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1.- PRESENTACION

El Instituto Municipal de Pensiones (IMPE) es un drgano publico municipal descentralizado
dotado de personalidad juridica y patrimonios propios, regula las prestaciones de seguridad
social de los trabajadores al servicio del Municipio de Chihuahua y sus derechohabientes,
las prestaciones de seguridad social que otorga esta Ley se dividen en sociales y accesorias.
Son prestaciones sociales: la jubilacion, las pensiones por antigliedad, invalidez, viudez,
orfandad y el servicio médico, asi como la prestacién de servicio médico con motivo de
indemnizacion por dafios personales, a aquellas personas que asi autorice el H.
Ayuntamiento de Chihuahua.

2.- MARCO DE REFERENCIA
Los archivos son una herramienta indispensable para avalar la gestién gubernamental del
ayuntamiento, promover el gobierno abierto, la rendicion de cuentas, la transparencia, la

proteccion a los derechos humanos, de datos personales y la memoria historica del
Instituto.
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es una herramienta con acciones y
procedimientos que permitirdn el logro de los objetivos planteados con los siguientes
beneficios:
e Regular la produccidn de los documentos
e |dentificar los procesos comunes y sustantivos
e Favorecer el cumplimiento del derecho a la informacidn, transparencia y rendicién
de cuentas.
Colaborar en la proteccién de datos personales
Controlar los documentos hasta su destino final o transferencia secundaria.
Resguardar los documentos declarados histéricos

3.- MARCO NORMATIVO

I. Con fundamento en la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, corresponde al Area
Coordinadora de Archivos la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
dispuesto en el capitulo VI, articulos 26, 27, 28 y 29, que establecen lo siguiente: 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 electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, asi como el informe
anual de cumplimento. Deberd contener los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos incluyendo un enfoque de administracién de
riesgos y proteccion a los derechos humanos. Se deben integrar los recursos econémicos y
tecnoldgicos disponibles, asi como un programa de organizacion, capacitacidn en gestion
documental y administracién de archivos, el control y preservacién de los documentos de
archivos electrénicos.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art 6. “el derecho a la informacidn sera garantizado por el Estado".

Il. Ley General de Archivos.
ll. Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.
Serdn sujetos obligados de esta Ley: “las entidades federativas y los municipios.”

lll. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Promueve las politicas de creacién, clasificacién, conservaciéon y resguardo de la
informacién contenida en los archivos publicos histéricos.

IV. Ley de Proteccién de Datos personales del Estado de Chihuahua.

V. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos.
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Art. 36, son monumentos histéricos, fraccién ll, Los documentos y expedientes que
pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacién, de las Entidades
Federativas o de los Municipios y de las Casas Culturales.

VI. Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Pensiones

VIl. Reglamento de Archivos par el Municipio de Chihuahua

4.- JUSTIFICACION

Para implementar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) es necesario poner en marcha
programas, proyectos y actividades que aseguren la ejecucién y homologacién de los
procesos archivisticos desde la recepcion o envio del documento en el area de
correspondencia hasta la elaboracién y custodia del expediente en el archivo de trémite,
pasando al archivo de concentracion hasta su baja definitiva o permanencia en el archivo
histérico.

EL presente PADA considera las siguientes acciones, atendiendo a los siguientes niveles:

I. Nivel estructural. Consolidando la estructura orgdnica con el nombramiento de sus
responsables, la infraestructura y tecnologia, asi como los recursos humanos, materiales y
financieros para un adecuado funcionamiento

El Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera integrarse por:

1. Un drea coordinadora de archivos, y

2. Las dreas operativas siguientes:

a) De correspondencia

b) Archivo de tramite, por érea o unidad

c) Archivo de concentracién y
d) Archivo histérico

Il. Nivel documental. Orientado a la elaboracién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para implementar la organizacion, valoracién, administracion,
conservacion y acceso a los documentos de archivo, atendiendo a los procesos de
identificacién, préstamos, transferencias y bajas documentales.

lll. Nivel normativo. Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de
archivos, que regulan la produccidn, uso y control de los documentos, de conformidad con
los procesos de gestion documental, vinculados a la transparencia, rendicion de cuentas,
acceso a la informacién, clasificacién de la informacién, proteccién de datos personales, asi

como la memoria histérica y difusién del patrimonio documental.
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Con base en estos niveles se deberédn atender las siguientes acciones de mejora:

1. Capacitacidn y Profesionalizacién a los responsables de archivo de tramite (RAT).

2. Elaboracién e implementacion de instrumentos de control archivistico:

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

- Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO).

- Guia de Archivo Documental

3. Elaboracién y actualizacién de los instrumentos de consulta archivisticos:

- Inventarios generales,

- Inventarios de transferencia primaria e

- Inventarios de baja documental.

4. Recepcion de transferencia primaria en el Archivo de Concentracién de conformidad con
el calendario propuesto.

5. Verificaciones en los archivos de tramite.

6. Aprovechar el uso de las tecnologias de la informacion para disefiar un sistema que
permita mejora la administracion de los archivos electrdnicos del Instituto.

Con el presente PADA, ademds de lograr la consolidacién del Sistema Institucional de
Archivos, se obtendran los siguientes beneficios:

-Brindar asesoria y capacitacion al personal involucrado en el control de los archivos.
-Coadyuvar a la proteccion de datos personales

-Localizacién expedita de los documentos

-Evitar la explosion documental.

-Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacién publica.

-Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad e integridad de los documentos.
Optimizar los espacios fisicos destinados al resguardo del acervo documental

-Reiterar el cumplimiento de las obligaciones de todo servidor publico segtn lo ordena la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

5.- OBJETIVOS
Generales:
Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, capacitando y

sensibilizando al personal del Instituto en el tratamiento integral de los documentos a lo

largo de su ciclo vital para tenerlos ordenados e identificados para su consulta, valoracién
y conservacion.
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Especificos:

- Llevar a cabo acciones encaminadas a la optimizacion de espacios de resguardo de los
acervos, atendiendo al ciclo vital del documento (archivo de tramite, de concentracién e
histérico), ejecutar los procedimientos de valoracion que permitiran determinar la
conservacion o baja documental de los expedientes que hayan cumplido con sus plazos de
resguardo conforme a la normativa aplicable.

6.- ALCANCE

El PADA es una herramienta que establece las actividades a realizar en los archivos, es de
observancia general y obligatoria, aplica a todas las Unidades Administrativas, los
responsables de: Coordinacidn de Archivo, Archivo de Tramite, Concentracién e Historico,
Titulares de drea, Grupo Interdisciplinario, Direccién, asi como a todos los servidores
publicos del Instituto.

7.- PLANEACION

Es necesario contar con un plan para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
archivos documentales, por lo anterior se deben realizar las siguientes actividades
orientadas a lograr el alcance de los objetivos, con la participacién de las unidades
productoras de la documentacion y de todos los servidores publicos que intervienen en la
gestion documental.

7.1 Entregables:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Catélogo de Disposicion Documental

Guia Simple de Archivos

Inventario General por Expedientes
Inventarios de Transferencia Primaria
Inventarios de Transferencia Secundaria
Actas de Sesiones del Grupo Interdisciplinario
Actas de baja documental

7.2 Recursos:

La asignacion de recursos para el desarrollo de estas actividades se encuentra comprendidos en el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2025 de este Instituto, por lo cual estin consideradas
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las erogaciones necesarias respecto a los recursos humanos y materiales solicitados que garantizan
el logro de los objetivos.

7.2.1 Recursos Humanos:

Para cumplir con las actividades planteadas se propone lo siguiente:

Capacitar a los servidores publicos que conforman el SIA de conformidad con las actividades que
realizan, contar con el apoyo de todos para poder realizar las acciones archivisticas mencionadas,
corregir malas practicas y atender los rezagos detectados. Se requiere de un varén en el area de
limpieza de esta Coordinacion por la naturaleza de las actividades que son mover, subir y bajar cajas
con documentos y es necesario Incrementar el recurso humano en la Coordinacion de Archivo por
las actividades de transferencia primaria que las dreas lleven a cabo, y por el tipo de actividad fisica
que se realiza, contar con una o dos personas que apoyen en la revisién del fondo documental
acumulado en esta Coordinacion, ya sea por contratacién o prestadores de servicio social.

Actividades:

| Capacitacion en materia de Archivos.

] Elaboracion y validacidn de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental

m Elaboracién y validacidon del Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de
Archivo Documental.

v Aplicacién de los instrumentos de Control en los archivos de tramite.

Vv Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.

Vi Elaboracién e identificacién de expedientes

Vil Revisién de los Inventarios Generales de los Archivos de tramite

Vil Avanzar en la relacion e identificacion del fondo documental acumulado

IX Promover la desincorporacién de Documentacidon de Apoyo Informativo o de

Comprobacion Administrativa Inmediata en todas las areas.

7.3 Recursos Materiales:

Es necesario contar con la entrega de una adecuada cantidad de insumos.

I. Recibir capacitaciéon para los responsables de Archivo de Tramite, Concentracion,
Histdrico y Coordinacidn de Archivos por especialistas externos.

Il. Areas destinadas al resguardo de la documentacion - Archiveros - Anaqueles — insumos
de papeleria

Ill. Instalaciones adecuadas para el archivo, con suministro de agua y luz y gas.

IV. Mantenimiento, limpieza y fumigacion.

V. Equipo bésico de proteccion personal (cubrebocas, caretas, guantes de nitrilo, batas de
trabajo).

VI. Cdmaras.

VIl. LAmparas en Archivo de Concentracién




Las actividades a realizarse seran las siguientes:
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Actividad Producto/ Responsable(s) Requerimientos | Funciones

Entregable y/o insumos
1.- Elaborar e | Programa Anual | Area Equipo de | 1.1 Elaborar el PADA
implementar el | de Desarrollo | Coordinadora de | computo, 1.2 Validacién ante el
Programa Anual de | Archivistico 2025, | Archivos impresora, GIA
Desarrollo e material de | 1.2 Autorizacién de la
Archivistico 2025 | Informe Anual de oficina Direccion
(PADA) Actividades 2024, 1.4 Publicar en el portal
y el informe anual institucional
de actividades 2024, 1.5 Publicar el informe

de actividades

2.- Reuniones de | oficio, correos | Area Espacio fisico | 1.1 Reuniones de
trabajo con los | electrdnicos, Coordinadora de | adecuado, trabajo.
integrantes del | /reuniones de | Archivos. equipo de | 1.2 Conocer la
Sistema trabajo/FTVD/ Integrantes  del | cémputo, organizacibn y  su
Institucional de | CADIDO SIA, Titulares de | impresoras, normativa.
Archivos (SIA) para Area, RATS, | normativa 1.3 Elaboracién vy/o
la elaboracién vy unidad de | vigente, actualizacion de las
revision de las fichas correspondencia, | material de | FTVD de cada area.
técnicas de responsable de | oficina. 1.4 Presentarlas ante el
valaracién Archivo de GIA, para su valoracién
documental (FTVD) Concentracidn, o recomendaciones.
como segunda titulares de drea 1.5 Visitas para
etapa y el Catalogo asesoriay
de Disposicién validacién de la
Documental implementacién de los
(CADIDO) como formatos de control y
tercera etapa. consulta archivistica.
3.- Programa de | Requisicidn, Recursos Contrato con | 1.1  Conseguir las
capitacién y | convocatoria Materiales, Area | capacitadores capacitaciones
asesorfas (correo Coordinadora de | internos o ya sean
permanentes  en | electrénico u | Archivos. externos gratuitas ocon
materia de archivos | oficios). Listas de | Responsable del | especializados costo.

a los integrantes del | asistencia o | Archivo de | en la materia. 1.2 hacer la invitacién
SIA, registro en linea, | Concentracidn, Equipo de al personal
presentaciones, Responsables de | computo, designado.
material de | Archivo de | espacio 13 Enviar
apoyo y | Trémite, adecuado, comprobante
evidencias Recursos impresora, de asistencia
fotograficas. Humanos. camara al
fotogréfica, departamento
material de de Recursos
papeleria. Humanos.
4.- Actualizar |a | Actualizacion de | Archivo de | Equipo de | 1.1 [dentificar las cajas
codificacién de las | formatos, Concentracidn, cémputo, con expedientes
transferencias inventarios, asi como todo el | espacio que se deben
primarias realizadas | caratulas de | personal adscrito | adecuado, actualizar.
expediente y | al area | personal de
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durante los afios | etiqueta de las | Coordinadora de | apoyo 1.2 Hacer los cambios
2023 y 2024 cajas Archivo (empleads o necesarios en las

servicio social) caratulas,
inventarios Y
etiqueta de las
cajas.
5.- Anaqueles, Recursos Disponer de | Proyectar el espacio
Acondicionamiento | cdmaras, Materiales espacios adecuado para los

de las dreas del
Archivo de

mantenimiento a
las instalaciones,

adecuados en la
remodelacién y

archivos de Tramite,
Concentracion e

Concentracién y de | equipo de ampliacién de | Histérico, anaqueles y
Tramite. proteccién al las demds equipo segun
personal instalaciones las normas.
del Instituto.
6.- Sesiones | Oficio de | Coordinacién de | sala de juntas, | 1.1 Mesas de trabajo
ordinarias y | convocatoria  y | Archivos, equipo de | para validacion de las
extraordinarias con | anexos,  Actas, | titulares de las | cémputo, FTVD de cada drea.
el Grupo | listas de | dreas, insumos de | 1.2 Reuniones para
Interdisciplinario asistencia, integrantes  del | papeleria validacion del CADIDO.
para presentar las | Fichas Técnicas | GIA, RAT'S, AC. 1.3 Reuniones con los
FTVD, y CADIDO, | de Valoracidn y RATS para la aplicacién
para su aprabacidn, | CADIDO. de estos instrumentos
difusién v en su drea de trabajo.
publicacién
7.- Realizar proceso | Oficio, Relacién | Responsable del | Personal 1.1 Acompafiamiento y
de de Archivo de | suficiente asesoria en la
desincorporacién documentacion Tramite, Titular | (RAT'S y | elaboracién la relacién
de documentacién | de comprobacién | de la Unidad, | Titulares de | de documentaciéon de
de comprobacién | administrativa Coordinacién de | area), comprobacién
administrativa inmediata Archivo / GIA Equipo de | administrativa
inmediata o apoyo | propuesta para cémputo, inmediata de las
informativo en las | eliminacién. Acta insumos de | unidades
unidades administrativa de papeleria, administrativas.
administrativas. eliminacion  de leyes, normasy | 1.2 Visitas de
documentacién. reglamentos vy | verificacibn a los
personal de | Archivos de Tramite
apoyo para | 1.3 solicitar
dichas desincorporacién a la
actividades. Coordinacidén de
Archivo/ GIA y
Subcoordinacion  de
Archivos del Municipio.
8.- Generar un | Correos Area Personal 1.1 Generacién del
calendario de | electrénicos, Coordinadora de | suficiente calendario.
actividades para el | Oficios, Archivos en | (RAT'S y | 1.2 Validacién y
control y desarrollo | Actas. colaboracién con | Titulares de autorizaciéon del
de las Archivo de | édrea), calendario de

transferencias del
Archivo de Tramite
al archive de

concentracion

Concentracién vy
RATS.

Equipo de |

computo,

insumaos de

papelerfa.

actividades con la
Direccion.
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1.3 Entregar a todas las
dreas del instituto para
su cumplimiento.
9.-Revision de la | Relacién de | Direccién, Area | Equipo de | 1.1 Revisién y andlisis
documentacién del | documentacién, Coordinadora de | cémputo, de la documentacién.
fondo acumulado | solicitudes de | Archivos, insumos de | 1.2 Proponera los RATS
para despejar | desincorporacién | Integrantes del | papeleria, y dos | y titulares de drea las
espacio o acomodar | o inventarios | SIA, Recursos | personas recomendaciones.
en el archivo de | documentales. humanos, empleadas ode | 1.4 Elaborar los
concentracion. Actas Recursos servicio social | inventarios de
Materiales para apoyar. transferencia primaria
o preparar su
eliminacion.

Automatizacion de los procesos archivisticos

Administrar los expedientes que se tienen bajo resguardo en los Archivos a través de la
automatizacion de todos los procesos archivisticos.

I, Obtener las mejores herramientas disponibles para la automatizacién de los
sistemas de archivo que cumplan con las necesidades del SIA del Instituto, con la
finalidad de llevar a cabo la automatizacién del acervo documental.

Il Impulsar y difundir que las Unidades Administrativas utilicen més la digitalizacién
de la informacion a través de los sistemas informaticos.

8.- ADMINISTRACION DEL PADA

Para lograr el alcance de los objetivos que se mencionaron a continuacién es imperativo
llevar a cabo las siguientes actividades para el cumplimiento de los objetivos planeados para
el afio 2025.

El PADA es una herramienta de planeacién (actividades, entregables, recursos humanos,
materiales y financieros), orientada a mejorar el funcionamiento de archivos de este
Instituto. Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados, se definen las siguientes
actividades, las acciones para el mejoramiento de los archivos y la ejecucién de las
actividades contempladas con la participacién conjunta entre esta Coordinacién de
archivos, la Direccién y todas las dreas responsables de los archivos de tramite, todo el
personal, asi como el Grupo Interdisciplinario.

naoc O f1°
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1.- Elaborar e
implementar el

Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2025
(PADA)

yel informe anual de
actividades 2024.

2.- Reuniones de
trabajo con los
integrantes del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA)
para la elaboracién y
revisién de las fichas
técnicas de
valoracién

documental (FTVD) y
el Catilogo de
Disposicién

Documental

{CADIDO)

3.- Programa de
capitacién y
asesorias
permanentes en
materia de archivos a
los integrantes del
SIA.

4.- Actualizar Ia
codificacién de las
transferencias

primarias realizadas
durante los afios

2023y 2024

5.-
Acondicionamiento
de las dreas del
Archivo de
Concentracion vy de
Tramite.

6.- Sesiones
ordinarias y
extraordinarias con
el Grupo
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Interdisciplinario
para presentar las
FTVD, y CADIDO,
para su aprobacién,
difusion y
publicacién

7.- Realizar proceso
de desincorporacién
de documentacion
de comprohacién
administrativa
inmediata o apoyo
informativo en las

unidades
administrativas.

8.- Generar un
calendario de

actividades para el
control y desarrollo
de las transferencias
del Archivo de
Tramite al archivo de
concentracién
9.-Revision de la
documentacion del
fondo acumulado
para despejar
espacio el archivo de
concentracién o
acomodar en archivo
de concentracién.

8.1. Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales de esta Coordinacidn se propusieron en
el ante proyecto de presupuesto por lo que probablemente estdn considerados en el
presupuesto de egresos 2025 del Instituto para lograr llegar a la meta de las actividades a
realizar en el presente ejercicio.

8.2. Administracién del PADA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) sera publicado en el
portal de internet del Instituto. La comunicacion entre la Coordinacion de Archivos e
integrantes del SIA se hard en reuniones de trabajo.
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8.3. Reporte de avances

Se debera solicitar trimestralmente los inventarios generales de archivo de tramite, asi
como la validacién del uso de los formatos de Cardtula de Expediente, Vale de préstamo, y
cardtula de caja a fin de mantenerlos actualizados y verificar que los responsables de
Archivo de Tramite apliquen correctamente las instrucciones establecidas con la finalidad
de garantizar una adecuada gestion documental.

En el mes de julio se presentara ante el Grupo Interdisciplinario el reporte de avances de
cumplimiento del Programa con las actividades realizadas y resultados, asi como las
problematicas presentadas y las acciones para corregirlas.

8.4. Control de cambios

En la reunion de reporte de avances con el Grupo Interdisciplinario se verificard si es
necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

9. IDENTIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian ocasionar que no se alcancen los

objetivos planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y buscar
contenerlos a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Actividad

Descripcién del riesgo

Estrategias

1.- Elaborar e implementar el
Programa Anual de Desarrollo

Que no se den los tiempos entre los
integrantes del GIA, y el espacio fisico

Contar con el apoyo de los
integrantes en dicha reunién, llevar

Institucional de Archivos (SIA)
para la elaboracién y revisién de
las fichas técnicas de valoracién
documental (FTVD) y el Catdlogo

archivisticas por la carga de trabajo o
desinterés.

Archivistico 2025 (PADA) para su validacion. el materia listo y completo, asi como
y el informe anual de el aprovechamiento de las
actividades 2024 herramientas tecnoldgicas

2.- Reuniones de trabajo con los | El tiempo insuficiente de las unidades | Contar con el apoyo de los titulares y
integrantes del Sistema | para desarrollar actividades | los RATS para la obtencién de la

informacién requerida,
aprovechando las herramientas
tecnoldgicas. Contar con el apoyo
del GIA en su validacién

materia de archivos a los

integrantes del SIA.

control y consulta archivisticas para el
desarrollo de las actividades y no contar
con el presupuesto

de Disposicibn Documental

(CADIDO)

3.- Programa de capitacién y | No contar con la preparacidn necesaria | Conseguir asesorfas por
asesorias permanentes en | bara integrar los instrumentos de | instituciones especializadas en la

materia y contar con el presupuesto
para ello, o buscar asesorias
gratuitas en diversas dependencias.
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4.- Actualizar la codificacién de
las transferencias primarias
realizadas durante los afios 2023
y 2024

No tener las herramientas, el personal,
ni los conocimientos necesarios que
requiere la normativa para esta
actividad.

Asesorar al responsable del Archivo
de Concentracién, como usar el
CGCA vy el CADIDIO para hacer la
reclasificacion o codificacion junto
con el RAT, y conseguir apoyo
humano

5.- Acondicionamiento de las
areas del Archivo de
Concentracién y de Tréamite.

De no contar con espacios adecuados
para el resguardo de los archivos estos
podrian siniestrarse.

Realizar las gestiones
administrativas encaminadas a la
obtencién del recurso fisico
necesario y adecuado para tener la
documentacién en tramite bien
protegida v resguardada en las
nuevas instalaciones del IMPE.

6.- Sesiones ordinarias vy
extraordinarias con el Grupo
Interdisciplinario para presentar
las FTVD, y CADIDO, para su

Tiempo insuficiente para llevar a cabo
las reuniones y analizar los
instrumentos archivisticos para su
adecuacidn a validacién.

Proponer un plan de reuniones y
tiempo que se debe invertir para
subsanar dicha problematica vy
contar con los instrumentos
validados para su implementacidon
en el instituto.

aprobacidn, difusién y
publicacién

7.- Realizar proceso de
desincorporacién de
documentacién de
comprobacién  administrativa

inmediata o apoyo informativo
en las unidades administrativas.

Desconocimiento de los procesos de
archivo, tiempo insuficiente de las
unidades para capacitacion en la
materia por la carga de trabajo, la
imposibilidad de reunirnos para llevarla
a cabo y no realizar el adecuado manejo
de la documentacién de su drea.

Apoyo del departamento de
Recursos Humanos para realizar
reuniones con las unidades para la
asesotria e informacion necesaria en
la implementacién de este proceso
archivistico.

8.- Generar un calendario de
actividades para el control vy
desarrollo de las transferencias
del Archivo de Tréamite al
archivo de concentracion.

Que las dreas no preparen su
documentacién en el tiempo que
tengan asignado para llevar a cabo sus
transferencias y lo hagan fuera del
calendario,

Enviar el calendario a principios de
afio paraque tengan dos fechas en el
afio para hacer transferencias.

9.-Revisién de la documentacién
del fondo acumulado para
despejar espacio u ordenarlos
en archivo de concentracidn.

No contar con un sistema automatizado
para los inventarios, el presupuesto
aprobado y el tiempo insuficiente de las
unidades para desarrollar actividades
archivisticas por la carga de trabajo.

Asignar dos personas de apoyo en
esta actividad ya sean empleados,
comisionados o personas de servicio
social para poder tener bien
organizado nhuestro archivo de
concentracion.

El fondo documental acumulado que se resguarda en el Archivo de Concentracién asciende
a 667, mas 395 de archivo de trdmite que estdn en resguardo provisional por falta de
espacio en su drea, problemdtica que posiblemente ser4 resulta con la ampliacién de las
instalaciones del Instituto en el afio 2025.

Continuaremos con el anélisis de los documentos, la relacién de su contenido y el total de
fojas del Fondo Documental Acumulado en apoyo a las éreas productoras de la informacién
esperando contar con mas personal en esta labor.
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MODIFICACIONES AL PROGRAMA

En caso de ser necesario, el programa podréd modificarse previo acuerdo y aceptacién del
Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las dreas involucradas.
En este caso, debera hacerlo del conocimiento de la persona Titular del Instituto y de todos
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos

AUTORIZACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora y presenta por la
Coordinacién de Archivo, aprobado por el Ing. Juan Antonio Gonzélez Villasefior, Director
del Instituto Municipal de Pensiones, el dia 16 de enero del 2025, en complimiento con lo
establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccion lll, de la Ley General de Archivos,
Archivos, 26,27, 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, para su publicacién
en el portal electrdnico del Instituto Municipal de Pensiones y los fines administrativos y
de consulta que apliquen. Validado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de acuerdo al Reglamento de Archivos para el Municipio de Chihuahua.

APROBO

J

ING. JUAN ANT GONZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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