidez de informacién por parte de las
Unidades Administrativas.

Previo aviso de las reuniones del
comité Interdisciplinario.

Monitoreo  de una acertada
comunicacién y frabajo en equipo
por parte de los RAT, ACA, RACy GI.

Realizar y validar el Catdlogo de
Disposicién Documental de la
Secretaria de Desarrollo Humano
Bien Comun.

Carga de frabgjo del Area

Coordinadora de Archivo.

Falta de consenso de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para la
aprobacién del documento.

Compromiso del Area Coordinadora
de Archivo para
procedimientos del mismo.

Fluidez de informacién por parte de las
Unidades Administrativas.

Previo aviso de las reuniones del
Comité Interdisciplinario.

Monitoreo  de una  acertada
comunicacién y trabajo en equipo
por parte de los RAT, ACAy Gl.

trabajar en los

Refrendar en el Registro Nacional
e Archivo

Carga de trabajo del Area
Coordinadora de Archivo.

procedimiento.

Compromiso del Area Coordinadora
de Archivo para

Monitoreo de una comunicacién
acertada con el Area Coordinadora
de Archivo y el personal del Archivo
General de la Nacién.

trabgjar en el
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Fomentar la capacitacién y
profesionalizaciéon continua del
personal involucrado en el
manejo y operacion de archivos.

Cargade frabagjo de los Responsable’s de
Archivo de firamite o del Area
Coordinadora de Archivo.

Sensibilizacién de los RAT y demds

dreas  administrativas  para  dar
seguimiento a las normativas de
archivo.

Seguimiento y compromiso para
realizar el framite pertinente por parte
del drea coordinador de archivos,

Previo aviso a los Responsables de
Archivo de Tramite de laos
capacitaciones.

Monitoreo de una comunicacién
acerfada con el ACA y los RAT.

Cambio de cajas de cartén por
cajas de polipropileno, ubicadas
en el Archivo de Concentracién,
pertenecientes al Departamenio
de Recursos Financieros de la
Coordinacién General
Wdministrativa.

No contar con el recurso necesario para
la  adquisicién de las cajas  de
proliprolenc.

Cargas de trabdjo del personal de
Recursos Financieros y del Responsable
de Archivo de Concentracién.

Gestionar  presupuesto  para  la
compra de las cajas requirentes.

Compromiso por parte del
Departamento de Recursos
Financieros y el Responsable de

Archivo de Concentracién.

Calendarizacién previa para la visita al
Archivo de Concentracién por parte
del Departamento de Recursos
Financieros y el Responsable de
Archivo de Concentracion.

Monitoreo de una comunicacion
acertada con el personal
administrativo para el requerimiento
de las cajas.

Monitoreo de una comunicacién
acertada con el RAC Y
Departamento de Recursos
Materiales y Recursos Financieros.

Difusion en la pdgina de la
Becretaria de Desarrollo Humano

Bien Comin de los diversos
trabajos y proyectos relacionados
con el tema de archivo, con el fin
de dar a conocer y transparentar
as actividades.

Exceso de carga de frabdjo del
Departamento de Techologias de la
Informacién.

Exceso de carga de trabajo del Area
Coordinadora de Archivo.

Falta de compromiso para contar con las
evidencias de los trabajos realizados con
el tema de archivo por parte del Area
Coordinadora de Archivo y Responsable
de Archivo de Concentracidn.

Compromiso por parte del Area de
Comunicacién  Social y el Area
Coordiandora  de  Archivo  para
enfregar y subir la informacién a ja
pdgina de la Secretaria.

Monitoreo de una comunicacién
acertada y seguimiento del ACA,
RAC Y Departamento Tecnologias de
la Infermacion.

dentificacion, valoracién,
expurge e integracién de las
kcajas en AC

Falta de capacitaciéon  de  los
Responsables de Archivo de Tramite y/o
personal de apoyo.

Cargas de trabajo de los Responsables
de Archivo de Tramite.

Falta de compromiso del Responsable
de Archivo de Concentracion.

Compromiso por parte de las dreas
administrativas para  capacitarse 'y
emplear el frabajo.

Agendar un calendario de visitas al
Archivo de Concentracion por
conducto del Responsable de Archivo
de Concentracién.

Monitoreo por parte de ACA de una
comunicacién acertada del RAC y
RAT

Fumigar  periédicamente la [ Que no exista a debida comunicacién | Coordinacion  asertiva  con  1a Monitoreo por parte de ACA de una
bodega de  archivo de | con los administrativos y el Responsable | Direccién de Cohesién Social para el | comunicacion acertada del RAC y
lconcentracién. de Archivo de Concentracion, para las | calendario de fumigaciones. Recursos

los Departamento de

kle archivo de concentracion.

con los administrativos y el Responsable
de Archivo de Concentracion, para las
agendas programadas para la impieza.
Falta de disposicién del personal de
limpieza.

Falta de disposicién del Responsable de
Archivo de Concentracién.

Direccidn de Cohesién Social y el
Departamento de Recursos Materiales
y el Responsable de Archive de
Concentracion.

Compromiso por parte del Archivo de
Concenfracidon para mantener el
archivo de conceniracion fimpio y
ordenado conforme a los
lineamientos.

agendas  programadas  para Materiales y Recursos Financieros.
fumigacién. Compromiso por parte del
Responsable de Archivo de
Falta de disposicién del Responsable de | Concentracion.
Archivo de Concentracién.
Limpieza periddica en la bodega | Que no exista a debida comunicacion | Ceordinacion aserfiva  con  la | Monitoreo por parte de ACA de una

comunicacién acertada del RAC y
los Depariamento de Recursos
Materiales y Recursos Financieros.

Fomentar la cultura archivistica al
nterior de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Comdn

Que se haga caso omiso de la
informacién.

Sensibilizacién de los RAT y demds
dreas  administrativas  para  dar
seguimiento a las normativas de
archivo.

Constante capacitacién por parte del
Area Coordinadora de Archivo para
compartir a los responsables de
Archivo de Tramite y Responsables de
Archive de Concentracion.

Reuniones de tfrabajo para temas
diversos de archivo.

Monitoreo de una comunicacién
acertada por parte de ACA con los
RAC y RAT, para una constante flujo
de informacién para mejoras en
temas de archivo.
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Glosario de términos y siglas

Para mejor comprensién del presente documento, se entenderd por:

ESRO

Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas o
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivos.
AC: Archivo de Concentracién, El integrado por documentos
transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuya consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

AT: Archivo de Trdmite, El integrado por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de los
sujetos obligados.

AH: Archivo Histérico, El integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de carécter publico.

UC: Unidad de Correspondencia.

SDHyBC: Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

ACA: Area Coordinadora de Archivos, es decir la instancia
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracién de archivos, asf
como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

CADIDO: Catdlogo de Disposicién Documental, entendido como el
registro general vy sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y
disposicion documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, siendo el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivos
desde su produccién o recepcidn hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico.

Gl Grupo Interdisciplinario, Conjunto de funcionarias y funcionarios
que deberd estar integrado por la persona titular del drea
coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de
las dreas de planeacién estratégica juridica, mejora continua,
drganos internos de control o archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

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

Informacion reservada: La informacién restringida al acceso pUblico
de manera temporal, de acuerdo con lo que establece el articulo
124, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Pdblica del
Estado de Chihuahua.

Ley: Ley General de Archivos del Estado de Chihuahua.

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

Unidad Administrativa: Las dreas que se establecen en el reglamento
interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT: Responsable de Archivo de Trdmite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

AGECNh, Archivo General del Estado de Chihuahua.

Fuentes:

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, publicada en el
Periddico Oficial del Estado el 27 de febrero de 2021, Ultima reforma
publicada en el POE el 20 de agosto de 2022.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien
Comun, Acuerdo anexo 96-2024, fecha 30 de noviembre de 2024,
Ley General de Archivos, publicada en el Peridédico Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, Ultima reforma publicada en el DOF
el 19 de enero de 2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
publicada en el Periddico Oficial de la Federacién el 09 de mayo de
2016, dltima reforma publicada en el DOF el 01 de abril de 2024.
Instrumentos y demds normatividad emitida por el Archivo General de
la Nacién.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se emite
en cumplimiento a lo previsto_por el articulo 26 “la Ley de Archivos
/

para el Estado de-Chihuahua.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.




