20
25

DIRECCION DE ARCHIVOS

PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

(PADA 2025)

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA




PADA 2025

CONTENIDO

INTRODUCCION wsesssssnsssssssssasosssssscsissnsinnsaniainassnssessanssnissmemsmasieneyysssassashmssessantsemmuenssinssssnnd 4
MARCO DE REFERENCIA........cocsueusesesssssnssessassssssssssmsssssessessssssssssssassasmossassssassasssssneses 6
JUSTI #ICACION ............................... USROS UM —— 6
OB ETIVOIS nenesnsmnennonsimnsssomonssssns s cassnsissssssssienssoaiss sesssssasssissssiasasni sanemansmsmensssrapinbuemesmapsssss 7
CRENETRAL. ycvunasssscosmnssonossssposinnsnsinsnsmensnssisssmensusgentrmmyms i ss ass s s sia sy A SRRSO A 7
ESPECIFICOS.....eiiimseccnsscsimcsinsmssesasmsssnsesssssesssensnsssmsmsssmsnasssssssssssens ssssasasesnsnsesesssssensnenen 7
P AN A CTICOIN nscnssocan s monsossessommsnsmsmms oo i K st SR B SRS S RS i 8
PG TIVIDIADIES cecwmssis cssnsossssss s s 855505555085 45358 4 6445655588 355 45 A 453 Sk i e e s 9
PN AN IO B i s oo wis i i i amafamnmnenfm s s viiemmiess i o s SRS s A ks 22
RECURSOS.........cicisinisimmsessssescasmsnsssesmsssssensmsmsssensasssesmsssssensassssasssssssmassnsssensssssasasesesenssnares 25
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES........; ............................................................................. 26
) T w55 5555565458 g e fm s e g R T SRR 26
COMUNICACIONES.........coomusmmnsurasmsasesessssssssmsmsssasmsssmsnasssssssmsastasssssssssnsasssssssssessmssssseensasaes 26
REPORTES DE AVANCES.........ocoimssarmsssscsssssssssssssassasesssmssssmsmsssssessssassassesssscasasssamsasessasanns 27
CONTROL DE

L SR, 27

> &
DIRECCION DE ARCHIVOS



PADA 2025

PLANIFICACION DE

RIESGIS ciciin siasinssninnssmnsisnnmisnunensneparsnsavnmamissasmssrassersamryssssiayes saasesassssu pnssns B susenns TR aThesstanes 27
MARCO
NORMATIVQ......ccceieisircesessanssssssssssesssssssssassesssnssssessssssssnssssssesnnssssssssnsssnnsssnsssssss sammsssnnsensmns 31
GLOSARIO DE
TERMINGS.......cooceececnensiesisnsssnssssssasssssssessnssnssssssesansensessssssns anssnnsssesannsssnssnnssns semesssessnsennns 32
SIGLAS Y ACRONIMOS........ oo cceereecemesreesnsesessssssseesessssnsssssssassnsesesssseneesssesnsessmsensssnes 34

s @

DIRECCION DE ARCHIVOS



PADA 2025

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
PADA 2025

. INTRODUCCION

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (ICHITAIP) reconoce la relevancia fundamental de los documentos y
archivos en la promocion de la accesibilidad, la transparencia, la rendicion de
cuentas y el buen gobierno.

En coherencia con lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) establece diversas lineas de actuacion con el objetivo de consolidar los
procesos, estructuras y servicios del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Ademas, buscar contribuir al desarrollo de la gestion de documentos y
archivos, en el marco de sus atribuciones constitucionales y legales.

Esto resulta esencial para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos
humanos relacionados -con el acceso a la informacién y proteccion de datos
personales que protege el ()rgano garante.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es el instrumento
de gestion a corto y mediano plazo que define las actividades destinadas a
mejorar la operacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(ICHITAIP). Este programa establece las estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas necesarias para optimizar los procesos de organizacion,
administracion, consulta y conservacion documental en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico.

La adecuada gestion de los documentos y archivos es esencial para la
transparencia, eficiencia y responsabilidad en el manejo de la informacion
publica. En este contexto, la informacion publica. La Ley General de Archivos
establece un marco normativo claro que obliga a las instituciones a adoptar
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practicas archivisticas afectivas. En particular, la Direccién de Archivos del
Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (ICHITAIP), debe elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
para el ejercicio 2025. Este documento es crucial para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones legales y para optimizar la administracion
documental.

A través de los proyectos y actividades del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, se avanza de manera planificada en la gestién sistematica
de los documentos y archivos del Sistema Institucional de Archivos (SIA), del
ICHITAIP, cumpliendo gradualmente con los requisitos establecidos en la Ley
General de Archivos.

Estas actividades buscan impactar el SIA en sus niveles documental,
normativo y estructural. En el nivel documental, se da continuidad a los
procesos e instrumentos archivisticos ya implementados, avanzando en el
cumplimiento de aquellos requisitos que requieren mayor inversion de tiempo,
coordinacion y recurso técnicos, administrativos y humanos.

En el nivel estructural, se han programado actividades para obtener
informacion diagnostica que guiard las acciones futuras para mejorar la
infraestructura del archivo de concentracion del ICHITAIP, creando condiciones
adecuadas para la conservacion y seguridad del fondo documental
resguardado.

Asimismo, se llevan a cabo actividades de capacitacion dirigidas al personal

encargado de los archivos, con el objetivo de mejorar el desempefio en las
funciones especialmente en el proceso de procesos técnicos archivisticos.

5 Ql.
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MARCO DE REFERENCIA

De acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Archivos, especificamente
en el Capitulo V, Articulos 23,24,25, que abordan la Planeacion en Materia
Archivistica, como sujeto obligado debemos garantizar la organizacion,
conservacion y acceso a los archivos mediante el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA-2025).

En este contexto, el la Direccion de Archivos sigue llevando a cabo acciones
de gestion documental u administracién de archivos en colaboracion con sus
areas operativas del Instituto.

JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de ICHITAIP (PADA) facilita la
formulacion y planificacion de actividades archivisticas, definiendo los plazos
de ejecucion, los indicadores de seguimiento y cumplimiento, asi como la
responsabilidad del personal institucional involucrado en cada uno de los
procesos de gestion de documentos y archivos del Sistema Institucional de
Archivos del ICHITAIP.

Este plan mantiene la linea de trabajo orientada a asegurar el cumplimiento
de las obligaciones archivisticas, garantizando que los servidores pUblicos del
Instituto adquieran un conocimientos uniforme y actualizado sobre la gestion
documental y administracion de archivos. Para ello, se proporcionaran
asesorias continuas, con el fin de optimizar los procesos archivisticos y
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Instituto.
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IV. OBIJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la adecuada gestion y operacion del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto, siguiendo la normativa archivistica vigente para el
desarrollo y manejo de los archivos y fomentar el trabajo interdisciplinario en
todas las actividades relacionadas con la gestion documental y la
administracion de archivos del Instituto, a través de un grupo de trabajo
colaborativo.

Este enfoque busca promover una gestion administrativa transparente,
facilitando el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales, y contribuyendo a la construccion y conservaciéon de la
memoria institucional.

4.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

. Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y en el
marco normativo interno correspondiente.

Il. Asegurar la implementacion uniforme y estandarizada de los procesos de gestion
documental, que incluyen, la creacién, organizacion, valoracién, conservacion
acceso y consulta.

lll. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica que
fundamentan la gestiéon documental, asi como aquellos que respaldan el ejercicio
del derecho al acceso a la informacion.

IV.  Administrar y actualizar las herramientas informéaticas que apoyan a la gestién de

documentos y archivos del ICHITAIP, facilitando el tratamiento, uso y acceso a la
informacion contenida en dichos documentos.

T
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VL.

Desarrollar e implementar un programa anual de capacitacién en archivistica
dirigido a las personales involucradas en los procesos de gestion documental del
ICHITAIP.

Coordinar los procesos de disposicion documental, incluyendo la valoracion y el
destino final de los documentos gestionados por las areas operativas. Esto se
logrard promoviendo la baja documental y la transferencia secundaria de
expedientes a través de la elaboracién de inventarios y la valoracién secundaria.

V. PLANEACION

La planificacion del ICHITAIP para 2025 se fundamenta en la necesidad de establecer
un marco estratégico que garantice la coherencia y efectividad en la gestion de la
informacion y la transparencia institucional. Este plan buscar alinear las metas y
objetivos del Instituto, promoviendo la participacion ciudadana y el acceso a la
informacién publica. La elaboracién de este instrumento implica un proceso
participativo.

Ademas, incluye acciones concretas y medibles en dreas clave como la capacitacion
al personal, la mejora en los sistemas de archivo y la implementacion de nuevas
tecnologias para la gestion documental. Se contemplan también estrategias para
fomentar la cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas, asegurando que el
ICHITAIP cumpla con su mision de proteger los derechos de acceso a la informacion
Con un enfoque integral y coherente, el plan se convierte en una herramienta esencial
para avanzar hacia la administracion mas eficiente y responsable.
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Para lograr los objetivos especificos, es esencial realizar las siguientes actividades:

Linea de actuacion 1: Elaborar y presentar el programa anual, informe de cumplimiento,
instrumentos de control y consulta archivistica y operacion e implementacion del

Sistema Institucional de Archivos

1.1 Elaborar y presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 ante el Pleno del

ICHITAIP.

Periodo de indicadores de Indicadores de Responsables Presupuesto
ejecucion Seguimiento cumplimiento asignado
Enero ~ Oficio de Acuerdo del Pleno No aplica
5  solicitud de - Pleno mediante
~aprobacién del el cual se Bireesitn da
- Programa present6 el Archivos
~Anual de - Programa Anual
- Desarrollo ~ de Desarrollo
- Archivistico Archivistico

- 2025.

£ 2025.
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Documental vigentes al Grupo Interdisciplinario.

1.2 Presentar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catélogo de Disposicion

~ carga.

- informacién en
el SIPOT,

- enviado via

- correo
 electrénico a

- SIP.

: Archivos.

Periodo de Indicadores de Indicadores de Responsables Presupuesto
ejecuciéon Seguimiento cumplimiento asignado
Abril Actade la Acta de la e Direccion de No aplica
- sesién del  sesién del Archivos.
- Grupo - Grupo e Grupo
Interdisciplinar  Interdisciplinario Interdisciplinari
_ioconla “conla o.
- aprobacién de  aprobacién de
los los instrumentos
_instrumentos  archivisticos.
~archivisticos.
~ Abril Acuse de - Comprobante *Direccion de No aplica
de la carga de
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1.3 Elaborar y presentar el Calendario de Transferencias Primarias 2024 al Grupo
Interdisciplinario.

Periodo de Indicadores de

Indicadores de Responsables Presupuesto
gjecucion ¢ Seguimiento cumplimiento asignado
Febrero Calendario de Acta de la  Direccién de  No aplica
~ Transferencias  sesion del . Archivos
 Primarias ~ Grupo
~ Interdisciplinario

- 2024.

en la que se
- presenta el
- Calendario.

Titular Archivo de
Concentracion

1.4 Elaborar y presentar el Calendario de Caducidades al Grupo Interdisciplinario.

Periodo de - Indicadores de Indicadores de Responsables Presupuesto
ejecucion . Seguimiento cumplimiento asignado
Marzo-Abril Calendario de Acta de la Direccién de No aplica
: - Caducidades - sesion del ~ Archivos
2024 Grupo
~enlaquese de sistemas
- presente el
Calendariode g a0 Archivo de

caducidades.

- Concentracién
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1.5 Elaborar y aprobar el Informe anual de actividades del Grupo Interdisciplinario

Periodo de Indicadores de Indicadores de Responsables Presupuesto
ejecucion Seguimiento cumplimiento asignado
- Enero ~Informe Anual  Acta de sesién Pleno No aplica
~ del Grupo ~deplenoenla
_Interdisciplinar ~ que se aprueba Direccién de
0. el informe. Archivos

1.6 Actualizar el directorio de responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas

del ICHITAIP.
Periodo de Indicadores de indicadores de Responsables Presupuesto
ejecucion Seguimiento cumplimiento asignado
- Enero- - Oficio-circular ' Oficios de *Direccién de No aplica
~ diciembre - de solicitud de designacién y Archivos.

~ actualizacion
delas
- designaciones

- directorio de

- responsables de
- archivo de

- tramite de las

- unidades

. administrativas.
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(RNA).

1.7 Actualizar la informacion de los archivos del ICHITAIP en el Registro Nacional de Archivos

;. Periodo de
i gjecucidén

Indicadores de
Seguimiento

Indicadores de
cumplimiento

Responsables

Presupuesto
asignado

Enero

- Formularios de
- informacién de
~los  archivos
~del ICHITAIP
 para actualizar
el Registro
Nacional de
- Archivos

~ Constancias de
- actualizacién de
la  informacién
- del ICHITAIP en
el Registro
- Nacional de
_ Archivos.

e Direccién de
Archivos.

No aplica

1.8 Actualizar la Guia de Archivo Documental del ICHITAIP, vigente en 2025.

i Periodo de

* Indicadores de Indicadores de Responsables Presupuesto
© gjecucion - Seguimiento i cumplimiento asignado
- Abril - Solicitudes de Guia de Archivo | Direccion No aplica
i la Guia de Documental del Archivos

- Archivo - ICHITAIP,

- actualizada - 2025. Archivo de

~con Tramite

- informacioén al

C{erre.a §e|2024 Titular de Archivo

~ gjercicio ’ de Concentracién

: turnadas a las

-~ unidades

- administrativa
- sy al Archivo

- de

- concentracion.

DIRECCION DE ARCHIVOS
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Linea de actuacion 2. Gestionar de manera sistematica y uniforme los documentos
que evidencia el ejercicio de las funciones del ICHITAIP.

2.1 Recibir las transferencias primarias de las unidades administrativas del ICHITAIP.

Periodo de Indicadoresde  Indicadores de Responsables Presupuesto

‘ ejecucion - Seguimiento cumplimiento asignado
. Febrero  Solicitudes de  Oficio de acuse  Direccién de  Noaplica
Mayo - transferencia ~de ingreso de la  Archivos.
- Noviembre. de las  transferencia
|  unidades  primaria. Titular de Archivo

- administrativa de Concentracién

s productoras

| ¥ WveRiarios. Responsables de

~ Archivo de

Tramite

. i4
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