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1. Presentacion

Acorde a las necesidades y requerimientos en el servicio pUblico la Administracidn
PUblica Estatal en el afo de 1994, contaba como parte de su estructura la
existencia de la Direccion 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 disefo
y la aplicacién 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 Periddico 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, guedando sectorizados el DIF Estatal, el Instituto Chihuahuense de Salud,
Servicios de Salud del Estado de Chihuahua vy el Instituto Chihuahuense para la
Atencidn de las Adicciones.

Para el afo 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 Sociall 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, ddndole
una participacién prioritaria en el orden social y humano a las funciones,
programas, atribuciones y acciones a su cargo.

En el Periédico Oficial del Estado del dia 26 de septiembre de 2012, mediante
Decreto 859-2012 VIl P.E., publicado en el Periddico Oficial del Estado, se reforma
la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua cambidndose la
denominacion 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 atribuciones de esta Secretaria también fueran armonizadas respecto al
nuevo nombre, siendo acorde con la Politica Estatal de Desarrollo Social y Humano
y una sustentaciéon mds adecuada para poder dar lugar a contar tanto con un
Reglamento Interior, asi como un Manual de Organizacién, como instrumentos de
apoyo al proceso de modernizacién del desarrollo organizacional de la Secretaria.

l
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Esta reforma también crea la Procuraduria Social como un érgano desconcentrado
de la citada Secretaria.

De igual manera, esta reforma trajo como consecuencia que toda la legislacién
vigente relacionada con las atribuciones 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 sustentacidon mds adecuada
para la expedicion tanto el Reglamento Interior, como el Manual de Organizacion,
como instrumentos de apoyo al proceso de modernizacidn del desarrollo
organizacional de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien ComUn del Gobierno
del Estado.

2. Marco de Referencia

El PADA 2024 contempla programas y proyectos encaminados a la concentracion
de los instrumentos de control archivisticos, asi como optimizar la gestién de
documentos, por lo que se tienden a cubrir los fres niveles establecidos en los
criterios para la elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivisticos, expedidos por el
Archivo General de la Nacién en 2015, y que servirdn como antecedentes para
elaborar el presente PADA.

La Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comuin cuenta con Instrumentos de
Control y Archivistico (ICA) , es decir aquellos que proporcionan la organizacién,
controly conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), siendo el instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado y el Catdlogo de Disposicion Documental,
(CADIDO), entendido como el registro general vy sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy
disposicién documental, concluidos y aprobados en marzo del 2021.

Nivel Estructural

Sistema Institucional de Archivos Se cuenta con un drea coordinadora
de archivos, y responsable de archivo
de trédmite en cada una de las dreas.
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No se «cuenta con drea de
correspondencia ni encargado de
archivo de concentracion.

Infraestructura

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

Calle Ejército Mexicano 2906, Col.
Centro, Chihuahua, Chih.

En este sentfido es importante resaltar
que el referido inmueble cuenta con el
acondicionamiento necesario para la
clasificacion, resguardo y lo
conservacion éptima de los archivos.

Recursos Humanos

Las areas operativas que conforman el
Sistema Institucional de Archivos, se
encuentran en constante
capacitacidon, para  adquirir  las
herramientas necesarias para realizar
para optimizar sus actividades.

Nivel Documental

Instrumentos de Controly Archivistico

Pendiente actualizacion.

Catdlogo de Disposicién Documental

Pendiente actualizacién.

Manual de procedimiento Actualizado
Inventarios de archivo de trdmite Pendiente
Valoracién documental Revisar las fichas de valoracidn

documental existentes para su debida
actualizacidon y readlizacion de las
nuevas fichas conforme a las funciones
y atribuciones

Archivo de Concentracidon

Se continua con el registro de
expedientes para integrar su inventario

Préstamo de expedientes

Conforme a los lineamientos y formatos
establecidos.

Destino final de los documentos

No se han realizado

documentales.

bajas
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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 institucion de los tres poderes de nuestra Nacidn, entfidades
federativas y municipios, asi como dérganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualguier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad de
la federacion algunos ejemplos de estos son:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 05 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en
el DOF el 06 de noviembre de 2023.

o Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de 2023.

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Publicada en el Periddico Oficial
del Estado No. 17 del 27 de febrero de 2021, Ultima reforma publicada en el POE
el 20 de agosto de 2022,

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Chihuahua, publicada en el Periddico Oficial del Estado No. 69 el 29 de agosto
de 2015, Ultima reforma publicada en el POE el 14 de agosto de 2021.

e lLey para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua,
publicada en el Periddico Oficial del Estado No. 36 del 05 de mayo de 2018.

e Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016.

e Acuerdo 164-2023, reglamento interior de la secretaria de Desarrollo Humano y
Bien Comun de fecha 30 de septiembre de 2023.

Por lo anterior, se aplicard y dard cumplimiento en la difusidon de las disposiciones
de normatividad vigente en materia de archivos publicos Federales, Estatales y
normativas para homogenizar y regular los procesos archivisticos desde su
produccion, organizacion, clasificacion, valoracion, disposiciones, conservacion y
funciones establecidas en la normatividad interna de la Secretaria. Las cuales estdn
vinculadas a la fransparencia, acceso a la informacién y proteccidon de datos
personales.
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Se trabajard observando la normatividad emitida por instancias reguladoras, como
son la propia Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun, el Instituto Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, el
Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y
el Archivo General de la Nacion.

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

e Grupo Interdisciplinario

e Coordinador (a) de Archivos

e Enlaces de Archivo de Trdmite en cada una de las dreas
Administrativas

4. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Desarrollo Humano
y Bien Comun 2024, permite determinar las acciones generadas para la mejora
contfinua de la gestidon documental y establecer la estructura metodoldgica,
tecnolégica y normativa, para implementar estrategias en la aplicacién y
homogenizar los procesos archivisticos, con la finalidad de atender y dar
seguimiento a las actividades y procesos enfocados a optimizar recursos en cuatro
niveles, los cuales son: estructural, documental, normativo y tecnoldgico, que se
vinculan ala trasparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la informacidn,
proteccion de datos personales, proteccion del patrimonio documental, con lo
cual se confribuye 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.

5. Objetivos.

General:

Establecer los principios y bases generales para la ordenar, conservar, administrar y
preservar  homogéneamente los archivos, asi como la organizacién vy
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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:

ls

Actuadlizar el Cuadro General de Clasificacidn archivistica de la
Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun, conforme a funciones
y atribuciones.

Actualizar las fichas técnicas de Valoracién Documental por Unidad
Administrativa.

Actualizar el Catdlogo de Disposicidon Documental de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Bien Comun.

Refrendar en el Registro Nacional de Archivo.

Fomentar la capacitacion y profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo y operaciéon de archivos.

Reunidon de trabajo con los RAT para la elaborar los inventarios
documentales de archivo de trdmite y concentracién.

Gestionar las transferencias primarias de los expedientes de trdmite de
las series documentales a los archivos de concentracidn, en
colaboracién con los RAT de Unidades Administrativas.

Fumigar periédicamente la bodega de archivo de concentracion.
Limpieza periddica en la bodega de archivo de concentracién.

. Fomentar la cultura archivistica al interior de la Secretaria de Desarrollo

Humano y Comun.

6. Planeacion.

Es primordial que el SIA funcione en fase activa y semiactiva, sin embargo, es
indispensable encaminarlo ala mejora continua, mediante acciones programadas
para que, foda la documentacion recibida o generada, fluya sistemdticamente
desde su creacion hasta su destino final.

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

Recursos Materiales

Responsables

Planificadas
Actualizar el Cuadro | Capacitar a los RAT con | Enlaces de las Unidades
General de | la  elaboracion  de | Administrativas.
Clasificacion Cladro gengral de|
T _ I clasificaciéon archivistica | Area coordinadora  de

Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun,
conforme a funciones y
atribuciones.

en coordinacién la
Secretaria de Cultura.

archivo de la Secretaria.

Actuadlizacién de las
fichas  técnicas de
Valoraciéon Documental
por Unidad
Administrativa

Capacitar a los RAT en
materia de archivistica
en coordinacién la
Secretaria de Cultura

Enlaces de las Unidades
Administrativas.
Area coordinadora de
archivo de la Secretaria.

Actualizar el Catdlogo
de Disposicidon
Documental de la
Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun

Capacitar a los RAT en
la actuadlizaciéon  de
Catalogo de Disposicidon
Documental, en
coordinacion lo
Secretaria de Cultura.

Enlaces de las Unidades
Administrativas.

Area  coordinadora
archivo de la Secretaria.

de

Refrendar en el Registro
Nacional de Archivo

Realizar el trédmite para
lo actualizacion.

Area coordinadora de

archivo de la Secretaria.

Fomentar la
capacitacién y
profesionalizacién

contfinua del personal
involucrado en el

manejo y operacién de
archivos.

Impartir cursos a los RAT

en materia de
archivistica en
coordinacién con la

Secretaria de Cultura.

Area coordinadora de
archivo de la Secretaria y
Enloces de las Unidades
Administrativas.

Reunion de trabajo con

los RAT para lo
elaboracion de  los
inventarios

documentales de
archivo de frémite vy
concentracién.

Reunion de frabajo del
drea de archivo con los
RAT y capacitacion
para la elaboracion de
inventarios
documentales.

Area coordinadora de
archivo de la Secretariq,
Enlaces de las Unidades
Administrativas.

Gestionar las
transferencias primarias
de los expedientes de
trdmite de las series
documentales a los
archivos de

Obtencidén de
informacion de
fransferencias primarias
de los expedientes por
parte de los RAT de las

Area coordinadora  de
archivo de la Secretaria,
enlaces de las Unidades
Administrativas.
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concentracién, en | Unidades

colaboraciéon con los | Administrativas.
RAT de
Administrativas.

Unidades

Fumigar Fumigacion en las | Area  coordinadora de
periddicamente la | instalaciones del archivo | archivo de la Secretaria en
bodega de archivo de | de concentracién. Coordinacion con
concentracion. Direccién de Desarrollo de
Cohesidn Social y
Participacion Ciudadana.
Limpieza periddica en la | Mantenimiento Area coordinadora de
bodega de archivo de | adecuado para las | archivo de la Secretaria en
concentracion. instalaciones del archivo | Coordinacién con
de concentracion. Direccién de Desarrollo de
Cohesion Social y
Participacion Ciudadana.
Fomentar la cultura | Todas las  Unidades | Area  coordinadora  de
archivistica al interior de | Administrativas de la | archivo de la Secretaria,
la secretaria de | Secretaria. enlaces de las Unidades
Desarrollo  Humano vy Administrativas.
Comun

a) Requisitos

Involucramiento de los Titulares.

Idenftificar las series documentales para archivo de trdmite y
concentracién.

Trabajar en equipo con los responsables de archivo de trdmite y drea
coordinadora de archivo para dar seguimiento a la actualizacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Trabajar en equipo con los responsables de archivo de trdmite y drea
coordinadora de archivo para dar seguimiento a la actualizaciéon de
las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Trabajar en equipo con los responsables de archivo de trdmite y drea
coordinadora de archivo para dar seguimiento a la actualizaciéon del
Catdlogo de Disposiciéon Documental.

Diversas capacitaciones para el logro de objetivos en colaboracién
con Recursos Humanos, Secretaria de la Cultura, entre otros.
Trabajar en equipo con visitas a la Unidades Administrativas para
trabajar con los responsables de archivo de trdmite para dar
seguimiento al inventario.

Realizar transferencias primarias.

=
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i. Coordinaciéon con la Direccidn de Cohesidn Social y participacion
Ciudadana para implementar calendario de fumigacion.

j.  Coordinaciéon con la Direccién de Cohesion Social y participacion

Ciudadana para implementar calendario de limpieza.

b) Alcance

c)

d)

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

Entregables

-Constancias de las capacitaciones.
-Listas de asistencias de capacitaciones y/o asesorias impartidas.

-Acta de la sesion del Grupo Interdisciplinario, en el cual se apruebe la
actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacion archivistica.

-Fichas Técnicas de valoracién Documental por series documentales del
Cuadro General de Clasificaciéon archivistica.

-Evidencia fotografia de reuniones y/o capacitaciones.

Actividades

-Trabajar en equipo para la elaboracién actualizar el Cuadro General de
Clasificacién archivistica de la Secretaria de Desarrollo Humano vy Bien
Comun, conforme a funciones y atribuciones.

-Trabagjar en equipo para la actualizacion de las fichas técnicas de
Valoracién Documental por Unidad Administrativa.

-Trabajar en equipo para actudlizar el Catdlogo de Disposicidon
Documental de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.

-Realizar los trdmites necesarios para refrendar en el Registro Nacional de
Archivo.
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-Gestionar las diversas capacitaciones ante la Secretaria de Cultura,
para el personal involucrado en el manejo y operacién de archivos.

-Coordinar reuniones de trabajo con los RAT para solicitar la elaboracidon
de los inventarios documentales de archivo de trdmite y concentracion.

-Trabajar en equipo para gestionar las transferencias primarias de los
expedientes de trdmite de las series documentales a los archivos de
concenfracion, en colaboracidn con los RAT de Unidades
Administrativas.

-Acertada comunicacion con la Direccidén de Cohesidon Social y
Participacion Ciudadana para fumigar periddicamente la bodega de
archivo de concentracion.

- Acertada comunicacién con la Direccién de Cohesidn Social y
Participacion Ciudadana para limpiar periédicamente la bodega de
archivo de concentracion.

-Fomentar por medio de la Coordinacion de Archivos la cultura
archivistica al interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Comun.

e) Recursos

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

Objetivos

Recursos Humanos

Actualizar el Cuadro General de | Equipo de Cémputo, correo
Clasificacion archivistica de la | electrénico.
Secretaria de Desarrollo Humano
y Bien Comun, conforme a |Involucramiento de los
funciones y atribuciones. Responsables de Archivo de
Tramite.
Actualizar las fichas técnicas de | Equipo de Cdmputo, correo
Valoracion  Documental  por | electrénico.
Unidad Administrativa.
Involucramiento de los

Responsables de Archivo de

Trdmite.
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Actualizar el Catdlogo de
Disposicion Documental de la
Secretaria de Desarrollo Humano
y Bien Comun

Equipo de Cobmputo, correo
electrénico.
Involucramiento de los Area

coordinadora de archivo de la
Secretaria.

Refrendar en el Registro Nacional
de Archivos

Equipo de Cdmputo,

electrénico.

correo

Responsable de Archivo

Fomentar la capacitacién vy
profesionalizacién continua del
personal involucrado en el
manejo y operacion de archivos.

Se cuenta con sala de juntas
cenfral, escritorios, equipo de
cémputo, papeleria en general y
cajas.

Reunidén de trabagjo con los RAT

para la elaboracion de los
inventarios documentales de
archivo de tramite y

concentracion.

Se requieren cajas para ordenar
los expedientes.

de los
de Archivo de

Involucramiento
Responsables
Trémite.

Gestionar las tfransferencias
primarias de los expedientes de
frdmite de las series
documentales a los archivos de
concentracidén, en colaboracidn

Apoyo de los RAT de las Unidades
Administrativas y el Departamento
de Recursos Materiales y Servicios
y Generales para el movimiento
de cajas.

con los RAT de Unidades

Administrativas.

Fumigar  periddicamente la | Coordinacion con la Direccidn de
bodega de archivo de | Cohesidn Social y Participaciéon

concentracion.

Ciudadana para la agenda de
fumigacion.

Limpiar periddica en la bodega
de archivo de concenfracion.

Coordinacion con la Direccidn de
Cohesidn Social y Participacién
Ciudadana para el apoyo del
personal de limpieza.

-

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

Apoyo del drea coordinadora de
archivo para la difusion de la
cultura archivistica.
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f) Tiempo de implementacién

e Cronograma de actividades

ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP [e]e) NOV DIC

Actualizar el Cuadro General de X X X

Clasificacién archivistica

Actualizar de las fichas técnicas de X X X

Valoracion Documental por Unidad
Administrativa

Actualizar del Catdlogo de X X

Disposicién Documental

Refrendar en el Registro Nacional X X

de Archivo.

Capacitar a RAT para la operacién X X X X X X X X X X X

de archivos

Reunién con los RAT para inventarios X X X

de frémite y concentracion

Transferencias Primarias X X

Fumigar el archivo de X X X X

concentracién

Limpieza en el archivo de X X X X X X X X X X X X

concentracién

Fomentar la cultura archivistica X X X X X X

7. Administracion del PADA.

e 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
2024, serd los Responsables de Archivo de Trdmite 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 cuatrimestral a fin de que
se reporten los avances en el cumplimiento de las metas, en las cuales se
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expondrdn las problemdticas presentadas y las acciones a seguir para
resolverlas y en su caso, las modificaciones que deban de realizarse al
Cronograma de actividades.

e Control de cambios

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

¢ Administracion de riesgos

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

e Planificacion de la Gestion de Riesgos

A fin de poner en marcha el PADA 2024 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.

Objetivos Identificacién de riesgo
Actualizar el Cuadro  General de | Tiempo insuficiente de los Responsables de
Clasificacion archivistica de la Secretaria de | Archivo de Trdmite debido a las cargas de
Desarrollo Humano y Bien Comun, conforme | trabajo.
a las funciones y atribuciones.

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

Actualizar de las fichas técnicas de | Tiempo insuficiente de los Responsables de
Valoracion  Documental  por  Unidad | Archivo de Trédmite debido a las cargas de
Administrativa. frabajo.

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

-
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Actualizar el Catdlogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun

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

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

Refrendar en el Registro Nacional de Archivos

Exceso de cargas de trabagjo.

Fomentar la capacitaciéon y
profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo y operaciéon de
archivos.

Falta de personal o excesivas cargas de trabajo
para otorgar la capacitacion.

Reunién de frabajo con los RAT para elaborar
los inventarios documentales de archivo de
trémite y concentracion.

Que no atiendan las instrucciones en materia de
archivos.

Gestionar las tfransferencias primarias de los
expedientes de trdmite de las series
documentales a los archivos de
concenfracion, en colaboraciéon con los RAT
de Unidades Administrativas.

Que los RAT no redlicen las transferencias
primarias por cargas de trabajo u otros motivos.
Movilidad de personal.

Fumigar periddicamente la bodega de | Que no exista a debida comunicacién con los

archivo de concentracion. administrativos y la Coordinacidén de Archivo,
para las agendas programadas para  la
fumigacion

Limpiar periddicamente en la bodega de
archivo de concentracion.

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 informacion.

e Andilisis cuantitativo de los riesgos

Categoria

Probabilidad %

Nivel de
riesgo

Impacto

No concluir la actualizacién del Cuadro
General de Clasificaciéon archivistica de
la Secretaria de Desarrollo Humano y
Bien Comun, conforme a las funciones o
atribuciones.

20% ALTO BAJO

No concluir la actualizacién las técnicas
de Valoracién Documental por Unidad
Administrativa.

20% ALTO BAJO

No concluir el Catdlogo de Disposicidn
Documental de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Bien ComUn

20% ALTO BAJO

No refrendar en el Registro Nacional de
Archivos

10% ALTO BAJO

Capacitacién deficiente del personal
involucrado en el manejo y operacion
de archivos.

30% ALTO BAJO

Que no se lleven a cabo reuniones de
frabajo con los RAT para la elaboracion
de los inventarios documentales de
archivo de trémite y concentracion.

20% ALTO BAJO

No gestionar las fransferencias primarias
de los expedientes de tramite de las
series documentales a los archivos de
concentfracion, en colaboracién con
los RAT de Unidades Administrativas.

30% MEDIO BAJO

-
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No realizar la

de concentracion.

fumigacion 10%
periédicamente la bodega de archivo

ALTO

BAJO

No redlizar la limpieza periddica en la 10%
bodega de archivo de concentracion.

ALTO

BAJO

No fomentar la cultura archivistica al 10%
interior de la Secretaria de Desarrollo

Humano y Bien Comun

ALTO

BAJO

e Control de riesgos

Proyecto

Identificacion de riesgo

Mitigacién del riesgo

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion  archivistica de la
Secretaria de Desarrollo Humano
y Bien Comuin, conforme a
organigrama.

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

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

Fluidez de informacién
por parte de las Unidades
Administrativas.

Comunicaciéon
permanente con los RAT y
los fitulares de las Areas
de las Unidades
Administrativas.

Previo aviso de las
reuniones del comité
Interdisciplinario.

Actualizar de las fichas técnicas
de Valoracién Documental por
Unidad Administrativa.,

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
aprobaciéon del documento.

Fluidez de informacién
por parte de las Unidades
Administrativas.

Comunicaciéon
permanente con los RAT y
los titulares de las Areas
de las Unidades
Administrativas.

Previo aviso de las
reuniones del comité
Interdisciplinario.

Actualizar el Catdlogo de
Disposicién Documental de la
Secretaria de Desarrollo Humano
y Bien Comun

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

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

Fluidez de informacién
por parte de las Unidades
Administrativas.

Comunicacion
permanente con los RAT y
los titulares de las Areas
de las Unidades
Administrativas.

Previo aviso de los
reuniones del comité
Interdisciplinario.

Refrendar en el Registro Nacional
de Archivo

Tiempo insuficiente del drea
coordinadora de Archivo de
Trémite debido a las cargas de

Seguimiento y
compromiso para realizar
el tramite por parte del

trabajo. drea coordinador de
archivos.
Fomentar la capacitacidon vy | Falta de personal o excesivas | Gestionar las

profesionalizacién continua del
personal involucrado en el
maneijo y operacioén de archivos.

cargas de tfrabajo para otorgar
la capacitacién. .

capacitaciones con el

tema archivistico.
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Otorgar asesoria y
atender dudas concretas
a los RAT.

concentracién, en colaboracion

Reunién de trabajo con los RAT | Que no atiendan las | Seguimiento y monitoreo
para la elaboracién de los | instrucciones en materia de | alos avances.
inventarios documentales de | archivos.

archivo de frémite y

concentracion.

Gestionar  las  transferencias | Que los RAT no realicen las | Coordinacion y
primarias de los expedientes de | transferencias  primarias  por | comunicacion  asertiva
frdmite de las series | cargas de frabgjo u ofros | para solicitar la
documentales a los archivos de | motivos. informacién de las

Movilidad de personal.

fransferencias primarias.

con los RAT de Unidades
Administrativas.
Fumigar peridbdicamente la | Que no exista a debida | Coordinaciéon asertiva
bodega de archivo de | comunicaciéon con los | con la Direccién de
concentracion. administrativos y la | Cohesidn Social.
Coordinacion de Archivo, para
las agendas programadas para
la fumigacién
Limpiar periédicamente en la | Falta de disposicion del personal | Coordinacion asertiva
bodega de archivo de | delimpieza. con la Direccidn de
concentracién. Cohesidén Social.

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

Que se haga caso omiso de la
informacién.

Mantener informados a
los RAT en relacidon al
tema archivistico, via
correo electrénico,
telefénico, oficio entre

ofros.

e Geslion de riesgos

Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicars,
tales como el andlisis de variacion y de tendencias, que requieren el uso
de informacion del desempefio generado durante la ejecucidn del

proyecto.

e Monitoreo y control de riesgo

Impacto del monitoreo y control de riesgos

Puntos vulnerables para
Riviainiizn Pos.ible actividad consid.erar (impacto d? Estrategias
impactada afectaciones: Alto, medio,
bajo)
Fomentar la I Falta de Capacitaciones
capacitaciény recursos por via zoom.
Recursos profesionalizacion tecnoldgicos
tecnolégicos continua del para Il. Seguimientoy =
personal implementar la monitoreo para
involucrado en el capacitacion a estrategia para ﬁ
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manejo y
operacion de
archivos.

distancia en
materia
archivistica.

Actudlizacién de
la Secretaria de
Desarrollo Humano
y Bien Comun en

Recurso
Humano

Il. Refrendar en el Il No contar con el Registro

Registro Nacional el disenoy Nacional de

de Archivo. forma para Archivo.
actualizarlo.

5 Reunlpnes de Exceso de Capacitacién y
trabajo para cargas de i
x ' seguimiento y

actualizar los frabajo de los

. atender dudas

instrumentos de RATY ACA.

para la
control IS 3
5 2 actualizaciéon de
archivistico. II. Exceso de ;
los instrumentos de
CRIgasas control archivistico
trabajo del )
Il Reunién de Personal para
frabajo con los realizar el
RAT para solicitar inventario " e
p r v asertivamente la
la elaboraciéon de documental

VI.

VII.

los inventarios
documentales.

Recepcién del
inventario
documental de
las Unidades
Administrativas.

Gestionar las
fransferencias
primarias de los
expedientes de
trémite de las
series
documentales a
los archivos de
concentracién,
en colaboracion
con los RAT de
Unidades
Administrativas.

Fumigar
periddicamente
lao bodega de
drea de archivo
de
concentracién

Limpiar
periddicamente
en la bodega de
archivo de
concentracién

Fomentar cultura
archivistica.

VI.

VII.

por unidades
administrativas.

Que tengan
dudas en la
elaboracion del
inventario.

Personal para
realizar las
actividades de
transferencia
primaria de los
expedientes de
frdmite de las
series al archivo
de
concentracion.

Que no exista a
debida
comunicacioén
con los
administrativos
y la
Coordinacién
de Archivo,
para las
agendas
programadas
para la
fumigacion

Falta de
disposicion del
personal de
limpieza

Falta de
difusion de
cultura
archivistica.

VL.

VII.

capacitacién para
la realizacion del
Personal para
realizar los
inventarios
documentales.

Seguimiento y
atender dudas
para la
elaboraciéon del
inventario
documental.

Redalizar gestiones
con el personal
para que se lleven
a cabo las
fransferencias
primarias de los
expediente s de
archivo de trdmite
alde
concentracion.

Coordinacién
asertiva con la
Direccién de
Cohesidn Socia

-
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ARC

Coordinacién
asertiva conla o
Direccién de
Cohesién Sociol.g
o
Uso de los sistemgs
de informacion &
para la difusion &@
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GLOSARIO DE TERMINOS
Para mejor comprension del presente documento, se entenderd por:

e Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivos.

e Archivo de Concentracion: El integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuya consulta es esporddica
y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

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

e Archivo Histérico: El integrado por documentos de conservacidn
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de cardcter publico.

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

e CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental, entendido como el
registro general vy sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion vy
disposicién documental.

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

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

e Comité: Comité de transparencia.

e 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
planeacion estratégica juridica, mejora continua, rganos internos de
control o archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en Ia
valoracioén documental.

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

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

Ley: Ley General de Archivos.

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.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Fuentes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Ley General de Archivos (DOF 15.06.2018).

Reglamento Interior de la Secretaria.

Instrumentos y demds normatividad emitida por el Archivo General de
la Nacién.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se emite
en cumplimiento a lo previsto por el articulo 26 de la Ley de Archivos
para el Estado de Chihuahua.

LIC. CARLA YAMILETH RIVAS MARTINEZ

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y BIEN COMUN
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