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Introduccion

Durante el afio 2020 el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso Informacién Publica (ICHITAIP), registré avances
importantes tales como a realizacién de transferencias primarias, capacitacion a los sujetos obligados y acompafiamiento

continuo servidores publicos que fungen como Responsables de Archivo de Tramite del ICHITAIP.

En la conformacion del PADA del afio 2021, se han considerado actividades y proyectos para mantener una adecuada
gestion y organizacién archivistica, tanto en los procesos fisicos como en sus flujos documentales, fortaleciendo estas

actividades con la implementacién de la Ley Estatal de Archivos y Ley General de Archivos.

Para el ejercicio 2021, de conformidad con el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo
31, fraccién V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, articulo 19, Apartado B inciso e, Articulo 33
de la fraccion Xl y Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua, articulo 12,
articulo 40 de la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, articulo 23 de la Ley General de archivos, los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, que constituya la guia

de las actividades que se ejecutaran en los proximos meses en concordancia con las funciones.
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Justificacion

Se desarrollo el PADA-2021 con el fin de definir claramente las actividades, tiempos y responsables involucrados directamente
en ejecutarlas, a través de la Direccion de Archivos y del Comité Técnico de Administracion de Documentos y Archivos, los
responsables de archivos de tramite que se han nombrado en cada una de las unidades administrativas y del Archivo de
Concentracion, a lo largo del ciclo de vida de los documentos y con ello dar continuidad a la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto.
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Objetivo General

El objetivo general del PADA-2021, tiene como finalidad llevar a cabo acciones de gestion documental encaminadas al
fortalecimiento de la transparencia y las condiciones que permitan garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y
la rendicién de cuentas y la organizacion y conservacion de archivos considerando la adopcion de las mejores préacticas en la

materia.

Buscar el trabajo interdisciplinario siempre, para cualquier actividad relacionada con la gestion Documental y la administracion de

Archivos de la entidad.
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Marco Normativo de Referencia

Disposicién Juridica

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado Chihuahua

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua
5. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
6. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

7. Ley General de Archivos

8. Ley de Archivos del Estado de Chihuahua

9. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
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Planeacion

El PADA-2021, es un instrumento se elabora en congruencia a los procesos en los archivos de tramite de todas las unidades
administrativas del ICHITAIP, asi como en su Archivo de Concentracion, al incorporar un cronograma en donde se precisan las
actividades y se establecen tiempos para su realizacion, facilitando la coordinacion y posibilitando avances significativos en la

materia.

En cumplimiento a la normatividad mencionada y en apego a lo establecido en el articulo 28 fracciones IX de la Ley General

de Archivos, corresponde a la Direccién de Archivos:

Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentraciéon y, en su caso, histérico que resguarde el Instituto.
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Programal: Instrumentos de Control Archivistica

Actividad

Como parte de las Obligaciones de Transparencia y en
atenciéon al articulo 77 fraccion XLV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua, se actualizara el Catalogo de disposicién y
Guia de archivo Documental en la Plataforma Nacional de

Transparencia.
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Ejecucidn

Enero

En atencion al articulo 23 de la Ley General de Archivos,
se elaborara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
y posteriormente se publicara en el portal electronico del

Instituto, dentro de los primero 30 dias naturales del

Enero
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ejercicio fiscal.

Programa 2: Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Actividad Ejecucion

Reuniones de Comité Técnico De Administracion de Mayo y Noviembre
Documentos y Archivos minimo 2 en el afio y las que se
necesiten de manera extraordinaria. El objetivo es dar el
seguimiento del trabajo y pendientes que se tengan en

cuanto a la administracion documental del Instituto.

Reuniones con enlaces de archivo de tramite. Para medir Febrero, Abril, Junio, Agosto y Octubre
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el avance en la integracion de inventarios documentales en

las unidades administrativas.

Programa 3: Mejora continta de software parala administracion de documentos y archivos.

Actividad

Integrar modulo de control de préstamos de expedientes para

archivo de tramite y archivo de concentracion.

Ejecucion

Primer Semestre

Integrar un moédulo que genere por si mismo reportes de

inventario general de archivo de trdmite y concentracion.

Primer Semestre

Integrar moédulo para el control, envio y recepcion de

correspondencia, interna y externa.

Primer Semestre
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Integrar una modalidad de busqueda avanzada, donde tome
en consideracion el campo de descripcién y observaciones
de la caratula del expediente, con el objetivo de tener

accesibilidad oportuna a la informacién.

Entre Primer y Segundo Semestre

Programa 4: Capacitacion al Personal de la Direccion de Archivos y Responsables de Archivos

Actividad

Ejecucion

Adicional al personal que forma parte de la Direccion de
Archivos, se debe capacitar en procesos técnicos al
personal que funge como Responsable de Archivo de

tramite.

Se consideran 3 capacitaciones externas en el afio, asi

como promover que tomen los cursos o talleres virtuales

Permanentemente
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gue ofrece el INAI, AGN y ALA. Adicionalmente las veces

gue sea necesaria de manera interna.

Programa 5: Clasificacién, Ordenacién y transferencia primarias de archivos.

Actividad Descripcion Ejecucion
Transferencias Primarias Recibir transferencias  primarias en Segundo semestre
archivo de concentracion de

expedientes que ya concluyeron su
periodo de resguardo en la Unidad de
Archivo de Tramite, esto en

concordancia como base la informacion
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del catalogo de disposicion documental.

Deben realizarse al menos 2

transferencias programadas en el afio.

Dicho procedimiento se lleva a cabo con
el acompafiamiento de esta Direccion

para asesorarlos en todas sus dudas.

Inventarios Documentales

Continuidad en la integraciéon del
inventario documental en archivo
contenido en Concentracion y la
integracion de inventario de lo
existente en los espacios de archivo de

tramite.

Permanentemente
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Actividad

1- ICHITAIP Como Sujeto Obligado
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ABRIL 0 JUNID ULID OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

|. Obligaciones como Sujeto Obligado

1. Actualizacion de Catalogo de disposicidn y Gula de
archivo Documental

2. Elaboracidn y publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Il. Fertalecer el Sistema Institucional de Archives

1. Reuniones de Comité Técnico De Administracidn de
Documentos y Archivos

2. Reuniones con enlaces de archivo de tramite

Il Mejora
1. Integrar mddulo de control de préstamos de
expedientes para archivo de trimite y archivo de
concentracidn

2. Integrar un modulo que genare por si Mismo reportes
de inventario general de archivo de tramite y
concantracion.

3. Integrar un mddulo para el control, envio !
recepclén de correspondencla, Interna y extermna.

a de software para la administracién de documentos

4, Integrar una modalidad de blsqueda avanzada,
donde tome en consideracidn el campo de descripcidn
¥ observaciones de la caratula del expediente, con el
objetive de tener accesibilidad oportuna a la
informacidn.

V. C itacién al personal de archive

1, Capacitacidn al personal de archive de trémite
V. Transferencias primarias de archivo.

1- Integracidn de expedientes para transferencia
primaria por parte de enlaces de archivo de trémite
Vl. Inventario Documental

1. Continuidad en la integracidn del inventario
documental, iniciado con el archive contenido en
Concentracidn

2. Continuidad en la integracidn de inventario de
archivo de tramite
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Identificacion y evaluacidén de riesgos vinculados a los procesos de gestion documental

En este apartado se hace un andlisis con el objetivo de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y

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

Forta'ezas Debl|ldadeS

. Establecer un balance entre
las actividades sustantivas y
las actividades archivisticas.

Presupuesto asignado
Capacitacion Permanente
(Profesionalizacion)
Sistema automatizado de
Gestion Documental

Actualizacién marco
normativo interno en la
materia.

Falta de personal

Amenazas

. e No se cumpla con el
Oportunidades Programa Anual de
e Mejores practicas Desarrollo Archivistico
internacionales 2021

Adopcion de medidas
preventivas para la sanitacion
de documentos riesgos de
contaaio.
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am. Riesgo identificado Gravedad Probabilidad
1 Eliminacion no autorizada de documentos. Muy grave Posible
2 Modificacion no autorizada de documentos. Grave Posible
3 Perdida accidental de documentos. Muy grave Posible
4 Dafio de documentos por factores de medioambiente. Grave Posible
5 Fallas del sistema de gestion documental Moderada Probable
6 Riesgos de contagio (Ausencia medidas preventivas de sanitacion) Grave Alto grado de

posibilidad
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