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GLOSARIO

ICATECH: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Chihuahua
SIDE: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico del Estado de Chihuahua
DGCFT: Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo

CCT: Centro de Capacitacion para el Trabajo

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior

SIA: Sistema Institucional de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

Instrumentos de control: 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 archivisticay el catalogo
de disposicién documental

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacién, transferencia o baja documental

INTRODUCCION

El Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de Chihuahua (ICATECH) se construye con el objetivo
primordial de impulsar la formacién constante paray en el trabajo entre los ciudadanos de la entidad federativa. En
este sentido, el ICATECH desempefa un papel esencial para la preparacién y adiestramiento continuo de los
ciudadanos, con el propdsito de fortalecer tanto el sector educativo como el desarrollo econémico del estado.

Como parte integral de su enfoque estratégico, se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
orientado hacia la gestion documental y la mejora continua del Sistema Institucional de Archivos (SIA), con el
objetivo primordial de optimizar los procesos de organizacidén y conservacion de la informacién, que se encuentra
depositada tanto en formatos fisicos como digitales.

Asimismo, asume la responsabilidad de cumplir con lo establecido en el articulo 77, Fraccién XLV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua relativo a la publicacién de los
instrumentos de archivo tales como el Catédlogo de Disposicién Documental y Guia Simple de Archivos.

1. MARCO DE REFERENCIA

EL ICATECH es un Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Chihuahua
cuya cabeza de sector es la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econédmico (SIDE), ademas, adscrito a la
Secretaria de Educacién Publica, dependiente de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS) y
coordinado a través de la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT), autoridad educativa
con facultad para otorga las claves de autorizacion como Centro de Capacitacion para el Trabajo (CCT).

El objeto de creacién del ICATECH es capacitar a las personas mayores de 15 afios para y en el trabajo a través de
una infraestructura de servicios educativos flexibles, equitativos, de calidad y pertinentes, ofreciendo una
formacidn integral para garantizar la insercion de sus egresados en el mercado laboral, asi como fomentar e
incentivar el autoempleo; mediante una oferta académica acorde a las vocaciones productivas de las distintas

Elaboré: J.LV.V. Revis6: A.J.G.N/A.A.D.R Autorizé: J.A. M.R. Pagina 3de 18
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regiones del Estado y con esto coadyuvar a elevar el nivel de vida de la poblacién, ademas de lograr la productividad
de las empresas chihuahuenses a través de la generacidn y especializaciéon de capital humano eficiente.

Nace de un esfuerzo conjunto de la Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno del Estado de Chihuahua,
quienes mediante el Convenio de Creacién, Coordinacién y Apoyo Financiero firmado el 15 de diciembre de 2000
con el objeto de contribuir a impulsar y consolidar los programas de formacién para el trabajo en la entidad por lo
que el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua fue creado como Organismo Publico
descentralizado del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio propios, segun el Decreto no. 1041/01
VII P.E, sujeto a la ley publicada en el Periédico Oficial del Estado No. 73 del 12 de septiembre de 2001, sectorizado
a la entonces Secretaria de Educaciény Cultura.

En el Decreto 182-02 | P.E. publicado en el Periédico Oficial No. 28 el 6 de abril de 2002 se modifica la cabeza de
sector a Secretaria de Desarrollo Industrial con el fin de inducir a una mejor vinculacién con el sector productivo de
transformacion con los capacitandos y educandos, esto sin perder la vinculaciéon definitiva para con el sector
educativo estatal y el sistema educativo nacional, en virtud de que muchas politicas, planes y programas asi como
sus acreditaciones dependen del propio sector publico educativo federal.

Nuestra cabeza de sector ha cambiado dos veces: en el Decreto No. 1384-2016 Il P.O publicado el 3 de agosto de
2016 donde se reforma la Ley del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Chihuahua modificando el
nombre de nuestra cabeza de sector a Secretaria de Economia y en el Decreto No. LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O
publicado el 3 de octubre de 2016 el cual reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua
modifica el nombre de la Secretaria de Economia a Secretaria de Innovaciéony Desarrollo Econémico.

Enelperiodo 2022-2027 el ICATECH se alinea al Plan Estatal de Desarrollo en el eje transversal E203T4 “Crecimiento
econdmico, innovador y competitivo-capital humano y empleo-respeto de los derechos humanos”.
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2. MARCO JURIDICO

Marco constitucional

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

—  Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

—  Convencioén Interamericana de Derechos Humanos

— Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

— Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales

Leyesy cédigos

— Leydellnstituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua

— Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

— Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

—  Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua

—  Cadigo Civil del Estado de Chihuahua

—  Cddigo Fiscal del Estado de Chihuahua

— Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

— Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Chihuahua
— Leyde Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua
—  Ley General de Responsabilidades Administrativas

—  Leyde Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua

— Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua
— LeyFederal del Trabajo

— Leydellnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
— Ley General de Archivos

— Leyde Archivos para el Estado de Chihuahua

— Leyde Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua

— Leydelgualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de Chihuahua

—  Ley General de Contabilidad Gubernamental

—  Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

— LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

— Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua

— Leyde Gobierno Digital para el Estado de Chihuahua

— Leyde Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién

— LeyGeneral de Educacién

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

— Leyde Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus Municipios

—  Leyde Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua

— Leyde Hacienda del Estado de Chihuahua

— Leyde Planeacion del Estado de Chihuahua

—  Leyde Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua

—  Leyde Proteccién Civil del Estado de Chihuahua

Reglamentos, normas, reglas y decretos

—  Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del Estado de
Chihuahua

— Reglamento de la Ley de Igualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de Chihuahua
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— Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las
Unidades de Capacitaciéon de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los
Gobiernos Estatales [Cursos regulares y modelo de educacién basada en competencias (EBC)]

— Normas de Control Escolar para el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional para los
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI)

— Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CURSOS
REGULARES)

— Normas de Control Escolar para los Planteles Particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE)

—  Criterios para el proceso de ampliacion de la cobertura en Unidades de Formacién Para el Trabajo 2014.

—  Criterios generales para distribucion de los recursos otorgados a través del programa presupuestario
U006, Ejercicio Fiscal 2023

—  Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal, vigente

— Lineamientos Generales de la Administracion Publica Estatal para Regular los Procesos de Planeacion,
Programaciony Presupuestacion para el Ejercicio Fiscal, vigente

—  Convenio Marco de Coordinacién para Promovery Prestar en el Estado de Chihuahua Servicios Educativos
deltipo Medio Superior dentro del Sistema Nacional de Bachillerato, asi como fortalecer laformacion para
el trabajo
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Durante el afio 2020 se realiz6 el PADA en el cual se enlistaron las siguientes actividades.

#

Objetivo

Organizacién del Acervo del
Instituto.

Actualizar el Inventario

Documental.

Liberar espacio fisico en el
Archivo de Concentracion.

Supervision a Planteles y
acciones moviles.

Transferencias Primarias.

Establecer procedimiento
de préstamo de
expedientes.

Establecer mecanismos de
prevencién de riesgos en
caso de contingencias.

Seguimiento y
cumplimiento de la
normativa archivistica.

Realizado

Montaje del espacio fisico para la
conservacion de documentos
semiactivos que se encuentran en
archivo de concentracion.
Elaboracion de instrumentos de
controly consulta archivistica.
Inventario general del Instituto e

inventarios de transferencias.

No se han realizado
documentales porque no
entidad estatal que apruebe.

bajas
existe

Politicas de integracion de
expedientes de alumnos, instructores
y grupos.

Transferencias de expedientes fisicos
al archivo de concentracion.

No se elaboré el procedimiento.

No se documenté el mecanismo de
prevencién.

Cumplimiento con obligaciones de
transparencia.

En seguimiento 2024

Actualizar los instrumentos

archivisticos.

Actualizar formatos de inventarios
generales.

Identificar series susceptibles a
baja documental una vez que se
hayan actualizado los instrumentos
archivisticos.

Elaborar borrador de manual de
procedimientos archivisticos.

Asignar fechas de transferencia.
Elaborar borrador de manual de

procedimientos archivisticos.

Se elaborara una vez que se tenga
completo el manual de
procedimientos archivisticos.

Cumplimiento con obligaciones de
transparencia.

La planeacién durante ejercicio 2024 contempla la actualizacién y continuidad del Sistema Institucional de
Archivos, con el propésito de cumplir con las normativas aplicables y desarrollar un sistema de archivo altamente
eficaz. En este contexto, el Programa actual reflejard las actividades especificas relacionadas con la gestion de
archivos que se llevaran a cabo a lo largo del ejercicio.

Elaboré: J.LV.V.

Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R

Autorizé: J.A. M.R.
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4. JUSTIFICACION

La identificacion de malas practicas archivisticas, como la conservacion de copias simples, duplicados de
documentos originales y otras acciones similares, ha evidenciado la necesidad de establecer politicas y
procedimientos internos para la gestion documental.

Asimismo, se observa una percepcion generalizada entre el personal que indica una falta de sensibilidad sobre la
importancia de los archivos. La falta de comprension acerca de su adecuada valoracién, conservacion, gestion y
eliminacién controlada resultan en practicas que, de manera inadvertida, pueden afectar la integridad y la utilidad
de la informacion resguardada en los archivos institucionales. En este sentido, se busca promover un mayor
entendimiento sobre la relevancia de estas practicas, fomentando una cultura a la gestion documental.

Frente a este panorama, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico surge como una respuesta estratégica para
abordar estas areas de oportunidad. Se propone implementar medidas que promuevan las buenas practicas
archivisticas mediante la sensibilizacidon del personal acerca de la relevancia de un sistema archivistico eficiente,
proporcionando conocimientos y herramientas que permitan una gestion mas efectiva de la informacién, desde su
creacion hasta su destino final.

Con el fin de optimizar la gestién documental, se pretende propiciar los siguientes beneficios:

a) Toma de acuerdosy decisiones en materia de archivo por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

b) Responsables de archivo colaborando en conjunto para la gestion documental de la Institucién.

c) Clasificaciény organizacion de la informacidon que se genera de acuerdo con las funciones y atribuciones
que le competen a cada area.

d) Personal sensibilizado sobre la importancia de los archivos permite el resguardo, integracion busqueday
recuperacion de informacién eficiente.

e) Controlar la Gestion de Archivos; la busqueda y recuperacion de informacion; la eliminacién y baja
documental por medio del manual de procedimientos archivisticos.

Elaboré: J.LV.V. Revis6: A.J.G.N/A.A.D.R Autorizé: J.A. M.R. Pagina 8 de 18
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5. OBIETIVOS

General: Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para mejorar el Sistema Institucional de Archivos
con el fin de simplificar la recuperacion de informacién, optimizando los procesos de organizacién, acceso y
conservacion.

Especificos:

a) Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en base a la normativa aplicable y las necesidades
del Instituto.

b) Conformar el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

c) Nombrarresponsables del Sistema Institucional de Archivos.

d) Elaborarfichas de valoracion de las siguientes areas:

Unidad Administrativa Area

Departamento de
Planeacion y Proyectos
Departamento de
Direccion de Planeacion P L o
Evaluacioén Institucional
Departamento de

Sistemas
Control Interno

Sistema de Control Interno Administracion de

Institucional Riesgos
Comité de Controly
Desempefio Institucional
Departamento de Capital
Humano

Direccion Administrativa Departamevnto d(,a
Recursos Financieros
Departamento de
Recursos Materiales

Direccion General Departamento de
Juridico

e) Capacitacion del personal en materia de archivo.
f)  Elaborar Manual de Procedimientos archivisticos, establecer politicas y procesos archivisticos.

6. ALCANCE

Todas los departamentos y direcciones que conforman el ICATECH.

Elaboré: J.LV.V. Revis6: A.J.G.N/A.A.D.R Autorizé: J.A. M.R. Pagina 9 de 18
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7. PLANEACION
7.1. ACTIVIDADES

No.
Objetivo

Elaboraciéon y publicacion
del PADA

Elaboracién de Reglas de
Operacion del GIA

Actualizacion del GIAy
3 nombramientos de
responsables de archivo

Capacitacion, elaboraciény
aprobacion de fichas de
valoracion:

. Direccioén de

4 Planeacién
. Direccién
Administrativa
. Direccién General

Elaboré: J.LV.V. Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R

Meta

Cumplimiento de
normatividad
aplicable

Cumplimiento de
normatividad
aplicable

Sesionary tomar
acuerdos en materia
de archivo

Identificary
establecer plazos de
conservacion por
serie documental

Autorizé: J.A. M.R.

Actividad

1. Elaboracién de
planteamiento

2. Revision por parte del
Departamento de Juridicoy
Direccién Administrativa
3.Autorizacion por parte de
Direccién General

4. Elaboracién de Informe
anual

1.Elaboracién de Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario
2.Revisién de reglas por
parte del Departamento de
Juridico y Direccién
Administrativa
3.Autorizacion por parte de
Direccién General
4.Difusion a integrantes del
Grupo interdisciplinario de
las Reglas de Operacion
1.Elaboracién de
convocatoriay envio de
oficios

2.Formalizacién de
integrantes del GIA
documentado en Acta de
sesion.

3. Integracion de
expediente de la sesién

1. Elaboracién de
presentacién para la
jornada archivistica

2. Actualizacion de
instrumentos por area de
acuerdo con funciones

a) Elaboracioén de primer
planteamiento contra
teoria

b) Primera ronda de
entrevistas con las areas
para detectar funciones,
atribuciones, procesos
administrativos; de

Pagina 10 de 18

Entregables

PADA

Reglas de
Operacion

Expediente de
sesién ordinaria

Fichas de
valoracién
firmadasy
revisadas por las
areas:
Expediente de
sesion ordinaria
del GIA
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Elaboracién del borrador
Manual de procedimientos
archivisticos

Coordinacioén de
transferencias de
documentos fisicos en
areas seleccionadas en
cronograma

Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R

Elaboracién de
politicasy
procedimientos para
la busqueda,
conservaciony
eliminacion de
informacion

Transferir al archivo
documentos que
cumplieron sus
plazos en archivo de
tramite

Autorizé: J.A. M.R.

integracion de
expedientes; de
conservacion, entre otros
c) Elaboracién de
correcciones

d) Segunda revision

e) Elaboracion de
correcciones

f) Tercera revision / firma
de fichas

3. Sesidén y aprobaciéon de
fichas por GIA
1.Deteccién de malas
practicas archivisticas

2. Documentacion de
procesos y elaboracion de
politicas

3. Revisién de borrador por
parte del Departamento de
Juridico y Direccién
Administrativa
4.Autorizacién por parte de
Direccién General
1.Deteccién de volumen
documental (encuesta)

2. Elaboracién de
cronograma

3. Coordinacion para el
traslado de documentos
fisicos

a) Clasificacion de
informacion

b) Revisidny cotejo de
inventarios contra
documentos fisicos

Pagina11de 18
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Borrador del
Manual de
Procedimientos
Archivisticos

Encuesta,

Cronograma e
Inventarios de
Transferencias
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7.2 RECURSOS
a)

Direccion

Direccion de
Planeacion

Direccién
Administrativa

Direccion
General

Elaboré: J.LV.V.
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RECURSOS HUMANOS

Unidad

Direccién

Departamento de
Planeaciony
Proyectos

Departamento de
Evaluacién
Institucional

Departamento de
Sistemas

Direccién

Departamento de
Capital Humano

Departamento de
Recursos
Financieros

Departamento de
Recursos
Materiales

Direccién

Departamento de

Juridico

Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R

Puesto

Responsable de

la Direccién
Auxiliar de

planeacion

Auxiliar de
planeacién

Jefatura de
departamento

Jefatura de
departamento

Jefatura de
departamento

Responsable de la

Direccion
Jefatura de
departamento
Aucxiliar Capital
Humano

Jefatura de
Departamento
Auxiliar

Jefatura de
departamento

Auxiliar de
Compras

Titular de la
Direccidn
Auxiliar de la
Direccidn
General
Jefatura de
Departamento

Aucxiliar de
juridico

Autorizé: J.A. M.R.

Persona
asignada

Gladys Chavez
Portillo

Selene
Hernandez
Mufioz
Jessica Lizbeth
Valdez Valles

Edgar
Alejandro
Luévano
Contreras
Olivia
Alejandra
Macias
Quezada
Tania Victoria
Sigala Tarin

Alberto Garcia
Navarro
Beatriz Marina
Melchor Ortiz
Daena Idalivet
Rosales
Rosales
Martin Alfredo
Martinez Reyes
Karla Berenice
Garcia
Hernéandez
Raquel
Dominguez
Belkotosky
Andrea
Alejandra
Martel Rey
José Arturo
Morales Reyes
Cecilia
Gonzalez
Santillan
Alba Abissag
Dominguez
Rios
Alejandra
Caraveo Arzaga
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA -

Actividades en el PADA

Autorizacion, firma

Apoyo en la elaboraciény
Revisién de fichas

Elaboracion de PADA,
procesos, fichas de valoracion,
planteamiento de

instrumentos
Revisién de fichas, firma

Revisién de fichas, firma

Revisién de fichas, firma

Autorizacion, firma

Revision de fichas, Firma

Apoyo en elaboracion y Revision
de fichas

Revisién de fichas

Apoyo en elaboracién y Revision
de fichas

Revisidn de fichas, Firma

Apoyo en la elaboracion y

Revision fichas

Autorizacion de fichas, firma

Apoyo en la elaboraciény
revision de fichas, firma

Revision de fichas, Firma

Revision de PADA, fichas de
valoracion del area, revision de

Pagina12de 18



ICATECH
DE INNOVACION
CHIHUAHUA Y DESARROLLO ECONOMICO INSTITUTO BE CAPACITACION PARA EL TRABALO DEL ESTADD DE CrikuaHua B1 o |

Juntos Sipodemos|

planteamiento de instrumentos,
procedimientos archivisticos.
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b) RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

No. Objetivo Recurso Tiempo
1 Elaboraciéony publicacién del PADA Jornada de trabajo 1 mesy 15dias
2 Elaboracion de Reglas de Operacion del GIA Jornada de trabajo 1 mes

Actualizacién del GIAy nombramientos de . ,
3 ; Jornada de trabajo 15 dias
responsables de archivo

Capacitacion, elaboraciény aprobacién de fichas
de valoracioén:
4 ¢ D!recc!cl)n de P{ar}eacpn Jornada de trabajo 11 meses
° Direccién Administrativa

. Direccién General

Elaboracién del borrador manual de .
5 . R Jornada de trabajo 6 meses
procedimientos archivisticos

Coordinacion de transferencias de documentos .
6 L , . Jornada de trabajo 2 meses
fisicos en areas seleccionadas en cronograma

c) TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Diez mesesy quince dias a partir de la publicacién del PADA.

Elaboré: J.LV.V. Revis6: A.J.G.N/A.A.D.R Autorizé: J.A. M.R. Pagina14de 18
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d) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Anexo

ICATECH.

INSTITUTG DE CAPACITACION PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE CHikUAHUA B

ACTIVIDAD JUNIO JULIO  AGOSTO EPTIEMBRE OCTUBRE VOVIEMBRE DICIEMBRE
SISTEMA Elab i0 blicacion del P Anual d
INSTITUCIONAL DE a oraaol:r;y pu ”ICTO; let. roFg’;\aDm; nual de
ARCHIVOS esarrollo Archivistico ( )
SISTEMA
Elaboracion de Reglas de Operacion del Grupo
INSTITUCIONAL DE e
Interdisciplinaria
ARCHIVOS
SISTEMA Actualizacion del grupo interdisciplinario de
INSTITUCIONAL DE archivos y nombramiento de responsables de
ARCHIVOS archivo
SISTEMA Capacitacion, elaboracién, aprobacién de Fichas
INSTITUCIONAL DE | de Valoraciéony para areas seleccionadas en el
ARCHIVOS PADA
SISTEMA Elab ion del borrador M I d
INSTITUCIONAL DE a ;ramc;r_] .e torl’z C: . i.nua €
ARCHIVOS rocedimientos Archivisticos
SISTEMA Coordinacién de transferencias de documentos
INSTITUCIONAL DE fisicos al archivo de concentracion de areas
ARCHIVOS seleccionadas en cronograma

8. ADMINISTRACION DEL PADA

8.1 REPORTES DE AVANCES

El responsable de archivo seréd encargado de coordinar las actividades plasmadas en el presente Programa en el
cual se documentara semestralmente los avances de las actividades y se integraran en el expediente del PADA.

8.2 CONTROL DE CAMBIOS

El cronograma de actividades esté sujeto a modificaciones en aquellos casos en las que las areas involucradas asi

lo requieran:

e  Direccion Administrativa
e Grupo Interdisciplinario
e Elresponsable de archivo

8.3 GESTION DE RIESGOS

Se identificaray dara seguimiento a las amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y metas

del PADA.

Elaboré: J.LV.V.

Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R
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8.3.1.

Objetivo

Elaboraciony
publicacion
del PADA

Elaboracién de
Reglas de
Operacion del
GIA

Actualizacion
delGlAy
nombramiento
sde
responsables
de archivo

Capacitacion,
elaboraciony
aprobacion de
fichas de
valoracion

Elaboracién
del borrador
manual de
procedimiento
s archivisticos

Coordinacién
de
transferencias
de
documentos
fisicos en
areas
seleccionadas
en cronograma

Riesgo

No aprobacioén
del PADA

No aprobacidén
de reglas,
desacuerdos en
responsabilidad
es

No creacion del
GIA, cambios en
el transcurso del
afio.

No elaboracion,
conciliacion ni
aprobacion/
Agendas
saturadas

No aprobacién
de borrador del
Manual

No se realizan
transferencias
agendadas

Anexo 2 Tablas de riesgo

Elaboré: J.LV.V.

Revis6: AJ.G.N/A.A.D.R

ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

Impacto

Proyecto anual,
sanciones
administrativas
No se
conciliaran
acuerdos en
materia de
archivo

No se
conciliaran
acuerdos en
materia de
archivo /
Lentitud en
avances
Incumplimiento
del PADA,
desorganizacién
documental,
explosién
documental,
sanciones
administrativas
Acumulacién de
documentos sin
valor, extravio,
obstaculizacién
dela
recuperacion de
informacion,
desorganizacién
documental,
incumplimiento
de normas.
Explosion
documental en
el area

Autorizé: J.A. M.R.

Derivado de:

Desacuerdos,
falta de apoyo

Desinterés

Falta de apoyo /
Deslindamiento
de
responsabilidad
es

Agendas
saturadas, falta
de sensibilidad

Resistencia al
cambio,
desconocimient
odeltema

Agendas
saturadas

Nivel de riesgo inicial

Severidad

10

10

10

Pagina 16 de 18

Probabili
dad

Nivel
de
Riesgo

10

10

42

27

60

42



|CA| ECH
DE INNOVACION '. -'

Y DESARROLLO ECONOMICO INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAIO DEL ESTADD DE CHIHUAHUA -

Escala de niveles de severidad

Efecto Nivel Criterio
Sin efectos 1 Sin efecto en procesos subsecuentes
Muy ligero 2 El ciudadano muy probablemente no notara la falla

Efecto muy ligero en el desempefo del proceso
Falla no vital notada a veces
Ligero 3 Ciudadano ligeramente molesto
Efecto ligero en el desempefio del proceso
Genera retrabajo
Alguna falla no vital notada muchas veces
Menor 4 El ciudadano experimenta una incomodidad menor
Efecto menor en el desempefio del proceso
La falla no requiere reparacién
Falla no vital siempre notada
Moderado 5 El ciudadano experimenta alguna insatisfaccion
Efecto moderado en el desempefo del proceso
Falla en parte no vital requiere reparacion

Significativo = 6 El ciudadano experimenta incomodidad
El desempefio del proceso esta degradado, pero operativo y
seguro
Parte no vital inoperable

Mayor 7 Ciudadano insatisfecho

Efecto mayor en el proceso; es necesario retrabajo

El desempefio del proceso severamente afectado
Externo 8 Ciudadano muy insatisfecho

Efecto extremo en el proceso

Sistema inoperable
Serio 9 Efecto potencialmente peligroso

Interrupcidn a las operaciones subsecuentes del proceso

Cumplimiento con la regulacién del gobierno en peligro
Peligroso 10 Efecto peligroso

Falla subita —involucrada la seguridad

No cumplir con la regulacién del gobierno

Escala de niveles de probabilidad
Frecuencia Nivel Criterio

Casi nunca 1 Falla improbable
La historia no registra fallas

Remota 2 Escaso numero de fallas posibles
Muy ligera 3 Muy pocas fallas posibles
Ligera 4 Pocas fallas posibles
Baja 5 Numero ocasional de fallas posibles
Media 6 Ndmero medio de fallas posibles
Moderadamente alta 7 Numero frecuentemente alto de fallas posibles
Alta 8 Ndmero alto de fallas posibles
Muy alta 9 Ndmero muy alto de fallas posibles
Casicierta 10 Falla casi cierta
Existe un historial de fallas de disenos similares o
previos

Elaboré: J.LV.V. Revis6: A.J.G.N/A.A.D.R Autorizé: J.A. M.R. Pagina17 de 18
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SEVERIDAD
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
PROBABILIDAD
Sin Muy Ligero Menor Modera Signific Mayor Externo Serio Peligros
efectos ligero ativo

1 CaSi - .........
.

6 Media

7 Moderadam

ente alta
8 Alta
9 Muy alta

10 Casi cierta

Region aceptable, Nivel de riesgo aceptable

Region tolerable, nivel de riesgo aceptable en base a la mitigacion de riesgos. Puede requerir
decisiones y/o autorizaciones administrativas
Region intolerable, Nivel de riesgo inaceptable bajo las circunstancias existentes
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