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Introduccioén

El ICHITAIP es un Organo Auténomo del Estado de Chihuahua, especializado, independiente, imparcial y colegiado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestion y financiera, con capacidad
para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones,
responsable de garantizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

En su organizacion, funcionamiento y control, el Organismo Garante, se rige por los principios de certeza, eficacia,

imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia.
El Organismo Garante es responsable de:

« Conocer y resolver los recursos de revision interpuestos por los particulares, en contra de las resoluciones de
los Sujetos Obligados derivado de sus solicitudes de acceso a la informacion publica y en el ejercicio de su
derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion del tratamiento de sus datos personales.

e Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones.

 Evaluar la actuacion de los Sujetos Obligados, mediante la practica de visitas de inspeccién periodicas o a
través de los medios que considere adecuados.

 Capacitar, actualizar y brindar apoyo técnico a los Sujetos Obligados.
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Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205 \
www.ichitaip.org.mx



ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

Ec I : 4 INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
Instituto Chihuahuense para la TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

TransparenCIay INFORMACION PUBLICA
CCesoa

Informauon Publica )

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

» Coordinarse con las autoridades competentes para que, en los procedimientos de acceso a la informacion, asi
como en los medios de impugnacion, se contemple contar con la informacion necesaria en lenguas indigenas
y formatos accesibles, para que sean sustanciados y atendidos en la misma lengua y, en su caso, se promuevan
los ajustes razonables necesarios si se tratara de personas con discapacidad.

» Proponer que en los programas y planes de estudio, libros y materiales que se utilicen en las instituciones
educativas, de todos los niveles y modalidades del Estado, se incluyan contenidos y referencias a los derechos
de acceso a la informacion publica y protecciéon de datos personales.

 Elaborary publicar estudios, investigaciones y, en general, apoyar cualquier medio que difunda el conocimiento
de la materia.

» Participar, en conjunto con el Archivo General del Estado, en el establecimiento de las politicas de creacién,
clasificacion, tratamiento, conservacion y resguardo de la informacion contenida en todos y cada uno de los
archivos publicos e histoéricos.

o Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de

circunstancias, su derecho de acceso a la informacion.

Derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos el dia 15 de junio de 2018, y de la Ley de Archivos
para el Estado de Chihuahua en el Periédico Oficial del Estado el 27 de febrero de 2021, estos ordenamientos
establecen un alto estandar técnico, al definir principios y bases para la organizacion, conservacion,

administracion y preservacion homogénea de los archivos; instaurando al mismo tiempo estructuras
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administrativas al interior de cada sujeto obligado, mismas que seran las encargadas de la ejecucion de los

trabajos para dar cumplimiento a lo establecido por estas Leyes.

Para el ejercicio 2024, conforme con el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el
articulo 31, fraccion V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 19, Apartado
B inciso e), Articulo 33 de la fraccion Xll y XIIlI, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chihuahua, articulo 12, y articulo 40 de la Ley de Archivos del Estado de Chihuahua, asi como el articulo
23 de la Ley General de archivos, El Instituto, debera elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, que

constituya la guia de las actividades que se ejecutaran en los préximos meses en concordancia con sus funciones.

Justificacion

En cumplimiento a la normatividad interna vigente, corresponde a la Direccién de Archivo y Gestion Documental de
este Instituto, coordinar las acciones necesarias para desarrollar un modelo de gestion documental que articule las
actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos (SIA), por lo cual se hace necesario implementar
programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de los
procesos técnicos con base en la normatividad, asi como las mejores practicas nacionales e internacionales para

impactar favorablemente en los procesos de creacion y gestion de los documentos, la correcta clasificacion y

\
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valoracion de los documentos, asi como la adecuada gestién documental de los archivos con el fin de que estos
den testimonio del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las Unidades Administrativas

que integran el Instituto en un tiempo y espacio determinados.

Con la implementacién del presente Programa se cubren a un corto plazo los tres niveles que establece el

instrumento de criterios del AGN:

l. Nivel Estructural (NE). Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

para un adecuado funcionamiento, esta integrado por la siguientes Areas:
a. Area Normativa:

-Direccion de Archivos.
b. Areas Operativas:

- Oficialia de Partes.

- Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas.

- Archivo de Concentracion.

. Nivel Documental (ND). Orientado a la creacién y/o actualizacién de los instrumentos de control y consulta

archivistica, a establecer procesos de gestion documental, asi como atender los procesos de préstamos,
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bajas documentales, transferencias, valoracion documental; vy,

Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de archivos, que
regulan la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con los procesos de gestion

documental.

Con base en estos niveles se deberan atender las siguientes acciones:

a. Obligaciones como Sujeto Obligado.

b. Mejora continua de Sistema Institucional de Archivos.

c. Capacitacion al personal de archivo.

d. Transferencias primarias de archivo.

e. Inventario documental.

f. Equipamiento de Archivo de Concentracion.

Dando cabal cumplimiento a estas acciones de mejora lograremos los siguientes beneficios:

-Contar con disposiciones normativas acordes y Utiles para el adecuado tratamiento de los documentos de

archivo (fisicos y electrénicos) que se generan, reciben y administran en el Instituto.
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-Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las disposiciones vertidas en la Ley General

de Archivos, Ley Estatal de Archivos y demas relativas y aplicables.

-Integrar correctamente en expedientes los documentos de archivo que son producidos, recibidos,
administrados y conservados como testimonios del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades del

Instituto.

-Implementar buenas préacticas en el manejo de los archivos institucionales y promover la depuracion de los
documentos de archivos cuyo plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion haya concluido, de

conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.
Objetivo General

El objetivo general del PADA-2024, 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 rendicion de cuentas y la organizacién y conservacion de archivos considerando la adopcidén

de las mejores practicas en la materia.

Buscar el trabajo interdisciplinario siempre, para cualquier actividad relacionada con la Gestidon Documental y la

administracion de Archivos de la entidad.

Objetivo Especifico
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a. Garantizar la adecuada organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo

Interdisciplinario (Gl).

b. Generar e implementar permanentemente un programa de capacitacion y asesorias que abonen a la

profesionalizacién de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

c. Incorporar medidas para la estandarizacién de procesos archivisticos (fisicos y electrénicos) con la elaboracion,
actualizacion e implementacién de procedimientos para la produccion, administracion, organizacion, acceso,

consulta, valoracién y disposicion documental y conservacion de los archivos del Instituto.

d. Actualizar y/o generar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: asi como, validar el uso correcto de

los mencionados instrumentos.

e. Inventariar, hacer acompafiamiento de los responsables de archivo de tramite, para el inventariado de cajas de

administraciones pasadas, para estar en condiciones de una adecuada entrega—-recepcion.
f. Dar de baja documentacion de comprobacién inmediata, en conjunto con grupo interdisciplinario.

g. Certificacion en estandares de competencias laborales en materia de archivos.

Conmutador: (614) 201 33 00
www.ichitaip.org.mx
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

3. Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

4. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
6. Ley General de Archivos

7. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
8. Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

10. | Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
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11. | Lineamientos para la organizacién y conservacion de Archivos, del Sistema Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

12. | Reglamento Interior del ICHITAIP

13. | Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario

Planeacién

El PADA-2024, es un instrumento que 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 1X, de la

Ley General de Archivos y 26, de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, corresponde a la Direccion

de Archivos:

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico que resguarde

el Instituto.

Programa1: Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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._Act'ividad

En atencion al articulo 23, de la Ley General de
Archivos, se elaborara el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico e Informe del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del afio inmediato
anterior y posteriormente se publicara en el portal
electronico del Instituto, dentro de los primeros 30

dias naturales del ejercicio fiscal.
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Ejecucion

Enero.

Informe Anual de Cumplimiento y los Dictamenes y
Actas de Baja Documental y Transferencia

Secundaria en su caso.

Enero.

indice de expedientes clasificados como

reservados.

Enero y Julio

Como parte de las Obligaciones de Transparencia
y en atencién al articulo 77, fraccion XLV de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

30 dias posteriores a que concluya el primer

trimestre del ejercicio en curso.
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del Estado de Chihuahua, se actualizara el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Inventario Documental y
Guia de Archivo Documental en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

Actualizacidn en la Plataforma Nacional de Anualmente.
Transparencia los Instrumentos de Control y

Consulta Archivistica.

Programa 2: Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Actividad | Ejecucion
Altas y Refrendo en el Registro Nacional de Archivos. Enero.
Integracion del listado de servidores publicos Enero.

autorizados para el préstamo de expedientes por

Unidad Administrativa.
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Reuniones de Grupo Interdisciplinario, cuyo objetivo
es dar el seguimiento del trabajo y actividades que

por ley corresponden como cuerpo colegiado.

Dos reuniones ordinarias al afio y las que se

requiera de manera extraordinaria.

Presentar al Grupo Interdisciplinario el calendario de
transferencias primarias, y comunicar el mismo a las

areas.

Dentro del primer trimestre del afio.

Presentar al Consejo General del Instituto el proyecto

de ampliacién del archivo de concentracion.

Dentro del primer trimestre del ario.

Reuniones con enlaces de archivo de tramite. Para
medir el avance en la integracién de inventarios

documentales en las unidades administrativas.

Trimestralmente.

Desincorporacion e integracion de Documentacion de

comprobacién administrativa inmediata.

Dentro del primer semestre del afio.

Elaboraciéon del manual de procedimientos de

Gestion Documental y Archivos.

Dentro del primer semestre del afio.

Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205
Conmutador: (614) 201 33 00
www.ichitaip.org.mx

15



Ichitaip

| Instituto Chihuahuens.e para la

¢ Transparenciay
ccesoaja

| Informacion Publica

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO

ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

Actualizacion y designacién de responsables del

Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas.

Cuando se requiera actualizacion.

Programa 3: Mejora continua para la administracion de documentos y archivos.

Actividad | :

Integrar  diferentes modulos necesarios para el
desarrollo de las actividades archivisticas, como un
médulo de préstamo de expedientes y otras

adecuaciones a los formatos ya existentes.

Ejecucion

Dentro del primer trimestre del afio.

Integracion del sistema de Correspondencia Digital para

el area de Oficialia de Partes.

Primer semestre.

Revisibn de archivos de tramite de cada unidad Junio.
administrativa, para detectar areas de oportunidad y
mejora.
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Programa 4: Capacitacién al Personal de la Direccion de Archivos y Responsables de Archivos

Actividad

Capacitacion al personal de archivo de tramite.

Descripcion
Se tienen contempladas dos
capacitaciones a los
responsables de Archivo de
de

administrativa durante el afio,

tramite cada unidad

con respecto a los

procedimientos archivisticos.
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 Ejecucion

Dos capacitaciones previstas

dentro del afio en curso.

de

Administrativas.

Archivo Tramite de las Unidades

Capacitacion al personal de Direccion de | EI personal adscrito a la| Se tiene previsto como minimo la

Archivo. Direccién de Archivos asistencia a 4 cursos de
capacitara de manera capacitacion durante el afo.
permanente.

Capacitacion a nuevos responsables del | Se impartiran las Durante del primer trimestre.

capacitaciones necesarias a
los nuevos responsables de

Archivo de Tramite de las
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Unidades Administrativas.

Profesionalizacién mediante certificacion de

estandares de competencia por medio de

CONOCER.

Acceder a las certificaciones

en estandares de competencia

laborales:

EC0549 Realizacion de
los procesos técnicos en

archivos de tramite.

EC0624
Administracién de la
documentacion en
archivo de
concentracion.

EC0888 Coordinacion
normativa y operativa
de la administracion de
archivos y de la gestion

documental del SIA.

e Primer trimestre.

e Tercer trimestre.

e Tercer trimestre.
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Programa &: Clasificacién, Ordenacién y transferencia primarias de archivos.

- Actividad
Servicio de préstamo y consulta

del Archivo de concentracion.

- Descripcion

Atencion a consulta y préstamo

de expedientes.

Ejecucion

ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

Enero — Diciembre.

En  coordinacibn con las
Unidades Administrativas, apoyar
para el peso, expurgo,
seguimiento y preparacion de las

transferencias primarias.

Unidades

Administrativas para el peso en

Atencién a las

bascula de sus expedientes y
procedan al registro en el
sistema, asi mismo se provee
de acompafiamiento dando
asesoria para el expurgo vy
preparacion y seguimiento de

las transferencias primarias.

Enero — Diciembre.

Transferencias Primarias.

Recibir transferencias primarias
en archivo de concentracion de

expedientes.

que ya concluyeron su periodo

de resguardo en la Unidad de

De Marzo a Noviembre.
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Archivo de Tramite.

Deben realizarse al menos 2
transferencias programadas en

el ano.

El procedimiento se lleva a cabo
con el acompanamiento a las
Unidades Administrativas de la
direccioén, brindando el

asesoramiento necesario.

Inventarios Documentales.

Llevar a cabo periédicamente la
revision de la documentacion de
los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas y del
Archivo de  Concentracion,
facilitando su gestién y acceso

expedito y eficiente.

Permanentemente.

Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205
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Actividad
Equipamiento de detectores de
humo y reductores de humedad en

el area donde se resguarda el

Archivo de concentracion.

Programa 6: Equipamiento de archivo

Descripcion

Verificar el funcionamiento de los
detectores de humo y reductores de
humedad, asi como la fumigacion y
del de

y demas

sanitizaciéon Archivo
concentracion,
instrumentos que salvaguarden la

integridad de los archivos.

ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

_Ejecucion

Primer semestre.

Reubicacioén de biblioteca.

Como oportunidad de mejora, se
buscara lugar y propondra reubicar
la biblioteca institucional, toda vez
que no se cuenta con el espacio
cabo

adecuado para llevar a

consulta del material bibliografico.

Primer trimestre.

Adquisicion de libros.

Con el objetivo de robustecer el
acervo bibliografico de la biblioteca

institucional, se haran las gestiones

Primer semestre.

Av, Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205
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para adquirir material relacionado
con transparencia, accesos,

proteccion de datos y archivos.

Biblioteca digital.

Se haran las gestiones para poner a
disposicion  del  publico, los
ejemplares digitales para la creacion
de una biblioteca digital, por medio

de la pagina web del Instituto.

Primer semestre.

Cronograma de Actividades
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Enero febrero marzo abril mayo junio julio Agosto Septiembre octubre noviembre diciembre ]
PROGRAMA DE ACTIVIDADES ole o|m uy |y [ ale I I Y I Y ale
T 0 Y O e R T I Y e e e e e e e R R I M B I R RN AR RN RN E R
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Porcentaje de entes publi progr dos que impl a herramientas de control archivistico
2
& [Monitoreo mensual a los sujetos obligados, de la implementacion o actualizacion
2 |de sus instrumentos de control archivistico.
S
<
Promedio de acciones de supervisién a entes piblicos en materia de archivos

En base a las Ilamadas recibidas, correos electronicos o visitas presenciales,

“
5 |solicitando asesoria, se abona a este indicador.
©
S |Mensualmente, se hace un supervicion en la Plataforma Nacional
E deTtransparencia a 6 suejtos obligados, acerca del cumplimiento de obligaciones
de trasnparencia en materia de archivo.
Porcentaje de publicaciones de recomendaciones en materia de archivos
o 2
5 |Atraves de la pagina web o pagina de facebook del Instituto, se hacen
] . - " .
2 publicaciones mensuales para la promocion o actividades realizadas en materia de
B |archivo.
<<
Porcentaje de r i del Sistema Institucional de Archivos
g |Se realizaran al menos 2 reuniones, mas todas las extraordinarias que sean
S |necesarias del Grupo Interdisciplinario de archivos.
et
= 3, 3 i N N
g |Se realizaran reuniones bimensales con los responsables de archivo tramite, para
< "
mediravances y resolver dudas.
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Enero febrero marzo abril mayo junio julio Agosto Septiembre octubre noviembre diciembre

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

3al5
8all12
15al19
22al26
29al2
5al9
12al16
19al23
26all
4al8
11al15
18al22
25al29
lals
8all2
15al19
22al26
29al3
6al10
13al17
20al24
27 al31
3al7
242l 28
lals
8all12
15al19
22al26
29al2
5al9
12al
26 al 30
2al6
9al13
16al20
23 al 27
30al4
7al11
14 al18
21al25
28all
4al8
11al15
18 al22
25al29
2al6
9al13
16 al 20

23al27

Actividades derivadas de las atribuciones del drea (identificar en color gris las que atenderén a los programas nacionales PROTAI - PRONADATOS

I. Obligaciones como Sujeto Obligado

1. Catalogo de Disposicién Documental. l I

2. Guia de archivo Documental.
3. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
4. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actividades

8. Transferencias Secundarias.

5. Inventarios Documentales. [
6. Informe de cumplimiento del PADA.
7. Dictdmenes y acta de baja documental.

9. indice de expedientes clasificados como reservados

I Il. Mejora continua de Sistema Institucional de Archivos

1. Actualizacién continua de nombramientos de Responsables de archivo de
tramite.

2. Actualizacion de Registro Nacional de Archivos.

3. Desincorporacion e integracion de Documentacion de comprobacién
administrativa inmediata.

4. Generacién de normatividad interna en materia de archivo.

S. Integrar diferentes modulos necesarios para el desarrollo de las actividades
archivisticas, como un modulo de préstamo de expedientes y otras adecuaciones
alos formatos ya existentes.

Actividades

6. Revision de Archivos de tramite de cada unidad administrativa, para detectar
areas de oportunidad y mejora.

7. Presentar proyecto al Consejo General para ampliacién del archivo de
concentracion.

IIII. Capacitacién al personal de archivo

1. Capacitacién al personal de archivo de tramite.

2. Capacitacién al personal de Direccion de Archivo. -

Actividades

3. Taller/capacitacion para elaboracion de fichas técnicas de valoracién documental.

4. Profesionalizacion mediante certificacion de estandares de competencia por
medio de CONOCER.

Av. Tedfilo Borunda n°. 2008 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205
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IV. Transferencias primarias de archivo.

1- Integracion de expedientes para transferencia primaria por parte de enlaces de
archivo de tramite.

— |Actividades

<
=

ventario Documental
1. Continuidad en la integracién del inventario documental, iniciado con el archivo.
contenido en Concentracién.

VI. Equi i ) de archivo de concentracion.
1. Equipamiento de archivo de concentracién (detectores de humo y humedad
como minimo).

2. Reubicacidn de biblioteca.

3. Adquisicion de ejemplares bibliograficos en materia de archivo.
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DIRECCION DE ARCHIVOS
Diagnéstico:

Por medio de este diagnéstico en tres niveles, se plantea una el mejoramiento de la administracion en el

Sistema Institucional de Archivos (SIA) para la identificacion de fortalezas, areas de oportunidad y
debilidades.

A) Sistema Institucional de Archivos
1. Area Coordinadora de Archivos 100%
2. Oficialia de Partes 100%
3. Archivo de Tramite 85%
4. Archivo de Concentracién 100%
NIVEL B) Infraestructura
ESTRUCTURAL 1. Inmueble 100%
2. Mobiliario 100%
3. Suministros 85%
C) Recursos Humanos
1. Personal con perfil en Archivistica 100%
2. Capacitacién y Certificacion de Competencia 100%

Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, G. P. 31205 v ,
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ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

NIVEL
DOCUMENTAL

A) Cuadro de Clasificacién Archivistica
1. Identificacion 100%
2. Jerarquizacién 100%
3. Codificacion 100%
4. Validacién 100%
5. Formalizacién 100%
6. Capacitacion 100%
7.Supervisién y asesoria 100%
B) Catalogo de Disposicién Documental
1. Identificacién 100%
2. Valoracién 100%
3. Regulacién 100%
4. Control 100%
5. Inventarios 100%
C) Actualizacién y uso
1. Cuadro de Clasificacién Archivistica 100%
2. Catalogo de Disposicién Documental 100%
3. Inventarios 100%
4. Clasificacion de expedientes en base en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica 100%
5. Valoracién documental y destino final de la
documentacion 100%
6. Transferencias primarias y secundarias con base en
las vigencias establecidas en el Catalogo de
Disposicién Documental 100%
7. Préstamo de expedientes 100%

Conmutador: (614) 201 33 00
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A) Elaboracién del Sistema de Gestién Documental

1. Andlisis del requerimiento 85%

2. Disefio del sistema de Software 85%

3. Implementacién y prueba 50%

4. Funcionamiento y mantenimiento . 85%

NIVEL 5. Capacit.af:i'én , 10%
DOCUMENTAL s - 6. Supervision y Asesoria 20%

DIGITAL B) Preservacidn, conservacion y uso

1. Trazabilidad 15%

2. Almacenamiento 50%

3. Migracion 15%

4. Seguridad 50%

5. Digitalizacion 15%

6. Difusion 50%

Conmutador: (614) 201 33 00
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NIVEL
NORMATIVO

A) Cumplimiento de la normatividad vigente 100%
1. Normatividad aplicable en materia de Archivos

B) Atribucién y funciones internas del Instituto
1. Produccién de los documentos 100%
2. Uso de los documentos 100%
3. Control de los documentos 85%

Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205

Conmutador: (614) 201 33 00
www.ichitaip.org.mx




o lichitaip

Instituto Chihuahuense para la

Transparenciay
Acceso

ala

Informacion Publica
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO

ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

Identificacion y evaluacién de riesgos vinculados a los procesos de gestion documental

Existen riesgos que, en caso de concretarse, podrian impedir el cumplimiento de los objetivos planteados. Por ello

la necesidad de identificarlos, analizarlos y ejecutar los controles necesarios, para reducir la probabilidad de que

ocurran.

Fortalezas

Presupuesto asignado;

Capacitacion Permanente -

del personal adscrito a la
Direccion de Archivos.

‘Capacitacion = a = los

" enlacesdelasUA

Oport

: histérico.

Sistema = de

Gestion
Documental. :

unidades

Promover la baja

documental de expedientes

cuya vigencia documental
ha concluido;

Realizar las trahsferencias
secundarias de las series
documentales

con valor

Debilidades

Incumplimiento ~ de los
procedimientos archivisticos

, ‘por parte de las Unidades

Administrativas del Instituto.

El'instituto no cuenta‘con un
sistema de digitalizacion de
expedientes.

Amenazas

Manejo inadecuado de la
documentacion en poder.
de las Unidades
Administrativas del -
Instituto, :
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Num. Riesgo identificado e : e Gravedad Probabilidad
1 Ellmlacon no autorlzada de documentos. Mu grave | Posible |

2 Modificacion no autorizada de documentos. Muy grave Poco probable
3 Perdida accidental de documentos. Grave Posible

4 Dafio de documentos por factores de medioambiente. Muy grave Posible

5 Fallas del sistema de gestion documental. Moderada Probable

6 Falta de recursos materiales para el desempefio de las labores. | Moderada Probable

Glosario de Términos
(Términos establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, disponible para consulta en:
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf ).

* Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

* Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

* Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
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« Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico.

« Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

- Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son: oficialia de partes, archivo
de tramite, archivo de concentracioén y, en su caso, historico.

* Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales
Yy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histoéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables.

« Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

+ Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

* Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

* Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
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» Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracion de la serie documental.

* Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién
de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

* Gestion de riesgos: Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas, tales como el andlisis de
variacion y de tendencias, que requieren el uso de informacién del desempefio generada durante la ejecucién del
proyecto.

* Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracién documental.

¢ Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico; Instrumento de gestién de corto, mediano y largo
plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizaciéon y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodolégicas para
la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en
los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico.

- Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

- Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite

|

vV

Av. Tedfilo Borunda n°. 2009 col. Arquitos, Chihuahua, Chih., México, C. P. 31205
Conmutador: (614) 201 33 00
www.ichitaip.org.mx



ACUERDO ICHITAIP/PLENO-03/2024

INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
Instituto Chihuahuense para la TRANSPARENC!A Y ACCESO A LA

Transparenciay ~ . ;
ACCES0ala o INFORMACION PUBLICA

Informacion Publica )

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE ARCHIVOS

a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo historico.

* Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales: es
decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histoéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion
documental, y

* Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Siglas y acréonimos

AGN Archivo General de la Nacion.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Gl Grupo Interdisciplinario.

ICHITAIP Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
LGA Ley General de Archivos.

ND Nivel Documental.

NE Nivel Estructural.

NN Nivel Normativo.
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e PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Asi lo aprobd el Pleno del Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por unanimidad de
votos del Comisionado Presidente SERGIO RAFAEL FACIO GUZMAN, la Comisionada KARLA GABRIELA FUENTES
MORENO y la Comisionada MARIA SELENE PRIETO DOMINGUEZ, en Sesién Ordinaria celebrada el dia veinticuatro de enero
del afio dos mil veinticuatro, ante la fe del Secretario Ejecutivo Jesus Manuel Guerrero Rodriguez, con fundamento en el articulo
25 fraccion X de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el articulo 13 fraccién XIV del Reglamento Interior
de éste Instituto.

AFAEL FACIO GUZMAN
IONADO PRES
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