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PRESENTACION

El presente Informe Actividades de Archivo tiene el propésito de detallar el desarrollo de los trabajos
archivisticos realizados al interior de la Secretaria de la Funcién Piblica en cumplimiento de los
objetivos generales y especificos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
correspondiente al ejercicio fiscal 2021. De igual manera, otro de los objetivos de este Informe es
presentar los avances y los logros del Sistema Institucional de Archivos (SIA) compuesto por las
areas operativas (Oficialia de partes, Archivos de Tramite de las Unidad Administrativas y Archivo de
Concentracion) y el Area Coordinadora de archivos (ACA) atribuida a la Coordinacién Técnica de la
dependencia. Lo anterior, tiene como fundamento normativo el articulo XVI, fraccién V, del

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica vigente durante el ejercicio fiscal 2021.
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De conformidad con los Articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos y los Articulos 26 y 29 de la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, los Sujetos Obligados que cuentan con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y, subsecuentemente, un informe
anual que detalle el cumplimiento del programa. Por otra parte, deberan publicar este programa en
su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion

de dicho programa.

MARCO REFERENCIAL

La Secretaria de la Funcién Pablica tiene su origen en el Acuerdo No. 33, publicado en el Periddico
Oficial del Estado el dia siete de septiembre de 1991. En el marco de la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y en anticipacién de la Ley para
Archivos del Estado de Chihuahua publicada el 27 de febrero de 2021, se llevé a cabo el 24 de
Septiembre del afio 2019 la primera sesién del Grupo Interdisciplinario (Gl) de la Secretaria de la
Funci6n Pablica, de conformidad con el articulo 11 de la LGA, fraccion V. Posteriormente, en febrero
del 2020, la SFP establecib la titularidad del Area Coordinadora de Archivos (ACA) y se solicitd a los
titulares de cada Unidad Administrativa productora de la informacion, dentro y fuera de la estructura
organica, nombrar por medio de oficio a los Enlaces de Archivo de Tramite o EAT (nombramiento
equivalente a Responsable de Archivo de Tramite o RAT). Acto seguido, la Secretaria de la Funcién
Pdblica designd un Responsable de Archivo de Concentracion (RAC). Por lo anterior, cabe destacar
que, el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica vigente, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el dia 30 de diciembre de 2020, establece para la Coordinacién Técnica la
atribucion de coordinar al interior de la Secretaria, la implementacién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, el Sistema de Gestion Documental, y la operacion el Sistema de Control de
Correspondencia (fraccién V del articulo 16), convirtiéndola funcionalmente en el ACA referidaen la
LGA y LAPECH,

A partir del 2020 y durante el 2021, la Secretaria de la Funcién Pablica del Estado de Chihuahua
colaboré con la Direccién General de Archivos de la Secretaria de Cultura, dando cumplimiento al
séptimo articulo transitorio de la LAPECH. La Direccién General de Archivos proporcioné asesoria y

capacitacion al personal de la SFP con el propésito coadyuvar al desarrollo del SIA y la elaboracion
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de los instrumentos minimos de control y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Catélogo de Disposicién Documental, Inventarios documentales y Guia de archivo
documental), al margen de la nueva normatividad aplicable. Al término de dicha colaboracion la
Direccion General de Archivos hizo entrega del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)
y el Catalogo de disposicion documental (CADIDO) de la SFP; del mismo modo, entregé los formatos
para Inventarios Documentales y el formato de Guia de archivo documental, entre algunos otros.
Subsecuentemente el Gl SFP aprobé el CGCA, el CADIDO y los Criterios especificos para la
organizacion, conservacion y destino final de los archivos de la Secretaria de la Funcién Pablica del
Estado de Chihuahua.

Respecto de la organizacién fisica del Archivo de la Secretaria de la Funcion Piblica, es importante
senalar que en noviembre de 2020 se implementé una diferenciacion pragmatica del volumen
documental de la Secretaria de la Funcién Pablica. El concepto Archivo de Tramite (AT) se comenzd
a utilizar en la practica, para identificar aquella documentacién activa que las Areas Productoras
manejan en su espacio inmediato u oficina, ya que es indispensable para el desempeno de sus
atribuciones, es de frecuente consulta o versa en asuntos abiertos. En relacion con lo anterior, se
identificé como Archivo de Concentracién toda aquella documentacion semiactiva que trata sobre
asuntos cerrados y que, por su consulta esporadica o nula, se ha trasladado a uno de los 4 espacios
comunes (2 al interior del edificio “Oscar Flores” y 2 en locaciones externas) utilizados para el

resguardo de documentacién de varias Areas Productoras.

Cabe resaltar que esta division practica no considera las particularidades de cada Unidad
Administrativa, ya que existen Areas Productoras que no cuentan con espacio suficiente para
resguardar la totalidad de su documentacién activa en sus respectivas oficinas, por lo cual, trasladan
parte de esta documentacion a un espacio de almacenamiento coman. De la misma forma, existen
Areas Productoras que pueden permitirse resguardar en su espacio inmediato u oficina la totalidad
de su documentacién activa y semiactiva, debido a su reducido volumen documental. Ademas, la
documentacién de los Organos Internos de Control y de la Representacién en Ciudad Juarez se
localiza en las instalaciones en las que desarrollan sus funciones. Uno de los propésitos de la labor
inventarial es sustituir esta distincién practica por una distincién oficial y sustentada en procesos de
valoracion e instrumentos de consulta, de tal forma que la SFP cuente con un registro exacto de
cuales expedientes pertenecen al Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa y cuales otros

pertenecen al Archivo de Concentracién.
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A continuacién se presenta un informe detallado del desarrollo y cumplimiento de los objetivos
especificos estipulados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, asi como las
actividades derivadas de los mismos, identificadas por colores segin el estatus de desarrollo: Los
objetivos cumplidos y concluidos se identifican con el color verde, los objetivos cuyo desarrollo se
contempla continuar en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se identifican con el color

.y los objetivos cuyo desarrollo no resulté aplicable de acuerdo con la legislacion vigente en
la materia se identifican en color i

Objetivo General del PADA 2021

Establecer los principios y bases generales para la ordenacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, asi como la organizacién y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y fomentar el resguardo
fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacion, fomentando una cultura
archivistica y el acceso a los archivos.

OBJETIVOS

ESPECIFICOS

Aprobacién de los
Instrumentos Archivisticos:
Cuadro de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo
de Disposicién
Documental.

Fomentar la capacitacién y
profesionalizacion
continua del personal
involucrado en el manejo u
operacion de archivos.

Elaboracién y publicacién
del CADIDO en el portal,
con base en la informacién
proporcionada por los EAT.

Reunion de trabajo con los
EAT para solicitar la
elaboracion de inventarios
documentales,

ACTIVIDADES
PLANIFICADAS

1.Aprobacion de los
Instrumentos Archivisticos:
Cuadro de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental

2. Fomentar la
capacitacidn y
profesionalizacién continua
del personal involucrado en el
manejo y operacion de
archivos.

3. Elaboracidn y
publicacion del CADIDO enel
portal, con base en la
informacién proporciocnada
por los EAT.

4, Reunidn de trabajo con
los EAT para solicitar la
elaboracion de inventarios
documentales de Archivo de
Tramite y Concentracidn,

INFORME DE CUMPLIMIEN

Se recibieron los formatos de CADIDO y Criterios
especificos para la organizacion, conservacién y
destino final de los archivos de la Secretaria de la
Funcién Pablica del Estado de Chihuahua (que
incluyen como anexo el CGCA, entre otros formatos
para archivo) por parte de la DGA al término del mes
de enero, se revisaron durante el primer semestre y
sometieron a la aprobacitn del Grupo
Interdisciplinaria y la Titular de la dependencia al
término del mes de julio. Ambos documentos fueron
subsecuentemente aprobados.

Se registraron 7 sesiones de capacitacion
impartidas a los EAT por la DGA. A partir del mes de
junio se incluyé a los EAT de los OIC de forma
regular en el proceso de capacitacion, y se
recibieron capacitaciones adicionales para personal
adscrito al ACA por parte de la DGA. EL ACA
proporciono asesoria telefonica, y se visito cada
unidad administrativa durante el mes de julio para
revisar inventarios documentales y proveer
acompanamiento en materia de archivos.

Se publicé el CADIDO en el portal de la Secretaria
de la Funcién Pablica al término del mes de julio.

Se solicitd a las unidades administrativas la
remisién de los avances de inventarios en 4
entregas semanales al ACA, con el propésito de
revisar - y en su caso corregir -, cada avance y
obtener un producto final. EL ACA proporciono
asesoria telefonica en la materia, y se visitd cada
unidad administrativa durante el mes de julio para
revisar el producto final de los inventarios
documentales y proveer acompafnamiento en
materia de archivos. Las entregas y revisiones se
desarrollaron durante el mes de junio.

EVIDENCIA

Criterios especificos para la
organizacion, conservacian y
destino final de los archivos de la
Secretaria de la Funcién Pablica
del Estado de Chihuahua.

Catélogo de Disposicién
Documental SFP,

Video de Informe de
Capacitaciones de la Direccién
General de Archives.

7 listas de asistencia a sesiones
de capacitacian.

Correos de solicitud de
capacitacion e invitaciones a
sesiones de capacitacién.

Encuestas de diagnostico a EAT.

Catélogo de Disposicién
Documental SFP en el portal SFP
Chihuahua,

Correos electronicos del ACA a
los EAT con motivo de entrega de
avances de inventarios.



Recepcidn de inventario
documental de las
Unidades Administrativas.

Emitir la guia simple de
archive en coordinacion
con las unidades
componentes del Sistema
Institucional de Archivo.

Gestionar las
transferencias primarias
de los expedientes de
trémite de las series
documentales a los
archivos de concentracion,
en colaboracién con los
EAT de Unidades
Administrativas.

Gestionar la baja de
aquella documentacion
cuya vigencia y valores
documentales de
comprobacién inmediata
de los archivos de tramite
de las unidades
administrativas y del
Archivo de Concentracién,
lo cual contribuira a la
optimizacién y liberacian
de espacios.

Fomentar la cultura
archivistica al interior de la
Secretaria de la Funcién
Pablica.

Registro Nacional de
Archivos
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Comeo producte de la labor inventarial se recibieron

via correo institucional 110 inventarios de las

Unidades Administrativas de la SFP en formato PDF

5. Recapcion ds invantario (acompanados formatos en Excel) firmados por EAT

documental de las Unidades
Administrativas.

6. Emitir la guia simple de
archivo en coordinacién con
las unidades componentes del
Sistema Institucional de
Archivo,

7. Gestionar las
transferencias primarias de
los expedientes de tramite de
las series documentales a los
archivos de concentracion, en
colaboracion con los Enlaces
de Archivo de Tramite (EAT)
de Unidades Administrativas.

B. Gestionar la baja de
aquella documentacion cuya
vigencia y valores
documentales de
comprobacion de los archivos
de tramite de las unidades
administrativas y del Archivo
de Concentracién, lo cual
contribuira a la optimizacién y
liberacién de espacios.

9. Fomentar difusion de
cultura archivistica al interior
de la Secretaria de la Funcién
Pablica.

10. Registro Nacional de
Archivos

¥ los titulares de las unidades administrativas
productoras de la documentacién. La totalidad de
les inventarios abarca documentacién producida en
el 2021 (hasta el mes de agosto y septiembre), no
obstante, se dio acompafamiento a varias unidades
para elaborar inventarios de documentacién
correspondiente a afos anteriores (2020, 2019, 2018
y 2017) y a los Archivos de Concentracién.

Resumen de labor Inventarial.

La guia simple es un concepto de
la abrogada Ley Federal de
Archivos que no se contempla en
la LGA.

La actividad no es aplicable en el contexto de la
legislacién vigente en materia de archivos.

La actividad se encuentra en desarrollo normativo
ya que, a falta de procedimiento interno y politicas
de operacion para llevar a cabo la actividad, durante
el mes de noviembre se inicid la elaboracion del
Manual de Procedimientos de Archivo. Por lo
anterior se tomara en consideracitn el seguimiento
de esta actividad para la elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022,

Borrador de Manual de
Procedimientos de Archivo en
elaboracitn.

La actividad se encuentra en desarrollo normativo. A
falta de procedimiento interno y politicas de
operacidn para llevar a cabo lz actividad, durante el
mes de noviembre se inici6 la elaboracion del
Manual de Procedimientos de Archivo. Por lo
anterior se tomara en consideracién el seguimiento
de esta actividad para la elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

En contribucién a la optimizacion de la
administracion de espacio fisico de los Archivos de
Concentracion, durante el mes de septiembre se
llevaron a cabo actividades de limpieza y
organizacién en 3 de los 4 Archivos de
Concentracion, asi mismo se colaboré con las
Unidades Administrativas productoras de la
documentacion para ubicar y delimitar el espacio
utilizado por cada Unidad, Posteriormente, se
elaboraron organigramas editables de organizacion
topografica de los Archivos de Concentracion (Mapa
de Archivos).

Se recibieron los Criterios especificos para la
organizacion, conservacién y destino final de los
archivos de la Secretaria de la Funcion Pablica del
Estado de Chihuahua por parte de la DGA al término
del mes de enero y se remitieron a los integrantes
de Grupo Interdisciplinario para obtener
retroalimentacion. A lo largo del primer semestre se
revisd y modificod el documento en atencién a las
observaciones del Grupo Interdisciplinario. Al
término del mes de julio se sometié el documento a
la aprobacion del Grupo Interdisciplinario y de la
titular de la dependencia, y fue subsecuentemente
aprobado.

Se solicitd a todas las unidades administrativas de
la SFP la confirmacion o actualizacién de sus EAT al
término del mes de mayo. Acto seguido, se gestiond
la creacion de un usuario para la plataforma del
Registro Nacional de Archivos y se recopilé la
informacién pertinente durante el mes de julio.
Posteriormente se cargd la informacién y formatos
solicitados en la plataforma del Registro Nacional
de Archivos. En el mes de agosto se obtuvieron 45
constancias electronicas de inscripcién al Registro
Nacional de Archivos.

Manual de Procedimientos de
Archivo en elaboracion.

Mapa de Archivos.

Criterios especificos para la
organizacién, conservacion y
destino final de los archivos de la
Secretaria de la Funcién Piblica
del Estado de Chihuahua.

45 Constancias electrdnicas de
inscripcion al Registro Nacional
de Archivos.
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Para mejor comprension del presente documento, se entendera por:

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

CA.- Coordinacion de Archivos.

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

EAT.- Responsable 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.
SFP.- Secretaria de la Funcion Pablica.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.



