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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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evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.
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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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1. MARCO DE REFERENCIA

ELICATECH 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 Economico (SIDE), ademas, adscrito a la Secretaria de Educacion 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).

Elobjeto de creacion 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 formacién integral para garantizar
lainsercion 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 regiones del Estado y con esto coadyuvar a elevar el nivel de vida de la
poblacion, ademas de lograr la productividad de las empresas chihuahuenses a través
de la generacion y especializacion de capital humano eficiente.

Nace de un esfuerzo conjunto de la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del
Estado de Chihuahua, quienes mediante el Convenio de Creacion, Coordinacion y
Apoyo Financiero firmado el 15 de diciembre de 2000 con el objeto de contribuir a
impulsar y consolidar los programas de formacion para el trabajo en la entidad por lo
gue 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 Periodico 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 Periodico 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 vinculacion con el sector productivo de transformacion con los
capacitandos y educandos, esto sin perder la vinculacion 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 Capacitacion
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 \

/
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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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1.1 ANTECEDENTES

Durante el 2025, se continu6 con la deteccion de series documentales generada en las
areas del Instituto que faltaban por analizar, esto con el fin de concluir la actualizacién
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2025 (CGCA).

Durante la planeacion inicial, se programé la elaboracion de los dos instrumentos de
control, estos incluian el CGCA, el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y
las Fichas Tecnicas de Valoracion Documental (FTVD). Sin embargo, una vez
comenzadas las capacitaciones para la formacion archivistica, organizadas por el
Archivo General del Estado (AGE), se recomendo al Instituto elaborar unicamente el
CGCA como primer instrumento a validar y autorizar, con el fin de contar con una base
solida de estructura que permita elaborar los siguientes instrumentos.

EL CGCA fue el entregable mas importante durante el 2025, aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de archivos, sin embargo, este aun se encuentra en proceso de
revision por parte del AGE.

Durante el 2026 se continuaran con las actividades que incluian la elaboracién y
actualizacion del CADIDO y las FTVD, asi como la validacion y aprobacion del CGCA a
principios de ano.

En el PADA 2025 se enlistaron las siguientes actividades:

En seguimiento

bjeti Realizado
# Objetivo 2026
Se continuara con
1 Brindar seguimiento al proceso de 39 series detectadas la elaboracion de
aprobacion de fichas de valoracion. y formalizadas FTVD durante el
2026.
Se continuara con
la capacitacion en
2 Capacitacion en materia de archivo. 100% otros temas
archivisticos para
reforzar el tema.
Elaboracion de fichas de valoracion . Se continuara con
., 15 series detectadas 7
3 documental. Proceso: Deteccion de PR la elaboracion del
series documentales. Y CADIDO.
. Se definira RAH una
Nombrar responsables del Sistema 80 % de
4 . . o vez aprobado
Institucional de Archivos. cumplimiento

CADIDO.

Ly \“\_R\\
==
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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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2. MARCO JURIDICO

Marco constitucional

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

— Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

— Convencion Interamericana de Derechos Humanos

— Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

— Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

Leyesy codigos

— LeydelInstituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua

— Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

— LeyOrganica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

- Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua

— Codigo Civil del Estado de Chihuahua

— Cadigo Fiscal del Estado de Chihuahua

— Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Chihuahua

— Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Chihuahua

— Ley General de Responsabilidades Administrativas

— Leyde Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua

— LeyFederal del Trabajo

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

— Ley General de Archivos

— Leyde Archivos para el Estado de Chihuahua

— Leyde Entrega Recepcion 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 Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion /%;’

— LeyGeneral de Educacion V
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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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Convenio Marco de Coordinacion para Promover y Prestar en el Estado de
Chihuahua Servicios Educativos del tipo Medio Superior dentro del Sistema
Nacional de Bachillerato, asi como fortalecer la formacion para el trabajo

Pagina 12de 31



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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4. JUSTIFICACION

La elaboracion y publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un
instrumento legal y estratégico de cumplimiento a lo establecido en los articulos 69,
apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 23,24,25,28 fraccion lll; 42y 43 de la Ley General de Archivos; y 26, 27, 28,
31 fraccion lll, 47 y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Como parte de los objetivos de las instituciones tanto en términos de mejora continua
como de transparencia, coadyuvara en la deteccion de areas de oportunidad, que,
mediante el analisis de problemas y posibles propuestas de solucién, podrian ser
corregidas mediante el uso de tecnologias de la informacion.

Encumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivosy la Ley de Archivos para
el Estado de Chihuahua, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) dara
continuidad a las actividades previamente definidas en la planeacion anterior.

Estas actividades son esenciales para fortalecer la gestion documental, ya que
permiten implementar la baja controlada y la conservaciéon de documentos,
contribuyendo a una administracion eficiente de los recursos documentales.

Entre los beneficios se encuentran:

e Clasificacion de documentos, facilitando la busqueda y recuperaciéon de
informacion

e Disminuir la acumulacion documental mediante el uso de los instrumentos de
control

e Optimizacion del espacio fisico donde se resguardan los conjuntos
documentales, a través de la identificacion de aquellos cuya vigencia ha
expirado

La continuidad de estas actividades, el interés de las areas involucradas y el liderazgo
de los proyectos, son fundamentales para mitigar riesgos importantes, como
accidentes, fuga de informacion, multas, sanciones y otras acusaciones.

Porlo tanto, los acuerdos tomados a nivel directivo a través del Grupo Interdisciplinario
de Archivos aseguraran un enfoque colaborativo en la toma de decisiones en materia
de archivo. Estas decisiones permitiran visualizar los problemas existentes,
enfrentarlos de manera estratégica mediante propuestas de solucién, para promover
laimplementacion de mejores practicas archivisticas.

El impacto que generara la consolidacion de un Sistema Institucional de Archivos
aportara en:

a) Corto plazo: reduccion de duplicidad documental
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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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5. OBIJETIVOS

General: Implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 para reforzar
el Sistema Institucional de Archivos, y lograr el desarrollo en las actividades que
fomentan la organizacion, conservacion y valoracion documental.

1. Seguimiento al proceso de elaboracién de fichas técnicas de valoracién

documental.

Unidad Administrativa

Direccion General

Direccion de
Vinculacion

Direccion Académica

Area

Seguimiento 2026

Direccion General

Departamento Juridico

Planteles y Acciones Modviles

Departamento de Vinculacion

Departamento de
Emprendimiento e Innovacion

Departamento de Servicios
Escolares

Departamento de Desarrollo de
Instructores

-Elaboraciony analisis
-Revisién

-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE
-Elaboraciony analisis
-Revision

-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

- Actualizacion de
informacién

- Revision de series

- Recabar firmas

- Aprobacion por GIA

- Aprobacion por AGE
-Elaboraciony analisis
-Revision

-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE
-Elaboraciéony analisis
-Revision

-Recabar firmas
-Aprobacion por GIA
-Aprobacion por AGE

- Actualizacion de
informacion

- Revisién

- Recabar firmas

Pagina 16 de 31 /

==



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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Departamento de Emprendimiento e Innovacién

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Desarrollo de Instructores

Direccion Académica

en

Departamento de Desarrollo Curricular y Proyectos
Especiales

Departamento de Certificaciéon y Evaluacion

Actualizacién de inventarios en el archivo de concentracion.

Difusion archivistica para el fomento de una cultura institucional en la materia.
Conservar los espacios destinados al resguardo de documentos en buenas
condiciones (limpieza y fumigacion).

Promover la digitalizacion en documentos que se identifiquen como
prioritarios.
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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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archivo (FTVDy
CADIDO

Actualizacion
de inventarios
en el archivo de
concentracion

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

Conservar los
espacios
destinados al
resguardo de
documentos en
buenas
condiciones
(limpiezay
fumigacion)
Promover la
digitalizacion en
documentos
que se
identifiqguen
como
prioritarios

valoracion
documental.

Facilitar la
localizacion de
informacion

Promover la
importancia de la
gestion
documentaly la
conservacion de
archivos

Preservar la
integridad del
acervo
documental

Facilitar el acceso
y consultad ellos
documentos

1. Revision fisica
2. Conciliacion
de registros en
BD

3. Clasificacion

1. Difundir
material
informativo

1. Solicitar a
Recursos
Materiales los
reportes de
fumigacion

2. Contrato de
limpieza de
acervos

1. Identificar
documentos
prioritarios

2, Promover la
digitalizaciony
respaldo
electronico

-Coordinacion
de archivos

-Coordinacion
de archivos

-Coordinacion
de archivos

-Recursos
Materiales
-Coordinacion
de archivos

-Coordinacion
de archivos

-Bases de datos
-Fotografias

-Correos
-Material de
disefo

-Contratos

-Correos
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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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Direccion de
Planeacion

Direccion

Administrativa

Departamento de
Certificaciony
Evaluacion

Direccion de

Planeacion

Departamento de
Evaluacion
Institucional

Departamento de

_ Planeaciony

Proyectos

Departamento de
Sistemas

Departamento de
Recursos
Financieros

Capital Humano

Recursos Materiales

Responsable

Directora

Titular del
Departamento

Titular del
Departamento

Titular del
Departamento

Titular del
Departamento

Titular del
Departamento

Titular del
Departamento

José Eduardo
Avila Freyre

Gladys
Chavez
Portillo
Olivia
Alejandra
Macias
Quintana
Edgar
Alejandro
Luévano
Contreras

Tania Victoria
Sigala Tarin

Blanca
Lorena Fierro
Gamboa
Beatriz
Marina
Melchor Ortiz
Raquel
Dominguez
Belkotosky

Revision de
fichas, firma

Autorizacion
y firma

Revision de
fichasy
firma

Revision de
fichasy
firma

Revision de
fichasy
firma
Revision de
fichasy
firma
Revision de
fichasy
firma
Revision de
fichasy
firma
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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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f) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Anexo

Objetivo Mes1l | Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mes9 | Mes10 | Mes 11

Mes 12

Seguimiento al
proceso de
elaboracion de
fichas técnicas de
valoracién
documental

Elaboracion del
Catalogo de
Disposicion
Documental

Capacitacion en
3| materia de archivo
(FTVDy CADIDO)

Actualizacion de
inventarios en el
archivo de
concentracion

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

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

Promover la
digitalizacién en

7 | documentos que se
identifiquen como
prioritarios

Aprobacién de agenda de sesiones ordinarias 2026:

Febrero Primera Sesion Ordinaria

Julio Segunda Sesion Ordinaria

Noviembre Tercera Sesion Ordinaria

S
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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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8. GESTION DE RIESGOS

Se identificara y dard seguimiento a las amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de objetivos y metas del PADA.

8.1 ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

Como parte del proceso de sensibilizacion al personaly con el objetivo de profundizar
en la materia archivistica, se presentan las siguientes tablas destinadas al analisis de
riesgos asociados al cumplimiento de actividades relacionadas con la gestién
documental.

Estas herramientas permiten fomentar una reflexion sobre el impacto que genera la
correcta conservacion y gestion a nivel institucional, considerando aspectos como la
transparencia, la recuperacion de informacion, la asignacion de responsabilidadesy la
proteccion de documentos fundamentales.

Es importante destacar que el propdsito de estas tablas se centra en identificar areas
de oportunidad y sensibilizar respecto a las posibles amenazas. Su finalidad es
fortalecer la colaboracion y el compromiso hacia una gestion documental eficiente y
consciente.
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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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Anexo 2 Tablas de riesgo

Es_cala de nivel_es de sve\{_er‘irdad

Eféctb
Sin efectos
Muy ligero

Ligero

Menor

Moderado

Significativo

Mayor

Externo

Serio

Nivel
1
2

Criterio

Sin efecto en procesos subsecuentes

El ciudadano muy probablemente no notara
la falla

Efecto muy ligero en el desempeno del
proceso

Falla no vital notada a veces

Ciudadano ligeramente molesto

Efecto ligero en el desempeno del proceso
Genera retrabajo

Alguna falla no vital notada muchas veces
El ciudadano experimenta una incomodidad
menor

Efecto menor en el desempeno del proceso
La falla no requiere reparacion

Falla no vital siempre notada

El ciudadano experimenta alguna
insatisfaccion

Efecto moderado en el desempeno del
proceso

Falla en parte no vital requiere reparacion
El ciudadano experimenta incomodidad

El desempeno del proceso esta degradado,
pero operativo y seguro

Parte no vital inoperable

Ciudadano insatisfecho

Efecto mayor en el proceso; es necesario
retrabajo

El desempeno del proceso severamente
afectado

Ciudadano muy insatisfecho

Efecto extremo en el proceso

Sistema inoperable

Efecto potencialmente peligroso
Interrupcion a las operaciones subsecuentes
del proceso
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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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Baja
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Media

6
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Alta

8

Casi cierta

10

4
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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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