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. Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el afo 2022, es emitido por la
Secretaria de la Funcién Pablica del Estado de Chihuahua con el objetivo de fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria (SIA). Este Programa da
cumplimento a los articulos 23, 24, 25, 28 fraccién lll, 42 y 43 de la Ley General de
Archivos (LGA), asi como los articulos 26, 27, 28, 31 fraccion Ill, 47 y 48 de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua (LAPECH) y demas normatividad aplicable en
materia de archivos.
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. Marco de Referencia

La Secretaria de la Funcion Publica tiene su origen en el Acuerdo No. 33, publicado en el
Periodico Oficial del Estado el dia siete de septiembre de 1991. En el marco de la Ley
General de Archivos, la cual fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, y, en anticipacion de la Ley para Archivos del Estado de Chihuahua, que, a
su vez, fue publicada el 27 de febrero de 2021, se llevé a cabo la primera sesién del Grupo
Interdisciplinario (Gl) de la Secretaria de la Funcién Pablica el dia 24 de Septiembre del
ano 2019, de conformidad con el articulo 11 de la LGA, fraccién V. Posteriormente, en
febrero del 2020, la SFP establecié la titularidad del Area Coordinadora de Archivos
(ACA) y se solicité a los titulares de cada Unidad Administrativa productora de la
informacién, 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 Pablica designd un
Responsable de Archivo de Concentracién (RAC). Por lo anterior, cabe destacar que el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica vigente, publicado en el
Periédico Oficial del Estado el dia 30 de diciembre de 2020, establece para la
Coordinacion Técnica la atribucidn de coordinar al interior de la Secretaria, la
implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, el Sistema de
Gestion Documental, y la operacion el Sistema de Control de Correspondencia (fraccion
V del articulo 16), convirtiéndola funcionalmente en el ACA referida en 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 proporciond asesoria y capacitacién al personal de la SFP con el propdsito
coadyuvar al desarrollo del SIA y la elaboracion de los instrumentos minimos de control
y consulta archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Inventarios documentales y Guia de archivo documental), al
margen de la nueva normatividad aplicable. Al término de dicha colaboracién la Direccién
General de Archivos hizo entrega del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) de la SFP, asi como formatos
para Inventarios Documentales y el formato de Guia de archivo documental, entre otros.
Subsecuentemente el GI SFP aprobé el CGCA, el CADIDO y los Criterios especificos para
la organizacion, conservacién y destino final de los archivos de la Secretaria de la Funcién
Piblica del Estado de Chihuahua.

Respecto de la organizacion fisica del Archivo de la Secretaria de la Funcién Pablica, es
importante senalar que en noviembre de 2020 se implementé una diferenciacién
pragmatica del volumen documental de la Secretaria de la Funcién Pablica. El concepto
Archivo de Tramite (AT) se comenzé a utilizar en la practica, para identificar aquella

208 docu eptagiGnractiva que las Areas Productoras manejan en su espacio inmediato u
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oficina, ya que es indispensable para el desempefo de sus atribuciones, versa en asuntos
abiertos o es de frecuente consulta. En relacion con lo anterior, se identificé como Archivo
de Concentracion a la 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 documentacion 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 documentacion activa en sus respectivas oficinas, por
lo cual, trasladan geograficamente parte de esta documentaciéon 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 Representacion en Ciudad
Juarez se localiza en las instalaciones en las que desarrollan sus funciones. Uno de los
propositos 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 los expedientes que pertenecen al archivo
de tramite de cada Unidad Administrativa y cuales expedientes pertenecen al Archivo de
Concentracion.

En junio del 2021 se inicid el proceso para elaborar inventarios documentales que
registren la totalidad de la documentacion, teniendo como base el articulo 14 de la Ley de
Archivos para el estado de Chihuahua. Uno de los propdsitos de la labor inventarial es
sustituir esta distincion practica por una distincion oficial, sustentada en procesos que
permitan la implementacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, de tal
manera que la SFP cuente con un registro exacto de los expedientes que pertenecen al
Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa y de los expedientes que pertenecen
al Archivo de Concentracion, posibilitando las transferencias primarias y secundarias.
Una vez inventariados los Archivos de Tramite de Todas las Unidades Administrativas y
sus respectivas Areas Productoras, se debera elaborar una Guia de Archivo Documental
con la descripcion basica de series documentales, la relacidn de los Archivos de Tramite
y de concentracion, la direccion, el teléfono y el correo electrénico de cada uno de ellos,
asi como el nombre y el cargo del responsable.
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lll. Justificacion

La produccion y publicacién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) da
cabal cumplimiento a lo establecido en el articulo 6o 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 I, 47 y
48 de la LAPECH. Para pronta referencia, los articulos mencionados anteriormente,
senalan 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, programacién y evaluacién para el desarrollo de
los archivos; asimismo, debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, de
apertura proactiva de la informacion, asi como de proteccion de los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven. A su vez, definird las prioridades
institucionales, integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles. De igual forma, debera contener programas de organizacion y capacitacion
en gestion documental y administracion de procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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IV. Objetivos

a) Objetivo General

Asentar y fortalecer el funcionamiento sistematico del Sistema institucional de archivos
a nivel estructural, documental y normativo, con la finalidad de combatir el rezago y
buscar una mejora continua.

b) Objetivos Especificos

1. Nivel Estructural: Mantener y mejorar el nivel documental de la dependencia
mediante la elaboracion y actualizacién de instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracién, conservacién 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 SFP, en aras
de fortalecer la estructura y componentes del Sistema Institucional de Archivos
que se veran reflejados en el refrendo del Registro Nacional de Archivos.

3. Nivel Normativo: Actualizacion y gestion de normatividad institucional aplicable
en materia de archivo, que permita sistematizar la ejecucién 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 vy
metodolégicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos, asi como un
Sistema de Administracion de Archivos.
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V. Planeacion
a) Alcance

El presente PADA deberéd aplicarse en todas la Unidades Administrativas de la
dependencia, considerando las necesidades de cada una de ellas para una adecuada
gestion y organizacién de los archivos, asi como el establecimiento del funcionamiento
sistematico del Sistema Institucional de Archivos 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 actividades necesarias para la consecucion de los
objetivos planteados, los cuales seran supervisados y gestionados por el Area
Coordinadora de Archivos (ACA); asimismo, 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.

OBIJETIVOS

i g ; &
ESPECIFICOS ACTIVIDADE RESPONSABLE REQUISITOS ENTREGABLE

§ Actualizacién  del Colaboracién de los RAT para la | Cuadro General de |
Cuadro General de entrega en tiempo y forma de | Clasificacién  Archivistica
Clasificacién Archivistica, Formatos de Actualizacion de Series = actualizado.

Documentales por cada Area

Productora,

Gestion de la autorizacion del
documento, por parte del Grupo
Interdisciplinario.

1 e Actualizacién del = ACA Gestion y ejecucion del calendario de CatéEa de Diﬁsiéién
Catalogo de Disposicién sesiones de asesoria para RAT y del | Documental actualizado.
Documental. calendario de sesiones del Grupo

Interdisciplinario. Colaboracion de
los RAT para la entrega en tiempo y
forma de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental actualizadas
por cada Area Productora. Gestién de
la autorizacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental,

por parte del Grupo
Interdisciplinario.
N " 58, Progreso de la labor ACA ' Colaboracién de los RAT para la | Inventarios Documentales |
| inventarial en todas las entrega en tiempo y forma del | actualizados (Indicador:
Areas Productoras de Reporte de avance de labor @ Porcentaje de avance de
documentacion de la inventarial, via correo institucional. labor inventarial).
Secretaria de la Funcién Gestion de la autorizacion de la labor
Pablica. inventarial, por parte del Grupo

Interdisciplinario.
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1 [ 4 Elaboracion deindice = ACA I Colaboracion de los RAT para la | Guia de  Archivo

de Archivos v series entrega en tiempo y forma de Documental SFP,
documentales. | Formatos de Guia de Archivo

| | _— som P __roumﬂtal. - |

|3 | 6. Emisién de Reglasde = ACA Gestion del borrador del documento, | Reglas de Operacion del |

| Operacion  del  Grupo con retrealimentacion por parte del = Grupe Interdisciplinario.
Interdisciplinario, Grupo Interdisciplinario. Gestign de

la aprobacion del documento, por
| partedel G_rupg Interdisciplinario.

‘2 6. Promocion de la | ACA - Diagndstico_de las habilidades v '_P;:grama_de cap;jtacién_
| capacitacion y competencias necesarias para llevar | SFP 2022 (Indicador:
| profesionalizacion a cabo las Actividades del PADA, = Namero de capacitaciones
continua del personal preparar y promover capacitaciones | gestionadas e impartidas
involucrado en el manejoy | pertinentes y solicitar al AGECH las | por el AGECH, nGmero de |
! operacion de archivos. capacitaciones que no pueda | capacitacion y sesiones de
| proporcionar el ACA. asesoria impartidas por el
| ACA).
_3 T “Actualizacién los | ACA | Gestion del?)rrado?ﬁdocuﬁfc. : Criterios aspe_cfficos pagla '
| Criterios especificos para con retroalimentacion por parte del = organizacién, conservacidn
la organizacién, Grupo Interdisciplinario v el Archivo y destino final de los
conservacion y destino General del Estado de Chihuahua. | archivos de la Secretaria de |
final de los archivos de la Gestion de la autorizacién del | la Funcién Piblica,
| Secretaria de la Funcién documento, por parte del Grupo actualizados.
' Piblica. Interdisciplinario.
2 | 8. Gestion del | Area  de | Gestian de reuniones E_trabajc y_'_Manuaﬁe Opéai_én del

| | desarrollo de un Sistema | Tecnologias de seguimiento de acuerdos entre el | Sistema de Administracin
de Administracion de laInformacién ACA y el Area de Tecnologias de la = de Archivos.

Archivos electrénico. | Informacion,
3 | 9. Gestion del Manual de | ACA '_'_é'estién?élﬂborradoﬂ documento, | Manual de Procedimientos
| Procedimientos de con retroalimentacién por parte | de Archivo.
Archivo para la Grupo Interdisciplinario, el Area de
homologacién del proceso Buen Gobierno y el Archive General
de administracién de | del Estado de Chihuahua. Gestion de
| | Archivos al interior de la la autorizacién del documento, por
I dependencia. | Parte de las areas correspondientes,
‘2 ~ |10, Promocien de la | ACA 5 Elaboracion de textos dé'divulgacid'n“ Correos de divulga_ci-én de |
| cultura  archivistica al | v solicitar al Area de Buen Gobierno | cultura archivistica
| interior de la Secretaria de eldisefio y difusion de los mismos via | (Indicador: Namero correos |
| la Funcién Piblica, correo institucional. electrénicos enviados).
[ 2 | n. Refrendo dé'l-Registro | aca | Gestién de usuario en la plataforma | Constancias de Inscri'pcién
| Macional de Archivo. l del Registro Nacional de Archivos y | al Registro Macional de

| cargar los formatos solicitados con = Archivos.
informacion de los Formatos de Guia

de Archivo. |
|__2 ] 12. Gestion dél_pragran;a_' ACA ) ' Diégﬁéstico de las habilidades % ' Programa de Capacitacion '
| de capacitacion de OIC en competencias necesarias para llevar = Archivistica de Organos
materia de archivo, enaras | a cabo la Auditoria Archivistica, y | Internos de Control
de propiciar los someter el programa a consideracion | (Indicador: NGmero  de
| | conocimientos, c_!el Area encargada de coordinar los capacitaciones gestionadas
habilidades y Organos Internos de Control, para su = e impartidas).
competencias necesarios subsecuente implementacién.

para desemperiar  la |
Auditoria Archivistica en
sus respectivas
| dependencias.
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3 13. Gestion de | RAC ‘Gestion del Calendario  de Expedientes T de

transferencias primarias Transferencias Primarias, elaborado = Transferencias  Primarias
sistematicas (de por el RAC y autorizado por el Titular | (Indicador: Nimero de cajas
expedientes  que se de ACA. Colaboracién de los RAT |y expedientes transferidos
encuentran en archivos para gestionar y ejecutar el  a Archivo de
comunes al responsable Calendario de Transferencias | Concentracion).

de Archivo de Primarias, por medio del

Concentracion) en procedimientoe  de Transferencia

colaboracion con los RAT Primaria que establezca el Manual

de Unidades de Procedimientos de Archive, con

Administrativas. apoyo del Sistema de

Administracién de Archivos,

c) Recursos y Costos

Recursos Humanos

Se cuenta con un Manual de Organizacion de Coordinacion Técnica, el cual incluye una
plaza de Servicios Profesionales de Oficialia de Partes (lunes a viernes de 8 am a 4 pm),
ademas de una plaza de Asesor Técnico de Archivos (lunes a viernes de 8 am a 4 pm).
Esta dGltima tiene el potencial de convertirse en dos plazas enfocadas al desarrollo de la
Coordinacién Técnica en su calidad de Area Coordinadora de Archivos.

Asimismo, se contard con el apoyo de los servidores pUblicos nombrados como
Responsables de Archivo de Tramite y de los integrantes del Gl, en conjunto, y en calidad
titulares de las diferentes Unidades Administrativas productoras de la informacion.

Recursos Materiales

Las actividades contempladas en este PADA se llevaran a cabo haciendo uso del
mobiliario, equipos de computo portatiles y de escritorio, materiales de papeleria, cajas
de archivo e insumos de sanitizacion con los que cuanta la dependencia.

La requisicion y costos de materiales adicionales estan supeditadas a la Secretaria de
Hacienda del Estado de Chihuahua, asi como a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico (en el caso del recurso 5 al millar), a través de la Coordinaciéon Administrativa y
el Departamento de Recursos Materiales de esta dependencia, respetando las partidas
presupuestales aprobadas en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2022.

Recursos Techoldgicos

Se cuenta con el apoyo del Departamento de Analisis y Desarrollo de la Coordinacion de
Tecnologias de la informacion (Area de Tecnologias de la Informacién), para desarrollar
un Sistema de Administracion de Archivos, asi como las politicas de operacion
relacionadas con administracion interna de documentos electronicos.
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d) Cronograma de Actividades

12341234!2345!2341234!23451234I234123451234123451234
1 Actualizacion [T [ T 1T
del Cuadro General| |

de Clasificacian
Archivistica.
2 Actualizacitn
del Catdlogo de
ISPOSH

3. Progreso de la
labor inventarial en
todas  las  Areas
Productoras de
documentacion de la
Secretaria de la
Funcién Pablica.

4.  Elaboracion de
indice de Archivos y
series do
S Emisign  de
Reglas de Operacitn
del Grupa
Interdisciplinario.
6. Promocién de
la  capacitacién vy
profesionalizacion
continua del
personal involucrado
en el manejo y

aperacion de
archivos,

7. Actualizacion
los Criterios |
especificos para la
arganizacian,
conservacién

destino final de los
archives de la
Secretaria  de la
Funcién Piblica.

8. Gestion  del
desarrollo  de un
Sistema de
Administracién  de
Archivos electrénico.

9. Gestibn  del
Manual de
Procedimientos  de
Archive para |la
homologacién  dal
proceso de
administracién ~ de
Archivos al interior
de la dependencia.
10. Promocién de la
cultura  archivistica
al interior de la
Secretaria de la
Funcién Pabli
. Refrendo del
Registro Macional de

Archiva.
12, Gestibn  del
programa de

capacitacion de OIC
en  materia  de
archivo, en aras de

propiciar los
canocimientos,
habilidades ¥
competencias
necesarios para
desempefar la
Auditoria
Archivistica en sus
respactivas
dependencias.

13, Gestion  de
transferencias
primarias

sistematicas {de
expedientes que se

encuentran en

archivos comunes al

rasponsable de ‘ ‘
ivo de
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VL. Administracion del Programa
a) Planeacion de Comunicaciones

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los RAT se llevara a cabo via
telefonica, de manera personal, por correo electrénico institucional y, solo en casos
especiales, via oficio. EL ACA podra aclarar dudas especificas de RAT y funcionarios SFP
via telefonica. Respecto de los correos electrénicos, aquellos que se dirigen al ACA
deberan llevar como “Asunto” una acciéon (solicitud, confirmacion, préstamo, consulta,
entrega, remision, retroalimentacion, designacion, etc.), seguida de palabras clave o
siglas relacionadas con el contenido de los mismos (capacitacion, sesién de asesoria,
labor inventarial, Transferencia Primaria, AT, AC, CADIDO, FTVD, GAD, Manual de
Procedimientos de Archivo, material de archivo, etc.), ademas del afio en curso (2022).
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
sesién de asesoria 2022.

Los RAT de las Unidades Administrativas a nivel de direccion general, coordinaran a los
RAT 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
de direccién general concentre y remita la informacién solicitada por medio de un solo
memorandum dirigido al ACA. Al interior de las Unidades administrativas, los titulares
de dichas Unidades, en colaboracién con los respectivos RAT, determinaran los
mecanismos de comunicacion. Las solicitudes de capacitacién y los recursos que
involucren a dependencias 0 empresas externas se gestionaran via oficio.

b) Reportes

Reportes de Seguimiento
El presente programa contara con los siguientes reportes de seguimiento elaborados
por el Area Coordinadora de Archivos:

* Reporte sesional para el Grupo Interdisciplinario: Durante cada Sesién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario, el Area Coordinadora de Archivos presentara un
reporte (texto, diapositivas o presentacion oral) del desarrollo del Cronograma de
Actividades hasta el momento, del cual debera quedar testimonio en el Acta de
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» Reporte cuatrimestral para la Titularidad de la Secretaria de la Funcién Piblica:
El Area Coordinadora de Archivos informara al Titular de la dependencia el
estado de desarrollo y cumplimiento del PADA 2022 de forma cuatrimestral, via
memorandum con Nota Informativa anexada.

e Informe Anual de cumplimiento: El Area Coordinadora de Archivos debera
elaborar un informe anual que detalle el cumplimiento del PADA y publicarlo en
el portal electronico de la dependencia (www.chihuahua.gob.mx/sfp), de
conformidad con lo estipulado en el articulo 26 de la LGA y el articulo 29 de la
LAPECH.

Reporte de Avance

Adicionalmente, el ACA solicitara un reporte de avance de labor inventarial via correo
electronico a los RAT al término del mes de junio y del mes de septiembre. Este reporte
debera incluir el porcentaje de avance de labor inventarial, que cada RAT podra calcular
de la siguiente forma:

Total decajas al interior del los Total de cajas al interior del los
repositorios que fungen como = repositorios que fungen como
Archivos de Concentracién SFP X 1 00 T Archivos de Concentracion SFP
Inventariadas por la Unidad que pertenecen a la Unidad
Administrativa, Administrativa.

c) Control de Cambios

En conformidad con los reportes de avances que presente el Area Coordinadora de
Archivos en las Sesiones del Gl y, la retroalimentacion que se reciba de los mismos, el
Titular del Area Coordinadora de Archivos determinara la procedencia y viabilidad de
realizar cambios o ajustes al Cronograma de Actividades. En caso de considerar
pertinente realizar cambios al documento presente en ese momento, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos dara aviso al Gl a través del medio que considere conveniente
y, procedera a establecer un “Control de cambios”. Este Control se anexara al PADA,
estableciendo cual fue la actividad original, el cambio producido, el motivo de dicho
cambio, firma del Titular del ACA y la fecha de la modificacién. Posteriormente se debera
actualizar el documento en el portal de la SFP.

VII. Gestion de Riesgos

Con el fin de poner en marcha el PADA 2022, es necesario identificar, evaluar,
jerarqpizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o

impidansscsamplimiento de los objetivos y las metas.
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A continuacién, se identifican, analizan y gestionan los riesgos que pudiesen
obstaculizar el cumplimiento de los objetivos especificos planteados en la
implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

L) A ) L) R )
Objetive Clasificacién del Riesgo Factor Valoracion Inicial
0 Especifico i -
. R O °m Nivel de Clasificacién | No.de Dascripciénde . | Clasii e Posibles efectos del rissgo Grado de 'Pfﬂb::ﬂldad i
Impacta del Riesge | Facter Factor de Factor 3 Impacto o i itiaid
Documentacian Imposinilidad de consultar la
con presencia de + Condiciones ol con
20221 |hongo con Al;?un_:_?&:a" De R én 11 b I Enterng Externg posibilidad de exponer a 5 fr 1
|probabilidad de inadecuadas. servidores plblicos a un riesgo
riesgo a la salud. a lasalud
Actividades del
Cronograma de
Actividades
incumplidas o Exceso de cargas de
dadas por Alta direccitn trabajo en las Técnico Retras o incumplimiento del
adZe exceso de carga wie Titular Estratégico Zl Unidades Administrative Extern Cronegrama de Actividades, s > i
de trabajo en las Administrativas.
Unidacl
R
Y
on el ACA.
Capacitaciones ng
impartidas o
! por Exceso de cargas de o
. o Técnico Retraso o incumplimiente del
2022 3 car;a§detmbq|n Directive Estratégico 31 t‘rabajo on lag 2 A Externc Crenograma de Actividades 3 4 1l
excesivas en la cias,
SFPoenel
A
Capacitaciones
impartidas al
Retrase o incumplimientc de
personal RAT no = e . Técnico 4 i
2022 4 on fructiferas por Direct Op 41 1 de o  Adriinistrative Interna :s:é:wdades solicitadas por 4 [ 1
|a retacitn de d
Iporsonal
, Feapunte de casos
Trabaje presencial, de Covid-19 y
intermitente a Alta Direccién - subsecuente cambio Retrase o incumplimiento del
2022 6 e dale yloTituar Estratégice 51 s Enterno Externo Croncianie g Activldadac. 5 7 1}
contingencia. epidemioitgico del
Estado de Chihuahua.
Cronograma de
Actividades no se
lleva a cabo por . . Aunmento del gaste | Financiere- Retraso o incumplimiento del
20226 insuficiencia de CGperativ Financiers &1 intarna, Presupuestal Intemo Cronograma de Actividades. 5 4 n
|recurses
BCondmicos.
Falta de
Apatia del s S
personal de las c:;;\:;u::::;én Ll |Retraso o incumplimiento de
2022_7 |Unidades Operativo Operative 71 :mmn:ﬂos dila Humane Interna las actividades selicitadas por 4 3 I
Administrativas : : el ACA.
{iticlins respectiva Unidad
Administrativa,
Interrupcién del
desarrollo del Realizar Transferencias
i Primarias manualments y per
Administracién de |Er:|:::5': :: l::rgas s consiguiente capturar
2022_8 |Archivos debido a Directive De tecnclogia a1 Linidajdss TIC's Interng nuevamente la infermacién una 4 5 1
excedente de Adminisirativas VBZ que se cuente con el
trabajo en el Area fas. Sistema de Administracién de
de Tecnologias de Archiva.
la Informacién.
Habitos Dasconocimiento de
::T;:::;?I:s I:mmf::ﬂaﬂ Dificultad para localizar la
2022 9 Woaltaie oo los Operativo Operative a1 institucionsi. por Humane Internc :lf:rm:?g:ii:ermda de 4 4 1]
Unidades parte del persenal |
Administrativas. SFP.
ELRAT no comunica
Actividades ¥ delega a los
solicitadas por el funcionarios de la 1
L . Retraso o incumplimiento de
ACA, no 5 " respectiva Unidad Técnico
2022_10 desarrolladas por Directive Estratégico 101 otz PP S ative Interne :g.:é:wdadas solicitadas por 3 5 i
falta de personal actividades
|eperativo, solicitadas per el
ACA,
‘Faltt de emisién
mxl:::x?y“ El Consejo Nacional Falta de normatividad
linur;nimlus i de Archives y el archivistica a nivel estatal
20221 i izacitn Ni& Estratégico M1 |Conseje Estatal de Normative Externc  |scbre la cual construir 4 7 ]
po maghe!ria & Archives ne sesiona normatividad a nivel
archivo a nivel en la materia, institucional.
estatal y faderal.
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A A ' — ‘ OH D L) I LS
O RO
Control Determinacién de suficiencia o deficiencia del control Valoracién Final
Riesgo
0. D &Tiene i
R 0 Resultado de la|  controlada Grado |Probabilidad
- Sontutasd No.| Descripcion Tipo M st o Es.!a dis ke slif:a = Es_ determinacién | suficientemente de de Cuadrante
P del control Impacto | Ocurrencia
Guia para la
salvaguarda de
Documentacian con documentos en
presencia de hongo con circunstancias ) ;
1 5 - | 1 2
2022_ probabilidad de riesgo s 1 derlasgo Correctivo sl Sl NO sl Deficiente 5 7 ]
ala salud. (dacumento
emitide por el
AGN).
Actividades del
Cronograma de
Actividades
incumplidas o Control de
2022_2 |reagendadas por Sl 21 |Cambios del Correctivo Sl 1l NO si Deficiente 5 5 n
exceso de carga de PADA SFP 2022
trabajo en las Unidades
Administrativas y en el
ACA,
Capacitaciones no
impartidas o Raagenda_r
reagendadas por capacitacion por 5
2022 3 cargas de trabajo NO 31 correo Correctivo Sl Si S| NO Deficiente 3 4 n
excesivas enla SFP o electronica
en el AGECH, institucional.
Capacitaciones
impartidas al personal
2022_4 |RAT no son fructiferas NO 4 5 1]
por la rotacion de
ersonal.
£ Recomendacione
Traha]o presencial s emitidas por la ) .
2022_5 [intermitente a causa de Si 5.1 |secretaria de Preventivo Si S]] t=]] S| Suficiente 4 7 I
la contingencia. Salud.
Cronograma de
Actividades no se lleva
2022_6 |a cabo por NO 5 4 n
insuficiencia de
recursos econdmicos.
Apatia del personal de
las Unidades
I
=Hec i Administrativas o 4 ¥ i
linvelucrado.
Interrupcion del
desarrollo del Sistema
de Administracién de Moriit
Archivos debido a onioreo < .
I I
2022_8 lexcedente de trabajo Sl 81 |constante por Detectivo S| Sl NO Si Deficiente 4 5 Il
en el Area de carres.
Tecnologias de la electrénico
Informacian. institucional.
Criterios
Habitos archivisticos Espec_lfir.cﬁ de
desfavorables Clrganlzac:_m y
2022_9 |realizados por las sl 9.1 |Conservacitn de | preventivo sl Sl sl NO Deficiente 4 4 n
Unidades Archivo de la
Administrativas. Secretaria de la
Funcidn Piblica.
Actividades solicitadas
por el ACA, no
202210 e sarrolladas por falta | NO # 5 i
de personal operativo,
Falta de emisidn de Normatividad
reglamentos de leyes, institucional
criterios y lineamientos emitida por la : -
2022_n e hamog enizacian eh S| n A ol Correctivo S| Si NO Sl Deficiente 4 7 Il
materia de archivo a General de
l_ nivel estatal y federal. Archivos.
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NO. DE

CONTROL DE RIESGOS

Estrategias y Acciones

RIESGO Estrategia para
RIESGO administrar el Acciones de Control
riesgo
1.1Inspeccién mensual a los archivos para corroborar condiciones
ambientales seguras. 1.2 Solicitar a los RAT reportar incidencias
de documentacién siniestrada o con riesgo a la salud.1.3 Informar
= : al area encargada de la administracion institucional y solicitar
20221 E::I;:Llr::ﬁ;g; dc;': 2:5?:'; ds:::;ﬂso Asumir ajustes pertinentes. 1.4 Solicitar al Area de Administracién
E i Institucional cobertura para los racks expuestos a riesgos
ambientales en inmuebles que no pertenecen a la dependencia.
1.5 Solicitar Dictamen Técnico sobre la documentacion afectada
al AGECH.
2.1 Revisar mensualmente el avance del Cronograma de
Actividades del Cronograma de Actividades para identificar las dreas de oportunidad e idear
2022 2 Actividades incumplidas o reagendadas Rediicii mejoras que coadyuven a la economia procesal. 2.1 En caso de ser
‘ por exceso de carga de trabajo en las necesario, plantear al Grupo Interdisciplinario propuestas de
Unidades Administrativas y en el ACA. actualizacién del Cronograma de Actividades para el
cumplimiento de los objetivos generales.
Capacitaciones no impartidas o 3.1 Reagendar a lalb‘revedad lals‘c_apamtacmn‘es susp_endldas o
5 . canceladas. 3.2 Solicitar la remision del material pertinente para
20223 | reagendadas por cargas de trabajo Asurly distribucion entre los RAT. 3.3 Brindar a nuevos RAT a un listad
excesivas en la SFP o en el AGECH. 5 A § e
@ capacitaciones y recursos en linea.
Capaiacons imprtas  prona
2022 4 R:;::i““ fructiferas por la rotacién de Reducir su nombramiento. 4.2 Capacitacién continua de RATs. 4.3
P Diagnostico de necesidades de RATSs.
. e : 5.1 Recurrir a medidas emitidas por la Secretaria de Salud. 5.2
2022_5 gr:liacj:‘;:triisim??al iterthitanite 2 causs Asumir Recomendar a los RAT la administracion de personal para la labor
& E inventarial, de conformidad al aforo de funcionarios permitido.
Cronograma de Actividades no se lleva a
2022_6 | cabo por insuficiencia de recursos N/A N/A
econdmicos.
7.1. Plantear a los RAT un diagnéstico de necesidades de Archivo
2022 7 Apatia del personal de las Unidades Reducir de forma semestral. 7.2. E| RAT debera informar la incidencia al
= Administrativas involucrado. titular del Unidad Administrativa para que se gestionen las
medidas correctivas pertinentes.
Interrupcion del desarrollo del Sistema de 8.1 Consultar mensualmente (via correo electrénico) con Area de
2022 8 Administracion de Archivos debido a T —— Tecnologias de la Informacién el estado del Sistema de
e excedente de trabajo en el Area de s Administracién de Archivos comunicacién. 8.2 Infermar al Grupo
Tecnologias de la Informacién. Interdisciplinario v registrar la incidencia.
Habitos archivisticos desfavorables 5
: > 1
2022_9 | realizados por las Unidades Compartir Bl infoemar ol RAn:a?:; A:gztf’cr::::‘;:::i:tr;ciaasque Stadetactysty
Administrativas. # ]
Actividades solicitadas por el ACA, no 10.1 Informar al Titular de la Unidad Administrativa del RAT que
2022_10 | desarrolladas por falta de personal Compartir reporten las incidencias de documentos siniestrados y/o con
operativo. riesgo a la salud, para que gestione la distribucién de actividades.
11.1 Elaborar productos de conformidad con los referentes en
Falta de emision de reglamentos de leyes, materia archivistica e instructivos emitidos por el AGN, en apego
2022 1 criterios y lineamientos de el a legislacion existente aplicable, utilizando como referente la
= homogenizacién en materia de archivo a normatividad institucional archivistica de la Direccién General de
nivel estatal y federal. Archives. 11.2 Solicitar al AGECH Visto Bueno de actualizaciones
de normatividad archivistica institucional,

CHIH

GOBIEMAND DEL ESTAGOD

Juntos Si podemos

‘

SECRETARIA
DE LA FUNCION
PUBLICA

16



VIIl. Glosario de Términos

Para mejor comprension del presente documento, se entendera por:

AC.- Archivo de Concentracion.

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

AT.- Archivo de Tramite.

CA.- Coordinacion de Archivos.

CADIDO.- Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA.- Cuadro General de Clasificacién 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.
RAT.- Responsable del Archivo de Tramite.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.
SFP.- Secretaria de la Funcion Pablica.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
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IX. Autorizacion

El presente documento se sometio a consideracion de la persona Titular de la
Secretaria de la Funcion Publica, por medio del oficio SFP/CT/7/2021, en
cumplimiento de lo establecido en la fraccion Il del articulo 28 de la Ley General
de Archivos y la fraccion Ill del articulo 31 de la Ley de Archivos para el Estado de

Chihuahua.

Autorizo

\

\ -

Elaboro

Lic. Keyra Montserrat Cortez Marquez
Supervisor Administrativo de la Coordinacion Técnica
y Responsable de Archivo de Concentracion
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&: 4 o N
' : COORDINACION TECNICA
Q N
Chihuahua, Chih., a 27 de enero del 2022
e SFP/CT/7/2021
RV S Asunto: Se somete a consideracion PADA 2022

LIC. MARIA DE LOS ANGELES ALVAREZ HURTADO
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
PRESENTE.-

Por este medio, me permito someter a su consideracién el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) de la Secretaria de la Funcién Pablica para el afo 2022, anexado al
presente documento, en cumplimiento de lo establecido en la fraccion Il del articulo 28 de la
Ley General de Archivos y la fraccién Ill del articulo 31 de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua. En relacién a lo anterior, cabe destacar que, la elaboracién del PADA de la
Secretaria de la Funcion Pablica para el afio 2022 tiene como fundamento los articulos 23, 24,
25,42 y 43 de la Ley General de Archivos, asi como los articulos 26, 27,28, 47 y 48 de la Ley
de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE, |
._‘"\_ \ \
\ W ¥
g \
Ing. OscarArellano Pérez, -
Cogrdiﬁador Técnico '
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