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I. Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el aiio 2025, es emitidio por la Secretaria
General de Gobierno del Estado de Chihuahua (SGG) dando continuidad a los trabajos realizados en
el afio 2024 y con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria.
Este programa da cumplimiento a los articulos 26,27,28,31 fraccion I, 47, 48 y demas aplicables de
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua (LAPECH) y demas normatividad aplicable en materia
de archivos.
II. Marco de Referencia

En el marco de la Ley General de Archivos (LGA), la cual fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 y en anticipado de la Ley para Archivos del Estado de Chihuahua,
que a su vez, fue publicada del dia 27 de febrero de 2021 en el Periodico Oficial del Estado, se
conformo el Grupo Interdisciplinario (Gl) de la Secretaria General de Gobierno el dia 5 de septiembre
del afo 2022, de conformidad con el articulo 11 de LGA.

Apartir del 2021, la Secretaria General de Gobierno del Estado de Chihuahua (SGG), dando
cumplimiento al séptimo articulo transitorio de la LAPECH. El Departamento de Archivos proporcion6
asesoria y capacitacion al personal de la SGG con el proposito de coadyuvar al desarrollo del SIAy la
elaboracion y los instrumentos de control y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposiciéon Documental, Inventarios documentales y Guia de archivo

documental), al margen de la nueva normatividad aplicable, al término de dicha colaboracion.

II1. Justificacion
La produccién y publicacién de Programa de Desarrollo Archivistico (PADA) da cumplimiento a lo
establecido en el articulo 6° A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los articulos 23,24,25,28 fraccion Ill, 42 y 43 de la LGA, asi como en los articulos
26,27,28,31 fraccion 11, 47, 48 y demas aplicables de la LAPECH. Para pronta referencia, los articulos
mencionados sefalan que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos



deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico durante los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Dicho programa contendra los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos; asimismo, debera incluir un
enfoque de adminsitracion de riesgos, apertura proactiva de la informacion, asi como de proteccién de
los derechos humanos y de otros derechos que ellos deriven. A su vez, definira las prioridades
instituccionales, integrando los recursos econoémicos, tecnologicos y operativos disponibles, de igual
forma, debera contener programas de organizaciéon y capacitacion en gestion documental y
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electronicos.

IV. Objetivos
A) Objetivo General
Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria General de Gobierno, cumpliendo
con las disposiciones establecidad en las leyes, reglamentos y buenas practicas archivisticas a
travez de la sistematizacion de sus procesos, siguiendo todo lo dispuesto en su modelo de negocio
de gestion documental difundiendo la cultura archivistica.

B)Objetivos Especificos

1. Nivel Estructural: Mantener y mejorar el nivel documental de la depependencia mediante la
elaboracion y actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

2. Nivel documental: fomentar la capacitacion y difusién de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivo para el fomento de correctas practicas
archivisticas entre los funcionarios de la SGG, en aras de fortalecer la estructura y componentes
del sistema isntitucional de archivos.

3. Nivel Normativo: Actualizacion y gestion de normatividad institucional aplicable en materia de
archivo, que permitira sistematizar la ejecucion de los procedimientos de archivo, de la
dependencia, en armonia con las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable
en materia de archivo. De tal manera, que se puedan establecer estructuras normativas, técnicas
y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos, asi como un sistema de Administracion
de Archivos.



A) Alcance

V. Planeacion

El presente PADA debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas de la SGG, considerando

las necesidades de cada una de ellas para una adecuada gestion y organizacion de los archivos, asi

como el establecimiento del funcionamiento sistematico del Sistema Institucional de Archivo a nivel

estructural, documental y normativo, con la finalidad de combatir el rezago y fomentar la mejora

continua.

B) Gestion de Actividades

A continuacion se establecen las actividads necesarias para el seguimiento de los objetivos

planteados, los cuales seran supervisados y gestionados por el Area Coordinadora de Archivos (ACA);

asi mismo, se enuncian los requisitos propios de cada actividad para la obtencion de entregables que

documenten el cumplimiento de los objetivos especificos y si es pertinente, sus respectivos

indicadores.
OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLE REQUISITOS ENTREGABLES
ESPECIFICOS
Actualizacién del Cuadro General Area Coordinadora de | Colaboracién de los | Cuadro General de
1 de Clasificacion respecto a las Archivo Responsables de Clasificacion Archivistica
series sustantivas de la Archivo de Tramite respecto a las series
Subsecretaria de Transporte (RAT) dela sustantivas de la
Subsecretaria de Subsecretaria de Transporte.
Transporte para la
entrega en tiempo y
forma de la
informacion para la
actualizacion del
Cuadro General de
Clasificacion.
2 Agregar Fichas Tecnicas de Area Coordinadora de Colaboracién de los | Fichas Técnicas de
Valoracion Documental de la Archivo Responsables de Valoracion Documental.
Subsecretaria de Transporte Archivo de Tramite
respecto a las series sustantivas. para la entrega en
tiempo y forma de
la informacién para
la elaboracion de
Fichas Tecnicas de




Valoracién
Documental.

Actualizacion del Catalogo de
Disposicién Documental respecto a
las series sustantivas de la
Subsecretaria de Transporte

Area Coordinadora de
Archivo

Colaboracién de los
Responsables de
Archivo de Tramite
para la entrega en
tiempo y forma de
la informacién para
la elaboracién de
los instrumentos de
control archivistico.

Catalogo de Disposicién
Documental.

Inscripcion al Registro Nacional de
Archivos.

Area Coordinadora de
Archivo

Inscripcion del
Registro Nacional
de Archivos ante
Archivo General de
la Nacion.

Constancia de Inscripcién al
Registro Nacional de Archivo

Promaocién de la capacitacion,
especializacion y desarrollo
profesional del personal involucrado
en el manejo y operacion de los
archivos.

Area Coordinadora de
Archivo

Diagnéstico de las
habilidades y
competencias para
llevar acabo
actividades en las
areas
adminsitrativas.

Oficios, invitaciones, listas de
asistencia, material

multimedia, entre otros.

Capacitaciones de mejora continua | Area Coordinadorade | Capacitaciones. Constancias del AGN, AGE u
para el Area Coordinadora de Archivo otros organismos.

Archivo.

Gestionar proyectos preventivos Area Coordinadora de Solicitar la Oficios o diagnosticos.

que permitan enfrentar situaciones
de emergencia, riesgos o
catastrofes.

Archivo

coolaboracion de la
Coordinacién
Estatal de
Proteccion Civil
para elaboracién de
programas de
proteccion civil.

Gestion para la mejora de
adquisiciénes de mobiliario e
insumos para la instalacion del
Archivo de Concentracién.

Area Coordinadora de
Archivo

Gestién para el
presupuesto
asginado a
cotizaciones para la
compra de
anaqueles e
insumos.

Cotizaciones, fotografias de
insumos e instalaciones.
facturas o actas de entrega
recepcion.

Gestion de recursos

Area Coordinadora de
Archivo

Gestion de recursos
ante diversos

Oficios, correos electronicos
institucionales, entre otros.




organismos con el
objeto de
incrementar los
recursos materiales
y humanos en
materia de archivo

10 Gestion de acciones y medidas Area Coordinadora de | Gestién de Oficio de gestion.
tendientes a la digitalizacion, Archivo reuniones de
respaldo, conservacién y migracién trabajo y
de archivos electronicos. seguimiento de
acuerdo entre el
Area Coordinadora
de Archivo,
11 Determinacion de los manuales de | Area Coordinadora de Matriz de los Oficios, informes, etc.
procedimientos en materia de Archivo procesos en materia
Archivo. de archivo.
12 Actualizacién anual de los enlaces Area Coordinadora de Solicitar a los Oficios

de Responsables de Archivo de
Tramite (RAT)

Archivo

titulares de las
unidades
administrativas de la
SGG, los enlaces de
Responsables de
Archivo de Tramite

(RAT)

C) Recursos y Costos

Recursos Humanos

Las actividades contempladas en este PADA se realizaran mediante el personal que se encargara de
generar los instrumentos de control archivistico, organizando y clasificando la documentacion,

gestionando y aplicando los recursos materiales, asi como generando la capacitacion a los servidores

publicos de la SGG o bien su gestion ante autoridades en la materia.

Recursos Materiales

Las actividades contempladas en este PADA se llevaran a cabo haciendo uso del mobiliario, equipos
de computo portatil y de escritorio, materiales de papeleria, cajas de archivo e insumos de sanitizacién

con los que cuenta la dependencia.

La requisicion y costos en este PADA se llevaran a cabo haciendo uso del mobiliario, equipos de
computo portatiles y de escritorio, materiales de papeleria, cajas de archivo insumos de sanitizacién

con los que cuenta la dependencia.




Recursos Tecnolégicos

Se cuenta con el apoyo del Departamento de Sistemas (Areas de Tecnologias de la Informacién) para
desarollar un Sistema de Administracion de Archivos, asi como las politicas de operacion relacionadas
con administracion interna de documentos electronicos.

D) Cronograma de Actividades 2025 (Programacion)
e R : '
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Actuakzacion del Cuadro General de Clasificacion T |
alas series ivas de la &
1 de Transporte
Agregar Fichas Técricas de Valoracién Documental
de la Sub taria de Transporte resp alas
2 senes sustantivas
Actualizacion del Catalogo de Disposicién
D ntal respecto a las series sustantivas de la
3 Subsecretaria de Transporte

1al Registro Nacional de Archivas

Promocidn de la capacitacion, especializacidn y
3 PR Ricraco an el

p
5 manejo y operacion de los archivas
Capacilaciones de mejora continua para el Area
6 C de Archivo
Gestionar proyectos preventivos que permitan
ituaci de pencia, nesgos o
7 catastrofes,

Gestian para la mejora de adquisicidnes de
mobikano e insumos para la instalacion del Archivo
8 de Concentracin
L] Gestidn de recursos

Gesbon de accicnes y medidas tendientes a la
digitalizacion, respaldo, consenvaciony migracion de
10 archivos electronicos.

D ionde los les de pr
enmalena de Archivo

Actualizacian anual de los enlaces de Responsables
de Archivo de Tramite (RAT)

VI. Administracion del Programa

A) Planeacion de Comunicaciones.

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los RAT se llevara a cabo via telefonica,
de manera personal, por correo electronico institucional u oficio. El ACA podra aclarar dudas
especificas de EAT y funcionarios de la SGG via telefonica. Por ejemplo, los RAT podran requisitar
asesoria presencial o virtual adicional via correo electrénico (con copia al titular de la unidad
administrativa), bajo el asunto: solicitud de asesoria 2025.

Los RAT de las unidades administrativas a nivel de direccién general, coordinaran a los EAT de las
direcciones, departamentos, comités y unidades que dependan jerarquicamente de las mismas, para
la ejecucion de actividades encomendadas por el ACA. Lo anterior, con la finalidad de facilitar las
entregas que el ACA solicite para dar cumplimiento al Cronograma de Actividades, de forma que cada
Area productora a nivel cumplimiento al cronograma de actividades.



B) Informe

Informe Anual de cumplimiento: E| Area Coordinadora de Archivo debera elaborar un informe anual de

cumplimiento del PADA y publicarlo en el portal electrénico de la dependencia de conformidad con lo

estipulado en el articulo 26 de la LGA el articulo 29 de la LAPECH.

VII) Gestién de Riesgos

El PADA 2025 es necesario identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos

y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y las metas.

A continuacion, se identifican, analizan y gestionan los riesgos que pudiesen obstaculizar el

cumplimiento de los objetivos especificos planteados en la implementacion del PADA.

A) Identificacion de Riesgos
CLASIFICACION DE RIESGO R
NO DE NIVEL DE
DESCRICPC | CALIFICACI POSIBLES EFECTO DE
RIES |RIESGO DECISION | CLASIFICACION TIPO DE
ION DE ON DE RIESGO
GO DEL DEL RIESGO FACTOR
FACTOR FACTOR
RIESGO
Documentac
i6n con Imposibilidad de consultar
presencia de | Alta Condiciones la documentacién afectada
1 hongo con Direccion y | De reputacion ambientales | Entorno Externo con posibilidad de exponer
probabilidad |/ o titular inadecuadas. a servidores publicos a un
de riesgo de riesgo a la salud.
salud.
Actividad del
cronograma
de
actividades Exceso de
incumplidas cargas de
Alta )
o < . trabajo en las
Direccion y | Estratégico )
reagendada ) unidades
/ o titular o
S por exceso administrativ
de carga de as.
trabajo en Técnico
las unidades administrati Retraso o incumplimiento
2 administrativ vo Interno del cronograma de




asyenel

ACA.
Capacitacion
es no Exceso de
impartidas o cargas de
reagendada DA trabajo en las Retraso o incumplimiento
S pOr exceso unidades de actividades
de carga de administrativ | Técnico
trabajo en Unidades as. administrati
las SGG. administrativas VO Interno
Capacitacion
es
impartidas al
personal Retraso o incumplimiento
RAT noson |DA de actividades solicitadas
fructiferas por el ACA
por la Técnico
rotacion de Unidades Rotaciéon de | administrati
personal. administrativas personal. vo Interno
Repunte de
casos covi-19
Trabajo y
presencial subsecuente . y i
) . . Teécnico Retraso o incumplimiento
intermitente s cambio del L
DA administrati del cronogramas de
a causa de semaforo o
) . . ) _|vo actividades
contingencia epidemioldgic
o del Estado
de
Estratégico Chihuahua. Externo
Cronograma
de
actividades . L
Retraso o incumplimiento
no se lleva a .
DA de las de actividades
cabo por
y e ey solicitadas por el ACA
insuficiencia
de recursos Aumento del
economicos. Financiero gasto interno. Interno




Falta de

comunicacion
conel RAT y
. los . - -
. Unidades . . Retraso o incumplimiento
Apatia del . . funcionarios
7 administrati del cronogramas de
personal de de las -
. vos . actividades
las unidades respectivas
administrativ areas
as Unidades administrativ
involucrado. administrativas as. Interno
Interrupcién ]
del
desarrollo
del Sistema
de
Administraci
on de
. Exceso de
Archivos
) DA carga del
debido a
area. : ;
excedente Realizar transferencias
de trabajo primarias manualmente y
en el Area por consiguiente capturar
de nuevamente informacién
Tecnologias una vez que se cuente con
dela el Sistema de
8 informacion. De Tecnologia Humano Interno Administracion de Archivo.
Habitos
archivisticos
desfavorable . Desconocimi
) Unidades
s realizados o . ento de la
9 administrati :
por las normatividad
VoS
unidades archivistica. Dificultad para localizar la
administrativ Unidades informacién y pérdida de
as. administrativas humano Interno documentacion.
EIRATno
Actividades comunica y
solicitadas delega a los
por el ACA, | Unidades funcionarios Retraso o incumplimiento
no administrati dela de actividades solicitadas
desarrollada | vos respectiva por el ACA.
s por falta de unidad Técnico
personal Unidades administrativ | Administrati
10 operativa. administrativas alas VO Interno

11



actividades
solicitadas
por el ACA.
Falta de
emision de
reglamentos
de leyes,
criterios y Falta de normatividad
lineamientos El consejo archivistica a nivel estatal
1" de DA Nacional de sobre la cual construccion
homogeniza archivos y el de normatividad a nivel
cion en Consejo institucional.
materia de Estatal de
archivo a Archivos no
nivel estatal sesionan en
y federal. Estratégico la materia. Normativo | Interno
B) Analisis de Riesgos
DETERMINACION DE SUFICIENCIA O DEFICIENCIA
NO CONTROL
DE TIENE DEL CONTROL
RIESGO CONTR ESTA
RIES ESTA SE ES
OLES |DESCRIPCION TIPO DOCUMENTA
GO - FORMALIZADO | APLICA | EFECTVIO
Recomendaciones
Documentacién
. para la salvaguarda
con presencia de
de documentos en , :
1 hongo con No ) preventivo No No si Proceso
- circunstancias de
probabilidad de .
) riesgo (documento
riesgo de salud. N
emitido por el AGN).
Actividad del
cronograma de
actividades
incumplidas o , Control de cambios . _ ) .
2 Si Preventivo Si Si si Proceso
reagendadas por del PADA 2025.
exceso de carga
de trabajo en las
unidades

12




administrativas y
en el ACA

Capacitaciones
no impartidas o
reagendadas por

Reagendar
capacitaciones por

No : Preventivo si Si si Proceso
exceso de carga correo electronico
de trabajo en las institucional.
SGG
Capacitaciones
impartidas al
personal RAT no Capacitaciones . . . .
. No . . Preventivo si si si Proceso
son fructiferas por impartidas.
la rotacion de
personal.
Trabajo
presencial Recomendaciones
intermitente a No emitidas por la Preventivo si si si Proceso
causa de Secretaria de Salud.
contingencia.
Cronograma de
actividades no se
lleva a cabo por . .
. o No Control de cambios. | Preventivo No No No Proceso
insuficiencia de
recursos
economicos.
Apatia del
personal de las
. Falta de cultura )
unidades No o Preventivo No No No Proceso
n . Archivistica.
administrativas
involucradas
Interrupcion del
desarrollo del .
, Monitoreo constante
Sistema de
5 4 . . por correo .
Administracion de | Si . preventivo No No No Proceso
; ; electronico
Archivos debido a N
institucional.

excedente de
trabajo en el Area

13




de Tecnologias
de la informacion.

Habitos
archivisticos
desfavorables

Criterios Especificos
de organizacion y

8 , Si ) preventivo Si No No Proceso
realizados por las Conservacion de
unidades archivos de la SGG.
administrativas.
Actividades
solicitadas por el L
Organizacion del
ACA, no ) ) ) .
9 No Archivo de preventivo Si Si No Proceso
desarrolladas por .
Concentracién.
falta de personal
operativa.
Falta de emisién
de reglamentos
de leyes, criterios .
; - Normatividad
y lineamientos de | i o : i
10 Si Institucional emitida | preventivo No No si Proceso

homogenizacién
en materia de
archivo a nivel

estatal y federal.

por la ACA.

C) Control de Riesgos

NO. DE RIESGO

RIESGO

ESTATEGIAS Y ACCIONES

ESTRATEGIA PARA
ADMINISTRAR EL
RIESGO

ACCIONES DE CONTROL

14




Documentacién con presencia de
hongo.

Asumir

Inspeccion mensual a los archivos
para corroborar condiciones
ambientales seguras. Solicitar a los
RAT reportar incidencias de
documentacion siniestrada o con
riesgo a la salud. Informar el area
encargada de la administracion
institucional y solicitar ajustes
pertinentes. Solicitar el Area de
Administracion Institucional cobertura
para los anaqueles expuestos a
riesgo ambientales en inmuebles que
no pertenecen a la dependencia.

Actividades del Cronograma de
actividades incumplidas o
reagendadas por exceso de carga
de trabajo en las Unidades
Administrativas y en el ACA.

Asumir

Revisar mensualmente el avance del
Cronograma de actividades para
identificar las areas de oportunidad e
idear mejoras. En caso de ser
necesario plantear al Grupo
Interdisciplinario propuestas de
actualizacién del cronograma de
actividades para el cumplimiento de

los objetivos generales.

Capacitaciones no impartidas o
reagendaddas por cargas de
trabajo en las unidades
administrativas y el en ACA.

Asumir

Reagendar a la brevedad las
capacitaciones suspendidas o
canceladas, solicitar la remision del
material pertinente para distribucion
entre los RAT, brindar a nuevos RAT
a un listado de capacitaciones en
linea.

Capacitaciones no impartidas o
reagendadas por carga de trabajo
excesivas en la SGG y el ACA.

Asumir

Reagendar a la brevedad las
capacitaciones suspendidas o
canceladas, solicitar la remisién del
material pertinente para distribucién
entre los RAT, brindar a nuevos RAT
a un listado de capacitaciones en
linea.

15



5 Capacitaciones impartidas al Asumir Concentrar recursos de capacitacion
personal RAT no son fructiferas en una carpeta electronica y compartir
por la rotacién de personal. a los nuevos RAT la administracion

toda vez que se reciba su
nombramiento. Capacitacién continua
de RAT, Diagnostico de necesidades
de RATs.

6 Trabajo presencial intermitente a | Reducir Recurrir a medidas emitidas por la
causa de la contingencia. Secretaria de Salud.

T Cronograma de actividades no se | N/A N/A
lleva a cabo por insuficiencia de
recursos econémicos.

8 Apatia del personal de las Compartir Plantear a los RAT un diagndstico de
unidades administrativas necesidades de Archivo de forma
involucrado. semestral. RAT debera informar la

incidencia al titular de la Unidad
Administracion para que se gestione
las medidas correctivas pertinentes.

9 Interrupciéon del desarrolio del Compartir Consultar mensualmente (via correo)
Sistema de Administracion de con Areas de Tecnologias de la
Archivos debido a excedente de Informacion el estado del sistema de
trabajo en el Area de Tecnologias Administracién de Archivos.
de la Informacién.

10 Habitos archivisticos Compartir Informar al Titular de la Unidad
desfavorables realizados por las Administrativa del RAT que reporten
unidades administrativas. las incidencias de documentos

siniestrados.

11 Falta de emision de reglamentos | Asumir Elaborar productos de conformidad
de leyes, criterios y lineamientos con los referentes en materia
de homogenizacion en materia de archivistica e instructivos emitidos por
archivos a nivel estatal y federal. el AGN.

VIII. Glosarios de Términos

AC.- Archivo de Concentracion.

Para mejor comprension del presente documentos, se entendera por:

16



ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

AT.- Archivo de Tramite.

CA.- Coordinacion de Archivos.

CADIDO.- Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
DGA.- Direccion General de Archivos.

EAT.- Responsables de Archivo de Tramite.

Gl.- Grupo Interdisciplinario.

LAPECH.- Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.
LGA.- Ley General de Archivos.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT.- Responsable del Archivo de Tramite.

RAC.- Responsables del Archivo de Concentracion.
SGG.- Secretaria de la Funcion Publica.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.

TORIZACION

El presente Programa Anual de/Desarrollo Arghivistico 2025, se emite dando cumplimiento a los

DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

e
ﬂ_,) Ol 3 //{ C.j

LIC. DAVID MEZA GARDEA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

previsto por el articulo 26 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, y sujeto a los



