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Introduccion

Promotora para el Desarrollo Econdémico de Chihuahua (PRODECH) es el
organismo de la administracion publica estatal encargado de generar las
condiciones de infraestructura para el establecimiento de proyectos de inversion
y crecimiento de empresas establecidas, para contribuir al desarrollo econdmico
del Estado de acuerdo a las vocaciones productivas de las distintas regiones.

A partir de la publicacion del Decreto N° 948-80-32-P.E., publicado en el
Periodico Oficial del Estado de fecha 20 de septiembre de 1980, mediante el cual
se crea el organismo, asi como de las diferentes reformas y la mas reciente
publicada en el Decreto N° LXV/RFDEC/0886/2018 XVIII P.E., PRODECH genera
informacion en cumplimiento de sus atribuciones conferidas.

Por tal motivo, PRODECH, a través del Area Coordinadora de Archivos en
colaboracion con las unidades administrativas, inicié las labores necesarias para
implementar el Sistema Institucional de Archivos que, de conformidad con la Ley
General de Archivos, se muestra como el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

Derivado de lo anterior, se realizaron los trabajos de identificacion, valoracion,
regulacion y control para integrar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y posteriormente en Catalogo de Disposicion Documental.

EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANULA Y REMPLAZA TODAS Y CADA UNA DE LAS
VERSIONES ANTERIORES A ESTE.
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Objetivo General

Regular y administrar de manera homogénea todos los documentos que se
generan en PRODECH en el ejercicio de sus funciones, asi como organizar y
determinar los plazos de conservacion y el destino final de los mismos.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua
Decreto de creacion N° 948-80-32-P.E.
Estatuto Organico de Promotora de la Industria Chihuahuense

Ley General de archivos

Ley de Archivos del Estado de Chihuahua

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chihuahua

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Lineamientos, organizacion y conservacion de archivos

Acuerdo, guarda, custodia y plazo de conservacion del archivo contable
gubernamental.

Lineamientos de clasificacion y desclasificacion.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la informacion.
Criterios técnicos para el destino final de documentos: baja documental.
Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica
Instructivo para la elaboracién del CADIDO

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos

Instructivo para la baja documental

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma del Estado de
Chihuahua

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Publica
del Estado de Chihuahua

Ley de Desarrollo y Fomento Econdmico para el Estado de Chihuahua

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacioéon del Estado de Chihuahua

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua
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Ley de Planeacion del Estado de Chihuahua

Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua
Ley de Proyectos de Inversion Publica a Largo Plazo del Estado de Chihuahua
Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal de Derechos

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Ingresos de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Chihuahua
Programa Sectorial de Innovacién y Desarrollo Econdmico
Plan de Desarrollo Urbano 2040 para el Municipio de Chihuahua

Reglamento de la Ley del Impuestos Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Chihuahua

Reglamento de Desarrollo Urbano Sostenible del Municipio De Chihuahua
Reglamento de Imagen Urbana y Paisaje del Municipio de Chihuahua
Reglamento de Construccion para el Municipio de Judrez Normas Técnicas
Complementarias

Reglamento Desarrollo Urbano Sostenible del Municipio De Juarez, Chih.
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Chihuahua

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Chihuahua

Codigo Fiscal de la Federacion

Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua
Codigo Civil del Estado de Chihuahua

Codigo Civil Federal

Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua

Codigo Municipal de Chihuahua

Acuerdo no. 156/2019 del C. Gobernador Constitucional del Estado de Chihuahua
por medio del cual se expiden las Medidas para la Optimizaciéon de Recursos en
el Estado de Chihuahua
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Criterios Normativos del SAT

Normas Oficiales Mexicanas para construccion y materiales
Manual e Instructivo de Proyecto, Construccion y Operacion.
Manual de Senalizacion Vial y Dispositivos de Seguridad

Proceso de Elaboracion

En esta etapa se realizd la identificacion del marco legal que respalda las
atribuciones y funciones que desempefia PRODECH, asi como el organigrama y
las modificaciones que ha tenido desde su creacion, de igual forma se
identificaron los objetivos y servicios que brinda y los documentos que se
producen en el ejercicio de lo anterior.

Durante agosto y septiembre se realizaron entrevistas y acompanamiento a todo
el personal con el objetivo de identificar las funciones y procesos que
desempenfian.

En septiembre se designd a la persona responsable del Area Coordinadora de
Archivos, asimismo el titular de cada unidad administrativa designd al
responsable de archivo de tramite. Posteriormente se integré el grupo
interdisciplinario conformado por el coordinador general, la titular de la Unidad
juridica, el jefe del Departamento de Ingenieria, Operaciones y mantenimiento, el
jefe de la Unidad de Administracion, el jefe del Departamento de Atenciéon a
Usuarios, el jefe de la Unidad de Promocioén, el titular de la Unidad de
Transparencia vy la responsable del Area Coordinadora de Archivos.

En colaboracion con los responsables de archivo de tramite se identifico las
secciones y series de cada unidad administrativa lo que permitié integrar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Una vez que se compilé toda la informacion en el Cuadro General de Clasificacion,
se realizd la valoracion de cada una de las series documentales por medio de
Fichas Técnicas de Valoracion, en las que los responsables de archivo

de trdmite y el Area coordinadora de archivos, determinaron los valores primarios
(administrativo, legal o contable), valores secundarios, plazos de conservaciony
disposicion documental. Las fichas técnicas de cada serie se encuentran anexas
al presente documento.
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Una vez que los responsables de archivo de tramite llenaron las fichas técnicas el
Area coordinadora recopild toda la informacién y se integré en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Tanto el Cuadro General de Clasificacion como el presente Catdlogo de
Disposicion Documental fueron validados por el grupo interdisciplinario de
Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Aunado a las etapas antes sefaladas, en octubre se realizd un trabajo de
capacitacion a los responsables de archivo de tramite para que la elaboracion del
CADIDO fuera mas precisa y completa posible. Asimismo, en noviembre se
capacitd a todo el personal de PRODECH sobre el uso y consulta de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

En fecha 12 de noviembre de 2019 se sometid el Catalogo de Disposicion
Documental para su aprobacidon y validacion en la segunda sesion ordinaria
del grupo interdisciplinario.

Proceso de elaboracién del CADIDO
Etapa/Ejecucion | Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Identificacion
Valoracion
Regulacion
Control

Catalogo de Disposicion Documental

Toda la informacion que se genere de acuerdo a las funciones y atribuciones
asignadas a PRODECH y que se vea reflejada en algun soporte documental, estara
sujeta a lo establecido en el presente CADIDO.

Para los efectos del presente, la informacion de las series documentales es de
caracter publico, con excepcidon de aquella que se clasifigue como de acceso
reservado y la que sea confidencial como parte de los sistemas de datos
personales, de conformidad con lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua.

Los documentos considerados como “Comprobacion Administrativa Inmediata”
no se transfieren al archivo de concentracion, una vez concluida su vigencia se
eliminan bajo supervisiéon del Organo Interno de Control, el Area coordinadora de
archivos y el levantamiento de un acta administrativa, que se harda del
conocimiento del Archivo General del Estado.
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FONDO: PROMOTORA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO DE CHIHUAHUA

Valor Plazos de DiSpOSiCi()n
Nombre de la seccidon/serie documental documental  conservacion .\ nta] Observaciones

A L C AT AC 17otal E C M

Codigo de
clasificacion

1C Legislacion - -
1C.16 Organos colegiados X X 6 6 12 X
2C Asuntos juridicos 7
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 6 6 12 X
2C.3 Registro y certificacion de firmas X X 6 1 7 X
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 6 6 12 X
2C.9 Juicios de la dependencia X X 5 5 10 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 6 1 7 X
2C.13 Inspeccidn y designacion de peritos X X 5 5 10 X
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X X X 6 6 12X
3C.19 Analisis financiero y presupuestal X X x 6 6 12 X
4C Recursos Humanos
4C.3 Expediente unico de personal X X 6 24 30 X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 6 6 12 x
4C.5 Nomina de pago de personal X X X 6 6 12 X
4C.14 Evaluacion del desempefno de servidores de mando X 6 6 12 x
Control de prestaciones en materia econdémica (FONAC,
4C.16 Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.) X X X 6 24 30 X

5C Recursos Financieros
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5C.7
5C.17
5C.18
5C.19
5C.23
5C.24
5C.28

6C.1

6C.2

6C.3
6C.4
6C.7

6C.13

6C.17
6C.18
6C.22

7C.3
7C.5
7CM
7C13
7C.14

8C.16
8C.21
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Valores financieros
Registro y control de polizas de egresos
Registro y control de pdlizas de ingresos
Pdlizas de diario
Conciliaciones
Estados financieros
Pago de derechos

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacion y mantenimiento
Licitaciones
Adquisiciones
Seguros y fianzas
Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

Inventario fisico y control de bienes muebles
Inventario fisico y control de bienes inmuebles
Control y seguimiento de obras y remodelaciones

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
Servicios de seguridad y vigilancia
Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
Control de parque vehicular
Control de combustible

Administracion y servicios de archivo
Instrumentos de consulta

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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Selectivo
Selectivo

Selectivo

Selectivo
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Control de Auditoria de Actividades Publicas

1OC 3 Auditorias
1OC 15 Entrega Recepcnon
nc.a Programas y proyectos en ma}terla de informacion y
evaluacion X 3 7 10 X
11C 8 Programas de accioén
12C 6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
12C.7 Portal de Transparencia X 3 3 6 X
12C 10 Sistema de Datos personales
1S 1 Organos de gobierno
Atencion a Usuarios
2S.1 Servicios X x x 1 10 MN X
2$ 2 Satlsfaccwn de usuarios
3S.1 Proyectos de inversion
3S.2 Eventos de promocién X 1 6 7 x selectivo
3S.3 Monitoreo, estadistica y seguimiento de inversiones X 1 6 7 X
Uso de Bienes Inmuebles 7 7
4S.1 Disposicion de Parques industriales X X x 10 10 20 X
4S.2 Uso de Reservas x X x 10 10 20 X

4S.3 Ejecucion de Proyectos X x x 5 5 10 X
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N° Tipologia documental Vigencia Destino final

1 copias de las actas de sesiones de los comités 1afo

2 Copias simples de documentos originales, en tanto no funjan como 1afo

original

° Comprobantes de formatos de solicitudes de contrato, de cheque, etc. fano . Una_ vez concluida su

4 Minutarios 1afo vigencia, el rgsp_onsable de
- archivo de tramite de cada

5 Copias e impresiones de normatividad y disposiciones 1ano unidad administrativa

6 Cuadernos de apuntes 1ano elabora la relacion de los

7 Folletos, tripticos 1ano documentos a darse de

8 Copias de memorandums recibidos 1afo baja definitiva. Esta

9 Copias de requisiciones 1afno relacion .s’,e qued}ara en

ST ~ posesion del area

10 Propuestas desechadas durante la licitacion 1ano coordinadora de archivos.

11 Copias de correo electrénico 1afo

12 Invitaciones 1 afio

13 copias de facturas 1ano

14 Impresidon de documentos para consulta 1ano

Cierre

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones y 52 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Chihuahua, Chihuahua a 12 de noviembre de 2019.




