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Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es el instrumento de
planeacion orientado a la mejora del Sistema Institucional de Archivos y a establecer la
organizacién, conservacion y administracién homogénea de los archivos, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de gestién documental.

Este instrumento nos permitira mejorar la efectividad en la gestién gubernamental de
Pensiones Civiles del Estado (Pensiones), con la vision de ser una institucién modelo de la
Administracién Publica Estatal y referente en el desempefio de la gestion documental.

Para Pensiones, representa una herramienta de planeacién de corto plazo en materia de
gestion documental, que contempla un conjunto de programas, proyectos, actividades,
acciones y la asignacion de recursos, asi como su medicién evaluacién y control.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y evaluar la sistematizacién
de los archivos, mediante estrategias, técnicas, metodologias y la gestién de riesgos, las
que de forma integral permiten el logro de objetivos, que conlleven a mejorar los procesos y
procedimientos de la gestion documental, el cual se alinea al “Plan Estratégico y Operativo”
del Area Coordinadora de Archivos.

Contar con un plan que conduzca a la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos en Pensiones genera diversos beneficios:
¢ Facilita la gestién gubernamental;

» Controla la producciéon y flujo de los documentos para evitar la explosién
documental;

» Apoya la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos;

+ Favorece la organizacién de los documentos generados por cada area, los
cuales registran el gjercicio de sus atribuciones y/o funciones;

e Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente Ios
documentos de archivo en expedientes;

e Facilita la toma de decisiones;

» Da sustento a las acciones de! Sistema de Control Interno institucional (SCII) en
dos de sus principales procesos, Modelo Estandar de Control Interno y Modelo
de Administracion de Riesgos;

» Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando
la transparencia y la rendicién de cuentas;

* Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion;

» Facilita la rapida localizacién de documentacion e informacién solicitada por los
distintos entes fiscalizadores;

» Favorece la atencidon para solventar las observaciones determinadas en las
auditorias:

3 I Area Coordinadora de Archivos
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e Facilita el cumplimiento de los indicadores de la Planeacién Estratégica v
Operativa 2021-2027;

» Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales;

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos), evitando la acumulacion innecesaria de
documentos;

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como
histéricos;

= Fomenta la obligacién Constitucional de documentar toda decisién y actividad
gubernamental;

Antecedentes

Historia

A mediados del siglo pasado, el magisterio del subsistema estatal se acercé
constantemente al Gobierno del Estado para solicitarle la creacion de un instituto de
seguridad social para ellos y sus familias.

Fue asi como se creo la Direccién de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahuense en
tiempos del gobernador Tedfilo Borunda Ortiz, mediante el decreto No. 92 de Ia
Cuadragésimo Quinta Legislatura del Estado, publicado en el periddico oficial No. 7 del
miércoles 23 de enero de 1957.

Esta antigua “Direccién de Pensiones Civiles del Estado”, fue creada como organismo
descentralizado del Gobierno del Estado de Chihuahua y, como tal, tiene personalidad
juridica, patrimonio y competencia propios, de acuerdo con la Ley que la cre6, que fue
aprobada en 1957 y modificada sustanciaimente en 1981.

A fines de 1981 se aprob6 una nueva Ley de Pensiones y el actual Reglamento de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Organizacién

El dia 23 de mayo de 2018, el CP. Alberto José Herrera, entonces Director General de
Pensiones, emitié el acuerdo administrativo por medio del cual se conforma el “Comité
Teécnico de Administracién de Documentos y Archivos de Pensiones Civiles del Estado de
Chihuahua” (Comité), conformado por los titulares de las siguientes unidades
administrativas: Direccion de Administracion, quien habré de presidirlo; Direccion Médica;
Direccién de Finanzas; Direccion de Prestaciones Econémicas; Coordinacién Juridica;
Coordinacién de Planeacion y Evaluacion; Coordinacion de Contraloria Interna y
Responsable de la Unidad de Transparencia

El dia 3 de septiembre de 2021 se celebré la Segunda sesion ordinaria del “Comité”, en
la cual, en el punto SEGUNDO del orden del dia y en atencion a lo estipulado en la “Ley de

4 I Area Coordinadora de Archivos
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Archivos para el Estado de Chihuahua (Ley)", se solicité el cambio de nombre del mismo,
peticién que fue aprobada por la totalidad de los asistentes a dicha reunién. Lo anterior
quedé estipulado en el acuerdo 2.1. que a la letra dice:

2.18e aprueba la modificacién de la denominacion, quedando por consiguiente como
“Grupo Interdisciplinario”.

En cumplimiento a lo sefalado en la fraccién XV del Articulo 19 de! Reglamento Interior
de Pensiones civiles del Estado de Chihuahua, al Director de Administracion le corresponde
la funcién y atribucién de coordinar y controlar el archivo de tramite, concentracion e
histérico, asi como su resguardo y custodia.

Derivado de o anterior y en cumplimiento a lo establecido en el parrafo tercero del Articulo
24 de la Ley, en el mes de junio de 2021 se solicité a los titulares de las distintas unidades
administrativas la designacion de los Responsables de Archivo de Tramite (RAT). En
respuesta a dicha peticidn, se realizaron las designaciones en cita, las cuales suman un total
de 42 responsables para las oficinas centrales.

Fundamento

A fin de cumplir con las obligaciones que se mandatan en la Ley como lo son, entre otras
disposiciones, contar con un Sistema Institucional de Archivos, consolidado bajo las
normativas aplicables, el cual debe regir su actuar e instrumentar sus actividades conforme
al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, mismo que debe ser elaborado y publicado en
cumplimiento a los articulos 23, 24, 25, 27 y 28 de la Ley en cita; asi como en la fraccién
XLV del Articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua.

Por lo anterior, es que se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, en el cual se detallan todas las actividades de planeacién, programacion, evaluacion,
gestion de riesgos y asignacion de recursos, a realizar en la Institucion durante el presente
gjercicio, las cuales van encaminadas a atender los procesos archivisticos, a fin de avanzar
hacia una adecuada gestion documental.

5] Area Coordinadora de Archivos
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l. Planeacion

Durante el mes de enero de 2023 se elaboré el Plan Estratégico y Operativo del Area
Coordinadora de Archivos de Pensiones en el que, entre otros concepios, se definieron las
declaraciones de misién y visién del Area Coordinadora de Archivos.

Misién
Mejorar la efectividad de la gestion gubernamental de Pensiones.
Visién

Somos la institucién modelo de la APE y referente en el desempefio de la gestién
documental.

Objetivo general

Asegurar la organizacion y conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
acervos de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

Objetivos especificos

o Contar con archivos actualizados que aseguren el acceso a la informacién, la
transparencia y la rendicion de cuenias”

o Optimizar la gestién documental, mediante el mejoramiento de las capacidades de la
administracion de los archivos.

o Asegurar la eficiente operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacién e
implementacion de procesos y procedimientos de gestion documental.

o Automatizar los procedimientos técnico-archivisticos que sustentan la actividad
archivistica, implementando herramientas informaticas.

Objetivos estratégicos

En el Plan Estratégico en cita, igualmente se definieron cuatro objetivos estratégicos y
sus respectivas estrategias y lineas de accion, las cuales sirven de referencia para las
actividades y la programacién del presente PADA:

Objetivo Estratégico 1. Asegurar la eficaz operacion del Sistema Institucional de Archivos.
Estrategia
1.1. Impulsar el desarrollo y uso de métodos y técnicas archivisticas que conduzcan
la eficiencia y eficacia de la gestién gubernamental de Pensiones. (

Estrategia

1.2. Impulsar la protecciéon e integridad de los documentos de archivo

6 I Area Coordinadora de Archivos
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Objetivo Estratégico 2. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién de un
sistema integral de gestion de documentos electronicos.

Estrategia

2.1. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar
la administracién de los archivos.

Objetivo Estratégico 3. Fomentar, al interior de la Pensiones, la cultura de la gestion
documental.

Estrategia

3.1. Impulsar el uso de los documentos de archivo, mediante la adopcién de buenas
practicas nacionales & internacionales.

Objetivo Estratégico 4. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria.
Estrategia

4.1 Promover la organizacién, conservacion, difusién y divulgacién del patrimonio
documental de Pensiones.

Alcance

El PADA es una herramienta inserta en el Plan Estratégico y Operativo del Area
Coordinadora de Archivos y debera ser observado por los responsables de los archivos de
tramite, concentracién y, en su oportunidad, el histérico, asi como por cualquier persona
involucrada en los procesos de gestion documental, el que nos conducira al logro los
siguientes fines:

v" Organizar archivos y documentos debidamente actualizados -codificados e
inventariados-;

Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias;
Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

Promover la baja documental de manera oportuna.

v" Ordenar y modernizar las distintas ubicaciones del archivo de concentracién.

RN

Actividades y Proyectos

1. Elaboracion e implementacién de un Programa de capacitacion,
especializacion y desarrollo profesional al personal involucrado en las
actividades relacionadas con la actividad archivistica, y de manera particular
al de las delegaciones foraneas.

2. Promover el refrendo por parte del Archivo General del Estado de los
Instrumentos de control archivistico:

a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
b. Catalogo de Disposicién Documental
3. Revision para actualizacién, en su caso, de los instrumentos de Control
Archivistico.

7 I Area Coordinadora de Archivos
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4. Elaboracion y difusion de los instrumentos de consulta archivistica:
a. Inventarios de archivos de tramite;
b. Inventarios de transferencia primaria y;
¢. Guias de Archivo documental.

5. Promover el dictamen para baja documental ante el Archivo General del
Estado, previa autorizacién por parte de los titulares de las unidades y areas
administrativas.

6. Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia y difundir en la pagina
web de la institucion el PADA 2024, la Guia de Archivo Documental, el

Catalogo de Disposicion Documental y el informe anual de cumplimiento del
PADA 2023,

7. Continuar con la modernizacion del Archive de Concentracion:

a. Expurgo de documentos;
b. Adquisicién de mobiliario necesario para optimizar los espacios;
c. Redistribucién de espacios en las tres ubicaciones.
8. Sistematizacion, con apoyo en las tecnologias de la informacion, de
desarrollos informéticos que apoyen la gestién documental.
a. Elaboracién de inventarios documentales;
b. Elaboracién de las caratulas que deberan adherirse a los expedientes;
c. Sistema para el control de expedientes del Archivo de Concentracion.
9. Difusién y divulgacion de infogramas de gestién documental, para el fomento
de una cultura institucional en esta materia.
10. Revisién de las condiciones fisicas de los archivos de las 5 delegaciones
foraneas (Juarez, Delicias, Cuauhtémoc, Parral y Ojinaga).
11. Promover la designacion de los responsabies de los archivos de concentracién
en las delegaciones foraneas.
12. Promover la designacion de los responsables de los archivos de tramite en las
delegaciones foraneas.
13. Tramitar y obtener el refrendo del Registro Nacional de Archivos ante el
Archivo General de a Nacion.
14. Elaboracion e implementacion del proyecto para la constitucion del Archivo
histérico de Pensiones.

15. Elaboracién e implementacion del proyecto para la digitalizacion de
documentos.

—

Respecto de la revision y actualizacion de los instrumentos de control archivistico se
seguira trabajando con las distintas unidades de Pensiones para, en su caso, llevar a cabo
los ajustes que sean pertinentes.

No obstante lo anterior, el SIA enfrenta ain varios retos que lo conduzcan a su
modernizacion y mejoramiento como lo es: forialecimiento de los archivos de tramite, el
archivo de concentracién a y la implementacién del Archivo Histérico Institucional.

8 ‘ Area Coordinadora de Archivos
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lll. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por lo que se hace necesaria la entrega de una
adecuada cantidad de materiales, personas, equipos y suministros.

Dado que el Area Coordinadora de Archivos carece de personal para el
cumplimiento del PADA, y ante la inexistencia de plazas disponibles, se solicitara al
Departamento de Recursos Humanos, que se promueva ante las distintas instituciones
educativas personal de servicio social o de practicas profesionales necesario para el
apoyo y cumplimiento de los proyectos, programas y actividades comprometidas.

Actividades planificadas Recursos requeridos

1 Elaboracion e implementacién de un | Espacio fisico adecuado para la
Programa de capacitacion, especializacion | imparticion de capacitacién

y desarrollo profesional al personal
involucrado en las actividades relacionadas
con la actividad archivistica, de manera
particular al personal de las delegaciones
foraneas.

2 |Promover el refrendo por parte del Archivo | No se requieren recursos
General del Estado de los Instrumentos de | materiales, humamos ni
control archivistico: financieros.
a. Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y '
b. Catalogo de Disposicion Documental

3 |Revision para actualizacion, en su caso, de | Participacion y apoyo de los
los instrumentos de Control Archivistico. distintos Responsables de los
Archivos de Tramite.

4 | Elaboracién y difusién de los instrumentos de | Participacion y apoyo de los
consulta archivistica: distintos Responsables de los
a. Inventarios de archivos de tramite; Archivos de Tramite.
b. Inventarios de transferencia primaria | Asi como la colaboracion de la
Y. Coordinacién de Vinculacion
Guias de Archivo documental. Institucional.

5 |Promover el dictamen para baja documental | No se requieren recursos
ante el Archivo General del Estado, previa | materiales, humamos ni
autorizacién por parte de los titulares de las | financieros

unidades y areas adminisirativas.

Area Coordinadora de Archivos
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Actividades planificadas

Recursos requeridos

le

Publicar en el Portal de Obligaciones de
Transparencia y difundir en la pagina web de
la institucién el PADA 2024, la Guia de
Archivo Documental, el Catalogo de
Disposicion Documental y el informe anual de
cumplimiento del PADA 2023.

Colaboracion de la Coordinacion
de Vinculacion Institucional.

Continuar con la modernizacién del Archivo
de Concentracién:
a. Expurgo de documentos;
b.  Adquisicibn de mobiliario necesario
para optimizar los espacios;
¢.  Redistribucién de espacios en las tres
ubicaciones.

Contratacién de personal para la
carga y acarreo de las cajas de
archivo que se resguardan en el
Archivo de Concentracion.
Vehiculos de carga como
camionetas y camiones.

Sistematizacion, con apoyo en las tecnologias
de la informacion, de desarrollos informaticos
que apoyen la gestién documental.
a. Elaboracion de inventarios
documentales;
b. Elaboracion de las caratulas que
deberan adherirse a los expedientes;
c. Sistema para el control de expedientes
del Archivo de Concentracién.

Participacién y apoyo de los
distintos Responsables de los
Archives de Tramite.

Difusion y divulgacion de infogramas de |
gestién documental, para el fomento de una
cultura institucional en esta materia.

Colaboracién de la Coordinacién
de Vinculacion Institucional.

10

Revision de las condiciones fisicas de los
archivos de las 5 delegaciones foraneas
(Juarez, Delicias, Cuauhtémoc, Parral y
Qjinaga.

Viaticos nacionales

1

Promover la designacién de los responsables
de los archivos de concentracibn en las
delegaciones foraneas.

No se requieren recursos
materiales, humamos ni
financieros.

12

Promover la designacion de los responsables
de los archivos de tramite en las delegaciones
foraneas.

No se requieren recursos
materiales, humamos ni
financieros.

13

Tramitar y obtener el refrendo del Registro
Nacional de Archivos ante el Archivo General
de la Nacion.

Solicitar y obtener por parte del
Archivo General de la Nacién de
la clave para el acceso a la
plataforma del RENA.

Elaboracion e implementacién del proyecto
para la constitucidon del Archivo histérico de
Pensiones.

Participacion y apoyo de los
distintos Responsables de los
Archivos de Tramite.

Y del personal de la Direccién
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3

Actividades planificadas Recursos requeridos

General.
Igualmente la asignacién de un
espacio fisico adecuado.

15 |Elaboracién e implementacién del proyecto | o Participacién y apoyo de

para la digitalizacién de documentos. los distintos Responsables de
los Archivos de Tramite.

o Asignacioén presupuestal
para la contratacién de una
empresa especializada en Ia
digitalizacion.

A" Evaluacion

Durante los meses de junio y noviembre se llevara a cabo una revision del avance
alcanzado en las actividades planificadas, con la finalidad de definir la necesidad de
efectuar un ajuste en el cronograma o en los recursos humanos y/o materiales que
conlieve a cumplir con las actividades comprometidas.

Cabe mencionar que, si bien las actividades estan relacionadas, no dependen entre
si para su cumplimiento, asimismo, algunas de las actividades se realizan de forma
permanente por lo que la posibilidad de requerir un cambio en el programa se reduce.

Durante los meses de abril y septiembre, al término de las sesiones de capacitacion,
se trabajara conjuntamente con varios de los responsables de archivo de trémite para
analizar el grado de avance de las actividades y detectar si existen problematicas que
requieran ser atendidas.

V. Gestion de riesgos

Es esencial que los riesgos de la gestion documental sean identificados,
preferentemente desde la planeacién de las actividades, tendientes al logro de las
metas y objetivos comprometidos en el Plan estratégico y operativo y su correlativo
PADA, para lo cual es de la mayor importancia que sean identificados, definidos,
redactados y analizados de forma adecuada y homogénea.

Identificacidn y definicion de los riesgos:

Riesgo 1: Sistema Institucional de archivos de las delegaciones foraneas; operando
deficientemente; por insuficiencia de conocimientos, habilidades y capacidades del
personal involucrado en la gestion documental
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Riesgo 2: Documentos de archivo, dafiados en su integridad fisica, por
mantenimiento deficiente de la infraestructura inmobiliaria.

Riesgo 3: Archivos de tramite, operando de manera deficiente, por incumplimiento
en la normatividad archivistica.

Analisis de riesgos

La evaluacién de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud
y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos, y el
impacto en las operaciones, informes y actividades:

Factores de riesgos:
Riesgo 1

1. Inexistencia de un programa de capacitacion:

2. Infraestructura inmobiliaria y mobiliaria, deficiente, insuficiente o inexistente.
Riesgo 2

1. Programa de mantenimiento, inexistente, deficiente o insuficiente.

2. Atencion inoportuna a las solicitudes -tickets o reportes- que se levantan por
medio del sistema.

Riesgo 3

1. Desconocimiento de la normatividad aplicable en la materia
2. Negligencia del personal relacionado con la gestién documental
3. Inobservancia en la aplicacién de los procedimientos.

Impactos:
Riesgo 1

a. Atencion inoportuna a las solicitudes de informacién por la dificultad en la
localizacion expedita de documentos solicitados por la Unidad de
Transparencia.

b. Instrumentos de control y consulta desactualizados.

¢. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos.

Riesgo 2
a. Imposibilidad de acceder a la informacién contenida en los documentos. C
b. Riesgo sanitario por la generacién de hongos y esporas.

Riesgo 3

a. Espacios fisicos utilizados de manera ineficiente.
b. Acumuiacién excesiva de expedientes cuyas vigencias vencieron.
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Hoja de cierre

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por el
encargado del Area Coordinara de Archivos, revisado y aprobado por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y autorizado por el Director
General de la Entidad, en cumplimiento a lo estipulado en los Articulos 26, 27,
28 y 31 de la “Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua”. !
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