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GLOSARIO

ICATECH, Instituto: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

GIlA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

ROP: Reglas de Operacion del Grupé Interdisciplinario

AGE: Archivo General del Estado

SIA: Sistema Institucional de Archivos

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 de Concentracion: Alintegrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Fichas de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizary
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

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

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 clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
trdmite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documentalyy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica, de un archivo de tramite a uno de concentracion (transferencia primaria);
y de expedientes que deberan conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificaciéon de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
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INTRODUCCION

ElPrograma Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio 2026,
se presenta como la guia para continuar fortaleciendo la gestion documental y
consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

En estafase, se buscaaprovecharlos avances alcanzados con la validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), instrumento que servira como base para
el desarrollo de las demas herramientas.

Através de las acciones programadas, el PADA propone continuar con la construccion
de una estructura archivistica sélida, promover la actualizaciéon y uso de instrumentos
técnicos y fomentar la cultura archivistica del personal.

Con ello se pretende avanzar hacia una gestion documental mas eficiente,
transparente y orientada a la preservacion de la memoria documental.
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del Estado de Chihuahua modifica el nombre de la Secretaria de Economia a
Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

En el periodo 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”.

v
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Darle continuidad a la elaboracion del

Manual de Procedimientos
5 archivisticos, establecer politicas y
procesos archivisticos.

Brindar
seguimiento a
los acuerdos
en materia
archivistica
tomados
durante el
2024.

1.Actualizar guia de
archivo para
planteles y acciones
moviles

2. Elaboracion de
carteles con los
requisitos de
inscripcion

3.0btener cotizacion

en SIICET para
maodulo de

expedientes digitales

de capacitandos.

88% de

cumplimiento.

100% de
cumplimiento

100% de
cumplimiento

100% de
cumplimiento

Se difundira la guia
unavez que se
tenga el CADIDOvy
se cree el Consejo
Nacional de
Archivos.

Difundir una vez
establecido los
cambios en el
Sistema
Informatico
Integral.

Concluido

Concluido

La planeacion durante ejercicio 2026 contempla la continuidad de las actividades
programadas durante el 2025 con el fin de estar a un paso mas cercano de consolidar
el Sistema Institucional de Archivos. En este contexto, el Programa reflejara las
actividades que se llevaran a cabo a lo largo del ejercicio.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley de Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua

Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua

Ley de Planeacion del Estado de Chihuahua

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua

Ley de Proteccion 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

Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo
Industrial (CECATI) y de las Unidades de Capacitacion de los Institutos de
Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales
[Cursos regulares y modelo de educacion basada en competencias (EBC)]
Normas de Control Escolar para el Reconocimiento Oficial de la Competencia
Ocupacional para los Centros de Capacitacion 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
Formacion 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, Programacion y Presupuestacion para el Ejercicio
Fiscal, vigente
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3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La consolidacion de un sistema institucional de archivos (SIA) asegura la adecuada
gestion documental, por lo tanto, ICATECH tiene como objetivo fortalecer cada uno de
estos niveles para es necesario considerar lo siguiente:

Nivel Estructural: De conforme a lo establecido en el articulo 42 fraccién IX del
Estatuto Organico del ICATECH, el titular de la Direccion Administrativa estara a cargo
de la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivo, quien sera el que designe a los
responsables del archivo de tramite, archivo de congentracion, unidades de
correspondenciay en su caso archivo historico.

Nivel Normativo: Por medio de la elaboracion de materiales de apoyo en materia
archivistica, se contribuird a la organizacion, administracién y conservacién de los
documentos generados por las areas productoras de informacion.

Nivel Documental: Mediante la elaboracion de instrumentos de control, se premovera
el buen uso, manejo y control documental de las areas productoras de informacion,
abarcando su clasificacion, disposicion, conservacion y baja.
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b) Mediano plazo: consolidacion de la gestion de documentosy
c) Largo plazo: digitalizacion de documentos de archivo para facilitar el acceso y
consulta de manerainterna

Al integrar estos procesos clave, se pretende que este sistema sea considerado un
tema prioritario por las areas productoras de informacidn, otorgandole la importancia
y valor que requiere.

V
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Direccion de
Planeacion

Direccion
Administrativa

Departamento de Desarrollo
Curriculary Proyectos Especiales
Departamento de Certificaciony
Evaluacion

Departamento de Evaluacion
Institucional

Departamento de Sistemas

Departamento de Planeaciony
Proyectos

Control Interno

Mejora Regulatoria

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

- Actualizacion de
informacién

- Revision

- Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

-Validacion de
informacioén
-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

2. Elaboracion de Catalogo de Disposicion Documental CADIDO.
3. Capacitacion en materia de archivo en las siguientes areas (Fichas Técnicas de
Valoracion Documental y Catalogo de Disposicion Documental).

Unidad Administrativa

Area

Direccion General

Direccion de Vinculacion

Direccion General

Departamento Juridico

Planteles y Acciones Moviles

Departamento de Vinculacion
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6. PLANEACION 2026
6.1 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se establece como instrumento
estratégico para la planificacién sistematica de las actividades archivisticas. Su
finalidad es establecer un marco de gestién y planificacion para homologar y
eficientizar los procesos de organizacion, clasificacion y administracién de la
informacion documental.

Elaboracion del
Catalogo de
Disposicion
Documental

Capacitacion
en materia de

vital

Establecer el flujo,
la eliminaciény
conservacion de
los documentos

Aplicar los
conocimientos
necesarios para la

aprobacion de
fichas ante el
Archivo General
del Estado

1.Unavez
obtenidas las
FTVD, iniciar el
proceso de
elaboracion del
CADIDO

2. Aprobacién
por el Grupo
Interdisciplinario
de archivos

3. Iniciar el
tramite de
validacion ante el
AGE

1. Elaboracion de
presentacion

-Titulares de
departamentos
-Coordinacion
de archivos
-Miembros del
GIA

-Titulares de
departamentos

6.2 ACTIVIDADES
No. Objetivo Meta Actividad Responsable Entregables
1. Elaborar NN
analisis de series
documentales
2. Obtener firma -Cuadro General
— L o L,
Detarminar la pp parte de de C‘la’sﬁ'lcacnon
. titular de Archivistica
valoracion . ..
o L departamento ) -Fichas Técnicas
Seguimiento al archivistica de las -Titulares de iy
. 3. Convocar al de Valoracion
proceso de series departamentos
. Grupo ) o, documental
elaboracion de documentales . T -Coordinacion )
. L. . interdisciplinario : firmadas
fichas técnicas mediante el v de archivos o3
» . para aprobacion . -Acta de sesion
de valoracion analisis de su . -Miembros del
o de fichas del Grupo
documental utilidad en cada . GIA o
. 4. Iniciar el Interdisciplinario
etapa de su ciclo .. .
tramite para la de archivos

donde aprueban
las FTVD

-CADIDO

-Acta de sesion
del Grupo
Interdisciplinario
de archivos
donde aprueba el
CADIDO

-Minutas de
reunion
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6.3 RECURSOS Y COSTOS
a) RECURSOS HUMANOS

Para la ejecucion de actividades (aprobacion de fichas técnicas de valoracion documental), se
cuenta con la participacion de personas servidoras publicas, los integrantes del Grupo

Interdisciplinario de Archivos y los titulares de las unidades administrativas productoras de la
informacion.

Direccion Unidad Puesto Petrsona Actividades
asignada en el PADA
. José Arturo L
. L, Director Autorizacion
Direccion General Morales .
. . General de fichas
Direccion Reyes
General Alba Abissag Revision de
Departamento Jefe de . )
o Dominguez fichas
Juridico Departamento , ; ; 2
Rios Autorizacion
Planteles Directores de
. y Accion Movil " Revision de fichas, visto
Acciones Chihuahua Plantel BLBRAG
Moéviles Jefes de Accion

José Roberto  Revision de
Departamento de Jefe de ) .
. ., Comparan fichas
Vinculacion Departamento o
Alvarado Autorizacion
. .. Departamento de Jesus Alonso  Revision de
Direccion de . Jefe de .
. .. Emprendimiento e Moreno fichas
Vinculacion . Departamento L,
Innovacion Ochoa Autorizacion
. Revision de
. L . Emiliano .
Comunicacion Social  Responsable fichas

Flores Arias

Autorizacion

Yasmin Aida
Direccion Académica Directora Murillo Autorizacion
s Chanez
Norma Alicia Revision de
Departamento de Jefe de ) .
"y Gonzalez fichas
Servicios Escolares Departamento ) L
Hernandez Autorizacion
Direccion Senariamento de Luisa
Académica P Jefe de Fernanda Revision de
Desarrollo de ) )
Departamento Parada fichas, firma
Instructores
Castro
Departamento de
Desarrollo Curricular Jefe de José Eduardo Revision de
y Proyectos Departamento Avila Freyre fichas, firma

Especiales
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b) RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Las actividades del PADA se llevaran a cabo con el uso del mobiliario y de equipo de cémputo
con el que cuenta el Instituto.

No. ~ Objetivo Recurso Tiempo Responsable

Jefes de departamento

Seguimiento al proceso de . (areas productoras de
L, ) . Jornada de trabajo . L
1 elaboracion de fichas técnicas 4 meses informacion)
de valoracion documental -Coordinacion de archivos

-Miembros del GIA

2 Elaboracion del Catalogo de JoinadE g wabais | 2 Feses -Coordinacion de archivos
Disposicion Documental y -Miembros del GIA

Jefes de departamento
(areas productoras de
Jornada de trabajo 4 meses informacion)
-Coordinacion de archivos
-Miembros del GIA

3 Capacitacion en materia de
archivo (FTVD y CADIDO)

Actualizacion de inventarios en . -Coordinacioén de archivos
4 . . Jornada de trabajo 6 meses :
el archivo de concentracion -Miembros del GIA

Difusién archivistica para el . - <
. -Coordinacion de archivos
5 fomento de una cultura Jornada de trabajo 2 semanas

institucional en la materia

Conservar los espacios

destinados al resguardo de .
. -Recursos Materiales
-6 documentos en buenas Jornada de trabajo 12 meses . . .
-Coordinacioén de Archivos

condiciones (limpiezay
fumigacién)

Promover la digitalizacion en ,
. Todas las areas
7 documentos que se Jornada de trabajo 12 meses .
involucradas

identjfiquen como prioritarios

c) RECURSOS TECNOLOGICOS

El Departamento de Sistemas administra y da soporte al Sistema Informatico Integral,
sin embargo, no cuenta con area de desarrollo de software, por lo que los cambios que
se requiera realizar a esa herramienta se deben considerar en el Anteproyecto de
Egresos.

d) TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Un ano a partir del primero de enero 2026.

P
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7. ADMINISTRACION DEL PADA
7.1 PLANEACION DE COMUNICACIONES

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos, los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y los titulares de las unidades administrativas
generadoras de informacion se llevara a cabo via telefonica, de manera presencial, por
correo electronico institucional o via oficio.

7.2 REPORTES DE SEGUIMIENTO

El presente programa contara con el reporte de seguimiento:
1. Reporte de Desarrollo de Actividades

El Area Coordinadora de Archivos presentara el desarrollo de actividades plasmadas
en el PADA, después de 6 meses de su implementacion, del cual deberd quedar
testimonio en el acta de sesién o minuta correspondiente.

2. Informe Anual

El Area Coordinadora de Archivos presentara el informe de cumplimiento del PADA
durante los primeros meses del ejercicio fiscal siguiente, del cual deberd quedar
testimonio en el acta de sesion o minuta correspondiente.

7.3 CONTROL DE CAMBIOS

El cronograma de actividades esta sujeto a modificaciones en aquellos casos en las
gue las areas involucradas asi lo requieran:

e Director General
e (Coordinador de archivo

De conformidad con el reporte de avances que se presente en la sesion del GIA, el
coordinador de archivos determinara la procedencia y viabilidad de realizar las
modificaciones y ajustes al cronograma y establecera en su caso un “control de
cambios”, mismo que se anexara al PADA 2026, estableciendo cual fue la actividad
original; el cambio producido y el motivo de dicho cambio.
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Objetivo

1.Seguimiento
al proceso de
elaboracion de
fichas técnicas
de valoracién
documental

2.Elaboracion
del Catalogo de
Disposicién
Documental

3.Capacitacion
en materia de
archivo (FTVD y
CADIDO)

4.Actualizacion
de inventarios
en el archivo de
concentracién

5.Difusion
archivistica
para el fomento
de una cultura
institucional en
la materia

6.Conservar los
espacios
destinados al
resguardo de
documentos en
buenas
condiciones
(limpiezay
fumigacion)

7. Promover la
digitalizacion
en documentos
que se
identifiquen
como
prioritarios

Riesgo Impacto Derivado de:

Ausencia de Acumulaciony
» g1 Falta de
valoracion pérdida s
conocimiento
documental documental
Acervo sin P . .
Incumplimiento Desinterés, falta
plazos de . -
. normativo de sensibilidad

conservacion
Baja Personal sin
participacion conocimientoen  Desinterés
del personal la materia

Dificultad para

. . localizar
Inconsistencias . . )
. . expedientes, Desinterés
eninventarios e
pérdida de
documentos

Desorganizacién  Resistencia al

Personal sin documental cambio,
adiestramiento Desconocimient  desconocimient
o] odeltema
Deterioro o Pérdida de
pérdida de informacién Falta de recursos
documentos valiosa
Fall
. .OS & Fomento de la
calidady - ; )
. Inversion fallida transparenciay
pérdida de
: < 2 acceso
informacion

Nivel de riesgo inicial

Nivél

Riesgo

50

50

24

36

27

63

Probabili
Severidad
dad
10 5
10 5
6 4
9 4
9 3
9 7
8 6

48
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Cumplimiento con la regulaciéon 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
Casinunca 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 Numero medio de fallas posibles
Moderadamente s Numero frecuentemente alto de fallas posibles
alta
Alta 8 Numero alto de fallas posibles
Muy alta 9 Numero muy alto de fallas posibles
Casicierta 10 Falla casi cierta
Existe un historial de fallas de disenos similares o
previos
SEVERIDAD
PROBABILIDAD 2 2 3 2 ? 8 4 & 2 A
?f:_ctos I':g::lo Ligero Menor :;/:)Odera zf:;ﬁc Mayor Externo  Serio Zel:gros
1 Casi nunca g o 3
2 Remota 2 / 4 6
3 Muy ligera 3 o 6 9
4 Ligera 4‘;‘ ‘ s G 12
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9. AUTORIZACION.

El Programa de Desarrollo Archivistico 2026 se emite dando cumplimiento a lo previsto en los
articulos 26 y 31 fraccion Ill de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, sujeto a los
ordenamientos juridicos aplicables en materia de organizaciony conservacion de archivos.

Alberto Jorge Garcia Navarro, en su calidad de Coordinador de Archivos, somete a
consideracion del titular del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua
el presente programa para su revision y aprobacion.

Elaboré

Mtro. Alberto Jorge Garcia Navarro
Coordinador de Archivos

Lic,Jos€ Arturo Morales Reyes
Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
del Estado de Chihuahua
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