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Juntos

Sipodemos

Introduccién

Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua (PRODECH) es el organismo de la
administracién publica estatal encargado de generar las condiciones de infraestructura para el

establecimiento de proyectos de inversidn y crecimiento de empresas establecidas, para contribuir
al desarrollo econémico del Estado de acuerdo a las vocaciones productivas de las distintas regiones.

A partir de la publicacién del Decreto N° 948-80-32-P.E., publicado en el Periddico 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 informacién en cumplimiento de sus atribuciones conferidas.

Por tal motivo, PRODECH, a través del Area Coordinadora de Archivos en colaboracién con las
unidades administrativas, realiza las acciones 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 para la actualizacién del Catdlogo de Disposicidn
Documental, el cual es el instrumento de control archivistico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicién 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 de forma general, sistematica y normalizada, los valores, las vigencias y la disposicion final
de las series documentales que producen y poseen las unidades que conforman al organismo
Promotoras para el Desarrollo Econédmico de Chihuahua.

Objetivos especificos

El presente instrumento debera permitir identificar de manera clara y precisa las secciones y series,
asi como los valores, el tiempo de guarda, custodia y el destino final de los documentos que
producen las unidades orgdnicas que integran este organismo en el ejercicio de sus funciones.

Ambito de aplicacion

El Catalogo de Disposicion Documental de Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua
es de observancia obligatoria y debe ser aplicada por todas las unidades que conforman el
organismo.

Marco juridico

Se incluyen las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las funciones del
organismo.

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 para el Desarrollo Econémico de Chihuahua
Manual de Organizacion de Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua

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, Contratacidon 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 Innovacion del Estado de Chihuahua

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

Ley de Planeacidn del Estado de Chihuahua

Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua

Ley de Proteccién Civil del Estado de Chihuahua

Ley de Proyectos de Inversién 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
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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 Econédmico
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 Cddigo 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 Construccién para el Municipio de Judrez Normas Técnicas Complementarias
Reglamento Desarrollo Urbano Sostenible del Municipio De Juarez, Chih.

Reglamento de Proteccidn Civil para el Municipio de Chihuahua

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

Cédigo Fiscal de la Federacién

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua
Cddigo Civil del Estado de Chihuahua

Cddigo Civil Federal

Cddigo Fiscal del Estado de Chihuahua

Cdédigo 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 Optimizacién de Recursos en el Estado de Chihuahua

Criterios Normativos del SAT

Normas Oficiales Mexicanas para construccidon y materiales
Manual e Instructivo de Proyecto, Construccién y Operacion.
Manual de Sefializacién Vial y Dispositivos de Seguridad

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Chihuahua
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Lineamientos, organizacion y conservacién de archivos

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

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

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 elaboracién de la Guia simple de archivos

Instructivo para la baja documental

Metodologia de Elaboracion

En esta etapa se realizé la identificacidon del marco legal que respalda las atribuciones y funciones
gue 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.

En colaboracidon con los responsables de archivo de tramite se identifico las secciones y series de
cada unidad administrativa.

La segunda etapa consistio en el andlisis y determinacion de los valores primarios de la
documentacién. Esta etapa se realizé mediante la elaboracidn de las fichas técnicas de valoracion
documental en las que los responsables de archivo de tramite con el apoyo del Area coordinadora
de archivos, como ya se mencioné, determinaron los valores primarios (administrativo, legal y
contable/fiscal), plazos de conservacién en archivo de tramite y de concentracidn y la disposicion
documental. Es importante mencionar que los plazos de conservacion, es decir el tiempo de guarda
de los expedientes, comienza a partir de que se cierra el expediente.

Después del llenado de las fichas técnicas de valoracion el grupo interdisciplinario llevo a cabo
reuniones de trabajo para revisar y evaluar la informacidn para posteriormente acordar los valores,
los plazos de conservacidn y la técnica de seleccion documental de los expedientes. Finalmente se
integro el presente Catdlogo de Disposicion Documental.

Asi mismo, se hizo una recopilacion de aquellos documentos considerados de comprobacion
administrativa inmediata.

Una vez que se llevd a cabo la valoracidn de las series documentales con la colaboracidon de las areas
correspondientes y del grupo interdisciplinario, el area coordinadora elaboré e integré el Catalogo
de Disposicion Documental en el formato establecido.

El Catalogo de Disposicion Documental de Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua
se conforma de:
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Anexos

Control

En fecha 04 de julio de 2022 se sometié el Catdlogo de Disposicién Documental para su
aprobacién y validacion en la sexta sesién ordinaria del Comité Unico Interdisciplinario,
organo que asume las funciones del Grupo Interdisciplinario.

Una vez aprobado y validado se publica en la pagina institucional, asi como en los sitios
designados por la normatividad aplicable.

Instructivo de uso
El presente Catdlogo de Disposicion Documental esta integrado en el formato que se explica a
continuacion:

PROMOTORA

Promotora para el Desarrollo

PARA EL DESARROLLO Econémico de Chihuahua
ECONOMICO DE CHIHUAHUA

Seric

1C.16

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

FONDO: PROMOTORA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO DE CHIHUAHUA
Cédigo del fondo: PRODECH

eles de clasificacién

Legal | ramit
Organos colegiados x x 6 6 12 x

Fondo: Es el nombre del organismo

Cddigo del fondo

Cadigo de clasificacion: En este apartado se registran el orden y la distribucion de las
categorias de agrupamiento (seccion, serie) sustituyendo el nombre de la categoria por
una cifra de identificacion

Serie: Divisidon de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Niveles de clasificacidn

Vigencia documental: El periodo durante el cual el documento de archivo mantiene sus
valores primarios de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables
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8. Técnica de seleccidon documental: Proceso de tipo practico que sigue las directrices de la
fase de valoracidn, y diferencia las series a conservar de las que deben eliminarse.
9. Observaciones:

Catalogo de Disposicion Documental

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

Para los efectos del presente, la informacidn de las series documentales es de caracter publico, con
excepcion de aquella que se clasifique 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 Proteccidn
de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Los documentos considerados como “Comprobacion Administrativa Inmediata” no se transfieren al
archivo de concentracién, una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervisién del Organo
Interno de Control, el Area coordinadora de archivos y el levantamiento de un acta administrativa.
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PROMOTORA Promotora para el Desarrollo Econdmico de
PARA gl’. DESARROLLO Chihuah
ECONOMICO DE CHIHUAHUA fhuahua
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
FONDO: PROMOTORA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO DE CHIHUAHUA
Cddigo del fondo: PRODECH
. Vigencia documental Técnica de seleccién
Clca(:i:igc?sn Niveles de clasificacion documental e -
Valor documental Plazos de conservacién Elim { Cons | Muestreo
Serie
Adm | Legal | Contable/fiscal A. Tramite A. Conc Total
1C.16 Organos colegiados X X 6 6 12 X
Disposiciones en materia de asuntos
2C.1 A X
juridicos X X 2 10 12
2C.3 Registro y certificacién de firmas X
X X 2 5 7
5C5 Actuaciones y representaaones en «
materia legal
X X 10 12
2C.9 Juicios de la dependencia X X 2 8 10 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X X 2 5 7 X
2C.13 Inspeccidn y designacion de peritos X
P Y g P X X 2 8 10
3C.18 Programas y proyectos en materia de X

presupuestacion X X X 2 10 12
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3C.19

4C.3

4C.4
4C.5

4C.14

4C.16

4C.22

5C.7

5C.17

5C.18

SECRETARIA
DE INNOVACION .
Y DESARROLLO ECONOMICO

Analisis financiero y presupuestal

Expediente Unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Némina de pago de personal

Evaluacién del desempefio de servidores
de mando

Control de prestaciones en materia
econdmica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.)

Capacitacién continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas

Valores financieros

Registro y control de pdlizas de egresos

Registro y control de pdlizas de ingresos

PROMOTORA

PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO DE CHIHUAHUA

X 2

2

2

X 2

2

X 2

2

X 3

X 3

X 3

10

70

10
10

10

10

12

12

12

72

12
12

12

12

12

15

15

Monto:
50,000
Relevancia

Monto:
50,000
Relevancia
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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
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Pélizas 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,
conservacién 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

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

PROMOTORA

PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO DE CHIHUAHUA

X 3

X 3

X 2

X 3

2

X 2

2

X 2

X 2

X 2

3

3

X 2

12

10

10

10

10

10

10

15
12
12
12

12

12
12
10

12

12

12

12

Monto:
50,000
Relevancia
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7C.11

7C.13
7C.14

8C.16

8C.21
10C
10C.3

11C4

11C.8

12C

12C.6

12C.7
12C.10
1S

Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
predial, etc.)
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Servicios Generales

X X X 3 9 12
Servicios de seguridad y vigilancia y 5 g 10
Mantenimiento, conservacion e
instalacion de mobiliario X 2 10 12
Control de parque vehicular X X 2 8 10
Control de combustible X X 2 8 10
Tecnologias y Servicios de la Informacion
Administracién y servicios de archivo
X 3 7 10
Instrumentos de consulta X 3 7 10
Control de Auditoria de Actividades Publicas
Auditorias X X 2 10 12

Entrega- Recepcion

Programas y proyectos en materia de
informacién y evaluacion

2

ion, Informacion, Evaluaciony P

oliticas

X 3 7 10
Programas de accion X 3 7 10
Transparencia y Acceso a la Informacién
Solicitudes de Acceso a la Informacién
X X 2 5 7
Portal de Transparencia X 2 5 7
Sistema de Datos personales X X 2 5 7

Gobierno

12
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1s.1

2S8.1
2S.2
3S
3S.1
38.2

3§83

45.1

45.2

4S8.3
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Organos de gobierno

Servicios
Satisfaccidén de usuarios

Proyectos de inversién
Eventos de promocién

Monitoreo, estadistica y seguimiento de
inversiones

Disposicion de parques y complejos
econémicos

Disposicion de reservas territoriales

Ejecucion de Proyectos

PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO DE CHIHUAHUA

X 2 10 12
2 5 7
Promocién y Atraccidn de Inversio
X 2 5 7
2 5 7
2 5 7

X 10 10 20
X 10 10 20
X 5 5 10
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El presente Catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones y 54 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservaciéon y destino

final.
Chihuahua, Chihuahua a 04 de julio de 2022.

Autorizado por el Comité Unico Interdisciplinario, érgano que asume las funciones del Grupo
Interdisciplinario

ING. ALEJANDRO JASCHACK JAQUEZ
Coordinacion General

ING. SAUL ALEJANDRO ARREDONDO GRIENSSEN
Coordinacion Técnica

M. F. BACILIO JAVIER MARRUFO PEREZ
Unidad de Administracion

LIC. JOSE CARLOS ESTRADA CHAVEZ
Unidad de Atencién a Usuarios

ING. CARLOS ALFREDO GONZALEZ CHAVEZ
Unidad de Ingenieria, Operacion y Mantenimiento

LED. ANA GABRIELA VILLASANA GARCIA
Unidad Juridica
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LIC. HUMBERTO ANGEL GONZALEZ VILLASANA
Unidad de Transparencia

LIC. NATHIELY SARAHY SALCIDO CASTILLO
Coordinacion de Archivos

MTRA. SOLEDAD ARANDA ZENDEJAS
Encargada del Despacho de la titularidad del Organo Interno de Control del Promotora
para el Desarrollo Econémico de Chihuahua
Firma en suplencia por ausencia temporal en los términos del articulo 63 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica

L. C. P. ADRIANA CONTRERAS MARQUEZ
Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion del Organo
interno de Control de Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua
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Tipologia documental

Vigencia

copias de las actas de sesiones de los comités 1 afio

Copias simples de documentos originales, en
tanto no funjan como original

Oficios y/o documentos que no reflejen
ninguna funcion del organismo

Minutarios

Copias e impresiones de normatividad y
disposiciones

Cuadernos de apuntes

Folletos, tripticos

Copias de memorandums recibidos
Copias de requisiciones

Copias de correo electrdnico
Invitaciones

copias de facturas

Impresién de documentos para consulta
Bitacoras de vigilancia

Propuestas desechadas durante la licitacion

1 afo

1 afo
1 afo
1 afo
1 afo
1 afo
1 afo
1 afo
1 afo
6 meses

De acuerdo a
la
normatividad
vigente

PROMOTORA
PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO DE CHIHUAHUA

Destino final

Una vez concluida su vigencia, el
responsable de archivo de tramite de
cada unidad administrativa elabora Ia
relacion de los documentos para
depura. Esta relacién se quedard en
posesion del d4rea coordinadora de
archivos.

La depuracién de las propuestas se hara
conforme a lo establezca la
normatividad aplicable. Las propuestas
se desechardan salvo que exista
inconformidad. Guardar la version
digital. Las licitaciones de obra publica se
conservan las 2 propuestas solventes y
se debe asegurar que se cuente con el
dictamen que sirva de base para el fallo
de adjudicacién. En el caso que no se
cuente con version digital de las
propuestas desechadas éstas serdn
conservadas el ejercicio fiscal y el
siguiente para efectos de auditorias.
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