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Presentacion:

El Instituto Municipal de Prevencion y Atencion a la Salud (IMPAS) es un organismo
publico descentralizado de la administracién publica municipal de Chihuahua, que
cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio creado a través del acuerdo
Xll en la sesién ordinaria 15/2021 del Ayuntamiento de Chihuahua el dia 24 de
noviembre de 2021.

Conforme a lo dispuesto en el articulo segundo del acuerdo de creacion, el IMPAS
tendra por objeto trabajar profesional y especializadamente en la prevencién y
atenciéon de la salud en el Municipio de Chihuahua, bajo una visién de salud
comunitaria, de mejora en la calidad y unificacién en los servicios integrales que se
brindan, colaborando al bienestar fisico, mental, social y humano, los cuales
deberan proporcionarse eliminando cualquier tipo de discriminacién y en un marco
de respeto irrestricto a los derechos humanos de los usuarios consagrados en la
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en tratados internacionales.

La creacion de este Instituto tiene como objetivo contribuir en la mejora en el servicio
de salud, asi como generar una mayor eficiencia en la prestacién del servicio en
coordinacién con los otros niveles de gobierno y con el sector privado, ademas de
propiciar un beneficio a las familias chihuahuenses, a través de servicios
especializados y de calidad.

El IMPAS entré en funciones el primero de enero de 2022 y vino a transformar lo
que antes era el Centro de Atencién y Prevencién Psicolégica CAAPSI, al
concentrar esas funciones y algunas otras que en su momento realizaban otras
dependencias, en un nuevo organismo descentralizado con funciones especificas
en materia de salud preventiva y atencién primaria.

Es por esto por lo que se emite el presente PADA, el cual cuenta con los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de la gestion
documental, asi como las acciones para implementar buenas practicas en los
procesos.
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Marco de Referencia:

El Instituto Municipal de Prevencion y Atencién a la Salud (IMPAS), absorbe el fondo
documental del anterior CAPPSI, comenzando asi su archivo historico.

® El Instituto cuenta con una coordinacién de archivos que ha trabajado durante
el afio en la formacién de los instrumentos archivisticos de control, ain se
encuentra en la fase de levantamiento de informacion ya que se estan
definiendo los procedimientos de las diferentes areas administrativas que
integran el Instituto. El Grupo Interdisciplinario de Archivos se constituyo el dia
25 de enero del 2022.

Marco Normativo:

® Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, entré
en vigor el 15 de junio de 2019.

® Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua. POE 27 febrero 2021. Decreto
No. LXVI1/0968/2021 X P.E. No. 17.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua, publicada en 29 de agosto de 2015, POE No. 69, entra en vigor el
4 de mayo de 2016; Ultima reforma POE 2017.02.22/N0.15.

® Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, POE 2013.10.05/No.80
ultima modificacion en la Gaceta Municipal No. 201-lll del 27 de diciembre de
2021.

® Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.
Decreto LXV/EXLEY/0750/2018 P.O., Nueva Ley POE 2018.05.05/No.36

® Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Histéricos.
DOF. 1972.05.06, ultima reforma 2018.02.16 altima reforma.

® Reglamento de Archivos para el Municipio de Chihuahua, Gaceta del H.
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Ayuntamiento de Chihuahua 19,08,2024
® Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3, 2012, del expediente clinico D.O.F.
15.X.2012

Glosario:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, historico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catélogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

%
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su
soporte documental;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados Y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Gestiéon documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicion documental;
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Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes
o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja
documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacioén en los archivos
de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que ;
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo 45/
histérico;

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Justificacion:

Contar con una herramienta de planeacién como el presente PADA, permite que se
establezcan acciones especificas que tengan como resultado la implementacion de
mejores practicas archivisticas en el corto, mediano y largo plazo, y que permitan
que la institucién cuente con procesos mas eficientes.

Este instrumento con los objetivos y calendario de acciones planeado, constituiran
una herramienta de trabajo durante todo el 2025, y va aparejado con el informe
anual de 2026 que contendra los resultados de las actividades y objetivos que se
establecen a continuacion:

Objetivos:
Generales:

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como iniciar con los
procesos de recopilacion de informacion de cada area en la Institucion para dar
paso al establecimiento de los instrumentos de control.

Especificos:

Homologar los procesos que se llevan a cabo en la unidad de correspondencia
(Oficialia de Partes) y capacitar al personal que interactia con el area para
tal fin.

Instalacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto, a través de
los nombramientos de todas las areas que lo componen; conforme a lo
establecido en el articulo 24 de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua.

Realizar la inscripcion al Registro Nacional de Archivos.

Gestionar capacitaciones introductorias para el personal ajeno a las actividades
de archivo, y especificas para los integrantes del SIA, ya sea a través del
Archivo General del Estado, Archivo General de la Nacién, o cualquier
entidad especialista en el tema.

Visitas a las areas productoras de la documentacion para el levantamiento de la
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informacién que permita comenzar a trabajar en la elaboracién de las fichas

técnicas de valoracion documental y demas instrumentos de control

archivisticos, asi como lo dispone el articulo 56 de la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua.

Planeacion

La planeacion del PADA esta orientada a que a través de una serie de objetivos y
acciones se logren establecer los requisitos, el alcance, los entregables, actividades
a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y costos.

En este sentido, es de importancia el documentar las acciones y estrategias que
conformaran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

Homologar
procesos que se

llevan a cabo en la
unidad de
correspondencia

(Oficialia de
Partes) y
capacitar al
personal que

interactia con el
area para tal fin.

los

Que '

administrativas
permitan la
correcta
operatividad del
area y que
conozcan el
manual de

procedimientos
de la Oficialia de
Partes.

las areas

1.1 Hacer llegar a todas las
areas una copia del manual.

1.2 Realizar una reuniéon de
capacitaciéon para resolver
dudas respecto a lo dispuesto
en el manual de
procedimientos.

Manual

procedimientos.

Instalacion del
Sistema
Institucional de

Archivos (SIA) del
Instituto, a través
de los
nombramientos

de todas las areas

Contar con los
nombramientos
necesarios que
permitan poner
en
funcionamiento
las actividades
del SIA.

2.1 Gestionar con el titular de

la Institucion los
nombramientos del
responsable del area

coordinadora de archivos, de
la oficialia de partes, del
archivo de concentracion y del
archivo historico.

Nombramientos
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que lo componen;
conforme a lo
establecido en el
articulo 24 de la
Ley de Archivos
para el Estado de

2.2 Gestionar con los titulares
de cada unidad administrativa
los nombramientos de los
responsables de archivo de
tramite de cada unidad.

Chihuahua.
Realizar la| Registrar a la|3.1 Los titulares de area | Constancias de registro.
inscripcion al | Institucion en el | deben designar responsables -
Registro Nacional | RNA y obtener | de archivo de tramite.
de Archivos. las co_nstancias 3.2 Hacer la inscripcion al

respectivas. registro Nacional de Archivos
Gestionar Dotar al personal | 4.1 Disefar estrategia de
capacitaciones de informacion | capacitacion del personal. Calendario de
introductorias sobre archivos capacitaciones
para el personal | para que
ajeno a  las | cuenten con | 4.2 Difundir al personal los | Material didactico para
actividades  de | conocimientos, | conceptos y procedimientos | difundir  (infografias,
archivo, y | habilidades 'y | basicos carteles, boletines, etc.).

especificas para
los integrantes del
SIA, ya sea a
través del Archivo

General del
Estado, Archivo
General de la
Nacién, 0]

cualquier entidad
especialista en el
tema.

competencias
acorde a su
responsabilidad

4.3 Brindar capacitacion en
materia de archivos.

Nimero de cursos
impartidos/ Numero de
cursos programados.

-

Visitas a las areas
productoras de la
documentacion

para el
levantamiento de
la informacion que
permita comenzar
a trabajar en la

Crear los
instrumentos de
control

archivistico en
sintonia con la
Ley General de
Archivos y la Ley
de Archivos para

5.1 Calendarizar visitas a las
areas productoras y
elaboracién de herramientas
para el levantamiento de
informacion.

Calendario y formatos

5.2 Elaborar Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.
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elaboracion de las | el Estado de | 5.3 Elaborar Fichas Técnicas | Fichas Técnicas de

fichas técnicas de | Chihuahua. de Valoracion Documental. Valoracion Documental.
valoracion

documental y 5.4 Comenzar la elaboracion | Catalogo de Disposicion
demas del Catalogo de Disposicion | Documental.
instrumentos de Documental.

control

archivisticos, asi
como lo dispone el
articulo 56 de la
Ley de Archivos
para el Estado de
Chihuahua.

Cronograma de Actividades

Publicacion del PADA 2025

Homologar procesos de la
Oficialia de Partes

Obtener nombramientos del el
SIA

Inscribir al IMPAS al Registro
Nacional de Archivos

Capacitar a los responsables &
del Archivo de Tramite AN
= L
Entrevistas y levantamiento de %\)
informacion en las areas
administrativas.
)i (?/]/
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Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Elaborar las Fichas Técnicas
de Valoracion Documental

Elaboracion del Catadlogo de
Disposicién Documental

Elaboracion de PADA 2026

Recursos

a. Recursos Humanos.

El IMPAS cuenta con el personal para desarrollar y ejecutar las actividades
especificas del programa, ya que cuenta con responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa, asi como un responsable del area coordinadora de
archivo.

b. Recursos Materiales.

e Cajas para archivo.
e Carpetas tamarfio carta color manila.
¢ Hilo de algodoén para cocer los expedientes.

e Taladro.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
Planear las comunicaciones

La coordinacion de Archivos sera la encargada de comunicar via oficio, correo
electrénico y presencial, el desarrollo e implementacién del PADA. %?
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En relacién con las unidades administrativas, seran los responsables de archivo de
tramite de comunicar via oficio o correo electronico a sus enlaces internos.

COORDINACION DE
ARCHIVOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLES DE
ARCHIVO

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

ENLACES
INTERNOS

Reporte de Avances

Se elaborara un informe general al terminar el afio e informes trimestrales.

| 1er INFORME ‘ 17 marzo \ %? ;

L <

Ao
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2do INFORME 16 junio
3er INFORME 12 septiembre
INFORME ANUAL 12 DICIEMBRE

En las reuniones que seran encabezadas por el area coordinadora de archivos se

revisaran:

v Actividades realizadas y sus resultados.

v" Riesgos posibles y acciones para ejecutar.

v Actividades siguientes.

PLANIFICACION GESTION DE RIESGOS

Identificacion de Riesgos:

procesos que se
llevan a cabo en la
unidad de
correspondencia

(Oficialia de Partes) y
capacitar al personal
que interactua con el
area para tal fin.

Administrativas.

Homologar los | Capacitar las Unidades | Falta de interés de las unidades

administrativas.

Mandar manual de
procedimientos.

® Que se pierda el manual.

® Que no sigan el manual.

Instalacion del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA) del
Instituto, a través de
los nombramientos
de todas las areas
que lo componen;
conforme a lo
establecido en el
articulo 24 de la Ley
de Archivos para el
Estado de

Que cada unidad
designe su
responsable de archivo
de tramite.

Falta de personal para realizar
las actividades de archivo de
tramite.

d
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Chihuahua.

Realizar la inscripcion
al Registro Nacional

® Falla en la plataforma del

. registro.
de Archivos. g
® No contar con todos los
requerimientos.
Gestionar Buscar capacitaciones | ® No contar con recursos
capacitaciones

introductorias para el
personal ajeno a las
actividades de
archivo, y especificas
para los integrantes
del SIA, ya sea a
través del Archivo
General del Estado,
Archivo General de la
Nacién, o cualquier
entidad especialista
en el tema.

econdmicos para pagar
capacitaciones.

® No contar con un lugar para
llevar a cabo las
capacitaciones.

® Falta de cooperacion de los
RAT’S.

Visitas a las areas
productoras de la
documentacién para
el levantamiento de la

informacion que
permita comenzar a
trabajar en la

elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracion

documental y demas
instrumentos de
control archivisticos,
asi como lo dispone
el articulo 56 de la

Entrevistarse con las
areas para conocer los
procedimientos.

Falta de recursos y/o poca
colaboracién por parte de los
responsables de archivo de
tramite
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Chihuahua
capital de trabajo

y resultados
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Ley de Archivos para
el Estado de
Chihuahua.

Objetivo 1

Escala
de
Valor

Impacto

Escala
de
Valor

Impacto

Homologar los
procesos que se
llevan a cabo en la
unidad de
correspondencia

(Oficialia de Partes)
y capacitar  al
personal que
interacttia con el
area para tal fin.

Falta de interés
de las unidades
administrativas.

5 Moderado

3

Moderada

Objetivo 2

Instalacion del
Sistema

Institucional de
Archivos (SIA) del
Instituto, a través de
los nombramientos
de todas las areas
que lo componen;
conforme a lo
establecido en el
articulo 24 de la Ley
de Archivos para el

Falta
personal
realizar
actividades
archivo
tramite.

de
para
las
de
de

7 Grave

Alta
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Chihuhua

capital de trabajo
y resultados

Estado de
Chihuahua.
Obijetivo 3
Realizar la|Falla en la|6 Moderado | 1 Muy baja
inscripcion al | plataforma  del
Registro  Nacional | registro.
de Archivos. No contar con

todos los

requerimientos.
Objetivo 4
Gestionar No contar con |5 Moderado | 3 Moderada
capacitaciones recursos
introductorias  para | econémicos
el personal ajeno a | para pagar
las actividades de | capacitaciones.
archivo, y | No contar con un
especificas para los | lugar para llevar
integrantes del SIA,|a cabo las
ya sea a través del | capacitaciones.
Archivo General del | Falta de
Estado, Archivo | cooperacion de
General de la|los RAT'S.
Nacién, o cualquier
entidad especialista
en el tema.
Objetivo 5
Visitas a las areas | Falta de |6 Moderado | 3 Moderada
productoras de la | recursos ylo
documentacion para | poca
el levantamiento de | colaboracién por
la informacién que | parte de los
permita comenzar a | responsables de
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Chihuahua

capital de trabajo
y resultados

Gobierno Municipal 2024-2027

trabajar en la | archivo de
elaboracion de las | tramite.
fichas técnicas de

valoracion

documental y
demas instrumentos
de control

archivisticos, asi
como lo dispone el
articulo 56 de la Ley
de Archivos para el
Estado de
Chihuahua.

Anadlisis cuantitativo de los riesgos:
Control de riesgos

Homologar los | Falta de interés de las | Concientizar sobre la

procesos que se | unidades administrativas. | importancia de conocer el
llevan a cabo en la manual de procedimientos.
unidad de Utilizar material atractivo

correspondencia para lectura.
(Oficialia de Partes) y
capacitar al personal

que interactia con el

area para tal fin.

Instalacién del | Falta de personal para | Hacer de conocimiento a las

Sistema Institucional | realizar las actividades de | UA la importancia de contar AN
de Archivos (SIA) del | archivo de tramite. con los recursos humanos

Instituto, a través de para eficientar los procesos. ]
los nombramientos de
todas las areas que lo
componen; conforme
a lo establecido en el

articulo 24 de la Ley
de Archivos para el
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Chihuahua
capital de trabajo
y resultados
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Estado
Chihuahua.

de

Realizar la inscripcién
al Registro Nacional

Falla en la plataforma del
registro.

Designar varios dias para
hacer el registro.

de Archivos. No contar con todos los

requerimientos.
Gestionar No contar con recursos | Solicitar con tiempo
capacitaciones econémicos para pagar | presupuesto para
introductorias para el | capacitaciones. capacitaciones.

personal ajeno a las
actividades de
archivo, y especificas
para los integrantes
del SIA, ya sea a
través del Archivo
General del Estado,
Archivo General de la
Nacién, o cualquier
entidad especialista
en el tema.

Realizar material propio para
capacitar a las areas.

No contar con un lugar
para llevar a cabo las
capacitaciones.

Solicitar con tiempo la sala
de juntas.

Falta de cooperacion de
los RAT'S.

Informar sobre la
importancia de las
capacitaciones.

Visitas a las areas
productoras de |Ia
documentacién para
el levantamiento de la
informacion que
permita comenzar a
trabajar en la
elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracién

documental y demas
instrumentos de
control archivisticos,
asi como lo dispone el
articulo 56 de la Ley
de Archivos para el
Estado de
Chihuahua.

Falta de recursos y/o poca
colaboracién por parte de
los responsables de
archivo de tramite.

Acercarse a los RAT’S para
planificar las visitas de
levantamiento de
informacién y adecuarse a
sus tiempos para facilitar el
trabajo.
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