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GOBIERNO DEL ESTADO

GLOSARIO

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

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

ROP: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario

AGE: Archivo General del Estado

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: 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.

Fichas de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizary
establecer el contexto y valoraciéon 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 disposicién
documental.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion 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 condicidon de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
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finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposiciéon documental.
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se presenta como una
herramienta para fortalecer la gestion documental y consolidar una cultura de mejora
continua en el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Este programa tiene como principal propdsito optimizar los procesos de organizacion
y conservacion de la informacion, asegurando una adecuada administracion tanto de
los documentos fisicos como digitales, lo que contribuye a la eficienciay transparencia
institucional.

El PADA asume la responsabilidad de reforzar el cumplimiento archivistico mediante
la elaboracién y actualizacién de instrumentos de controly consulta.

Através de esta planeacién, el drea coordinadora de archivos reafirma su compromiso
de implementar buenas practicas archivisticas asegurando la preservacion de la
memoria institucionaly el cumplimiento de normativas aplicables.
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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 Innovacién y
Desarrollo Econémico (SIDE), ademas, adscrito a la Secretaria de Educacioén Publica,
dependiente de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS) y coordinado a
través de la Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT),
autoridad educativa con facultad para otorga las claves de autorizacidon como Centro
de Capacitacioén para el Trabajo (CCT).

Elobjeto de creacién del ICATECH es capacitar alas personas mayores de 15 afnos para
y en el trabajo a través de una infraestructura de servicios educativos flexibles,
equitativos, de calidad y pertinentes, ofreciendo una formacioén integral para garantizar
lainsercién 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 generacidn y especializacidon de capital humano eficiente.

Nace de un esfuerzo conjunto de la Secretaria de Educacion Publicay el Gobierno del
Estado de Chihuahua, quienes mediante el Convenio de Creacion, 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 Educaciony Cultura.

En el Decreto 182-02 | P.E. publicado en el Periddico 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 transformacién con los
capacitandos y educandos, esto sin perder la vinculacién 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 1l 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, innovadory 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

— Convencion Interamericana de Derechos Humanos

— Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

— Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

Leyes y codigos

— LeydellInstituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Chihuahua

— Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

— Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

— Cdbdigo Administrativo del Estado de Chihuahua

— Cddigo Civil del Estado de Chihuahua

— Cddigo 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 Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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

— Leyde lgualdad 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 Federacion

— Ley General de Educacion
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley de Deuda Publica para el Estado de Chihuahua y sus Municipios
Ley de Fiscalizaciéon 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 Capacitaciéon para el Trabajo
Industrial (CECATI) y de las Unidades de Capacitacién de los Institutos de
Capacitacién 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 Capacitacion para el Trabajo Industrial
(CECATI)

Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitaciéon 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 ampliacién de la cobertura en Unidades de
Formacién Para el Trabajo 2014.

Criterios generales para distribucidon 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 Administracién Publica Estatal para Regular los
Procesos de Planeacién, Programacion y Presupuestacion para el Ejercicio
Fiscal, vigente
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— Convenio Marco de Coordinacién 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 formacioén para el trabajo
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3. ANTECEDENTES

Durante el afio 2024 se elabord el PADA en el cual se enlistaron las siguientes

actividades.

#
1

Objetivo

Elaboraciony publicacion

del PADA

Elaboracion de Reglas de
Operacion del GIA

Actualizacion del GIAy
nombramientos de
responsables de archivo

Realizado

Publicacioén en portal
Institucional.

Aprobacién de ROP por
Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

Se actualizé la
estructura del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

En seguimiento 2025

Elaboraciony
publicacion PADA 2025.

Sesionar de acuerdo
con las ROP.

Se designaran los
nombramientos una vez
que se firmen las fichas
de valoracion

documental.
4 Capacitacion, elaboracion  Se capacitaron los Se capacitara a los
y aprobacién de fichas de departamentos departamentos

valoracion: pertenecientes a la pendientes de atender
e Direcciénde Direccion en el 2024, asi como
Planeacion Administrativay aquellos seleccionados

e Direccion
Administrativa
e Direccién General

Elaboracion del Manual de

procedimientos
archivisticos

Coordinacién de
transferencias de
documentos fisicos en
areas seleccionadas en
cronograma

Elaboré: J.LVV.

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

Direccion de
Planeacién.

Por agendas saturadas,
direccion general se
realizara durante el
2025.

Se elabord un primer
borrador, sin embargo,
se encuentra en
constante
actualizacion.

Se transfirieron 13 cajas
del departamento de
Recursos Humanos.

Autorizé: A.J.G. N

en el PADA 2025.

Se continuara con la
documentacién del
manual, siguiendo las
directrices del Archivo
Generaldel Estadoy el
ICATECH.

Capacitar personal
responsable del Archivo
de Concentracion.
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La planeacion durante ejercicio 2025 contempla la continuidad de las actividades
programadas durante el 2024 con el fin de estar a un paso mas cercano de consolidar
el Sistema Institucional de Archivos. En este contexto, el Programa reflejarad las
actividades que se llevaran a cabo a lo largo del gjercicio.
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4. JUSTIFICACION

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 planeacién anterior.

Estas actividades son esenciales para fortalecer la gestién 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 la clasificacién de documentos, facilitando la
busqueday recuperacion de informacion; el controlar la acumulacién de documentos
mediante el uso de los instrumentos de control; la optimizacion del espacio fisico
donde se resguardan los conjuntos documentales, a través de la identificacién 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 informacién, multas, sanciones y otras acusaciones.

Finalmente, 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
la implementacidon de mejores practicas archivisticas.

Elabor6: J.LVV. Revis6: G.C.P/A.A.D.R Autorizé: AJ.G. N Pagina 13 de 25
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5. OBJETIVOS

General: Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 para fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos, garantizando la continuidad en las actividades de
organizacion, conservacion y valoracion documental.

Especificos:

a) Elaborary publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
b) Darle seguimiento al proceso de aprobacion de fichas de valoracién elaboradas
en 2024, cuyo estatus se muestra en la siguiente tabla.

Unidad
Administrativa

Direccion de
Planeacion

Direccion
Administrativa

Elaboré: J.LVV.

Area

Departamento de
Evaluacion Institucional

Departamento de
Sistemas

Departamento de
Planeaciény Proyectos

Control Interno

Mejora Regulatoria

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Materiales

Departamento de
Recursos Financieros

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

Estatus del
Proceso

Visto Bueno por
el Area

Visto Bueno por
el Area

Revisién por el
area

Visto bueno por
el area

Visto bueno por
el area

Enviadas para
revision

Visto Bueno por
el area

Capacitacion al
area

Autorizé: A.J.G. N

Seguimiento durante
2025
Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Visto Bueno por el area
Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Visto Bueno por el area
Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE
Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE
Enviar Fichas al area
Revision por parte del
area

Visto Bueno por el area
Aprobacién por GIA
Aprobacién por AGE

Pagina 14 de 25
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c) Elaborar fichas de valoracién de las siguientes areas:

Unidad

Area
Administrativa

Departamento de Servicios
Escolares

Departamento de Desarrollo
Direccion de Instructores

Académica Departamento de Desarrollo
Curriculary Proyectos

Especiales

Departamento de
Certificacion y Evaluacién

Departamento de Vinculacién

Direccion de

Vinculacion
Departamento de

Emprendimiento e Innovacién

Direccién General
Direccion General

Departamento Juridico

d) Nombrar responsables del Sistema
terminadas las fichas de valoracion documental.
e) Capacitacion del personal en materia de archivo.

Institucional de Archivos,

Durante 2025
Capacitacion y elaboracién de
Fichas de Valoracioén

Capacitacion y elaboracién de
Fichas de Valoracion

Capacitacion y elaboracién de
Fichas de Valoracién

Capacitaciéony elaboracion de
Fichas de Valoracién

Capacitaciéony elaboracion de
Fichas de Valoracién

Capacitaciény elaboracion de
Fichas de Valoracién

Capacitacion y elaboracién de
Fichas de Valoracion

Capacitacion y elaboracién de
Fichas de Valoracién

una vez

f) Darle continuidad a la elaboracién del Manual de Procedimientos archivisticos,

establecer politicas y procesos archivisticos.

6. ALCANCE

Todas los departamentos y direcciones que conforman el ICATECH.

Elaboré: J.LVV. Revisé: G.C.P/A.A.D.R

Autorizé: A.J.G. N
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7. PLANEACION 2025

7.1 ACTIVIDADES

No. Objetivo

Elaboraciony
1 publicacion del
PADA

Brindar
seguimiento al
proceso de
aprobacion de
fichas de
valoracion
elaboradas en
2024.

Capacitaciény

Elaboracion de
3 fichas de

valoracion.

Elaboré: J.LVV.

Meta

Cumplimiento de
normatividad
aplicable

Aprobacién de
instrumentos para
gestionar los
documentos.

Identificary
establecer plazos
de conservacion
por serie
documental.

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

MAS CHIHUAHUA

mas de lo bueno
i GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE INNOVACION
¥ DESARROLLO ECONOMICO

Actividad

1. Elaboracién de
planteamiento.

2. Revisién por
parte de Direccion
de Planeacion,
Direccion
Administrativay
Departamento
Juridico.
3.Autorizacién

por parte de
Direccion General.
4. Elaboracién de
Informe anual.

1. Obtener firma
por parte del jefe de
departamento.

2. Aprobar fichas de
valoracién en
sesion del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos.

3. Iniciar el tramite
para la aprobacion
de fichas de
valoracién ante el
Archivo General del
Estado.

1. Elaboracién de
presentacion para
las capacitaciones.
2. Elaboracion de
fichas de acuerdo
con funcionesy
atribuciones.

Autorizé: A.J.G. N

#ICATECH:

Entregables

PADA e Informe
Anual

Acta del Grupo
Interdisciplinario
Fichas de
Valoracién
firmadas por las
areasy
aprobadas por
GIA.

Minutas de
reunion

Fichas
preliminares de
Valoracion
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3. Envio de Fichas
de Valoracién a
Jefes de
Departamento.
Nombrar
responsables B
delpSistema 1. Elaboracion de
Institucional de oficios de
Archivos. una Establecer designacion. Oficios de
vez termi’nadas responsabilidades 2. Envio de oficiosa designacion
; jefes de
las fichas de J
valoracién departamento.
documental.
1. Deteccién de
malas practicas
Darle archivisticas.
continuidad a 2. Documentacion
. de procesos
la elaboracién p ¢ y
del Manual de elaboracion de
. Aplicar las politicas.
Procedimientos L -
archivisticos politicas y 3. Revision por Manual de
establecer ’ procedimientos parte de Direccidn procedimientos
oliticas de archivo. de Planeacion,
Erocesosy Departamento

archivisticos.

Elaboré: J.LVV. Revisé: G.C.P/A.A.D.R

juridico y Direccidn
Administrativa.

4. Autorizacion por
parte de Direccion
General.

Autorizé: AJ.G. N Pagina 17 de 25
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7.2 RECURSOS

a) RECURSOS HUMANOS

Direccion

Direccion
Académica

Direccion de
Vinculacion

Direccién
General

Elaboré: J.LVV.

Unidad

Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de
Desarrollo de
Instructores

Departamento de
Desarrollo
Curriculary
Proyectos
Especiales

Departamento de
Certificaciony
Evaluacion

Departamento de
Vinculacion

Departamento de
Emprendimiento e
Innovacion

Comunicacion
Social

Direccién General

Departamento
Juridico

MAS CHIHUAHUA

mas de lo bueno
GOBIERNO DEL ESTADO

Puesto

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Responsable

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Responsable

Director
General

Jefe de
Departamento

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

SECRETARIA DE INNOVACION
¥ DESARROLLO ECONOMICO

Persona
asignada
Norma Alicia
Gonzalez
Hernandez
Luisa
Fernanda
Parada
Castro

José
Eduardo
Avila Freyre

José
Eduardo
Avila Freyre

José Roberto
Comparan
Alvarado

Cesar
Augusto
Diaz Urquiza

Emiliano
Flores Arias

José Arturo
Morales
Reyes
Alba Abissag
Dominguez
Rios

Autorizé: A.J.G. N

:ICATECH:

Actividades
en el PADA
Revision de

fichas

Autorizacion

Revisién de
fichas, firma

Revision de
fichas, firma

Revision de
fichas, firma

Revision de
fichas
Autorizacion

Revision de
fichas
Autorizacién
Revision de
fichas
Autorizacion

Autorizacion
de fichas

Revision de
fichas
Autorizacion
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b) RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Objetivo

Elaboraciony publicacion del PADA.

Seguimiento al proceso de
aprobacion de fichas de valoracion
elaboradas en 2024.

Capacitaciéon y Elaboracion de fichas
de valoracion.

Nombramientos de responsables del
Sistema Institucional de Archivos,
unavez aprobadas las fichas de
valoracién documental en el Grupo
Interdisciplinario.

Continuacion del Manual de
Procedimientos archivisticos,
establecer politicas y procesos
archivisticos.

Elaboré: J.LVV.

Recurso

Jornada de trabajo

Jornada de trabajo

Jornada de trabajo

Jornada de trabajo

Jornada de trabajo

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

SECRETARIA DE INNOVACION
¥ DESARROLLO ECONOMICO

Autorizé: A.J.G. N

:ICATECH:

Tiempo Responsable

1 mesy 15dias

2 meses 15 dias

4 meses 3 semanas

(6 capacitaciones)
Coordinador de

Archivos

2 semanas

2 meses
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c) TIEMPO DE IMPLEMENTACION
Un afio a partir del primero de enero 2025.
d) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Anexo
Objetivo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 | Mes11l | Mes 12

Elaboracion y publicacion del
PADA 2025

Seguimiento al proceso de
aprobacién de fichas de valoracién
elaboradas en 2024.

Capacitacion y Elaboracion de
fichas de valoracion.

Nombramientos de responsables
del Sistema Institucional de
Archivos, una vez aprobadas las
fichas de valoracion documental
en el Grupo Interdisciplinario.

Continuacion del Manual de
Procedimientos archivisticos,
establecer politicas y procesos
archivisticos.

Elaboré: J.LVV. Revisé: G.C.P/A.A.D.R

Autorizé: A.J.G. N

Pagina 20 de 256




Educacion “J

Secretaria de Educacion Pablica

) MAS CHIHUAHUA | secoerania oe mwoyacion e -i’.'
@)/ mas de lo bueno [ ¥ DESARROLLO ECONOMICO Lz ICATECH o

& GOBIERNO DEL ESTADO
DGCFT

8. ADMINISTRACION DEL PADA

8.1 CONTROL DE CAMBIOS

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

e Director General
e Grupo Interdisciplinario de Archivos
e Coordinador de archivo

8.2 GESTION DE RIESGOS

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

Elabor6: J.LVV. Revis6: G.C.P/A.A.D.R Autorizé: AJ.G. N Pagina 21 de 256
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8.3 ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS
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Como parte del proceso de sensibilizacion al personal y con el objetivo de profundizar en la
materia archivistica, se presentan las siguientes tablas destinadas al andlisis de riesgos
asociados al cumplimiento de actividades relacionadas con la gestion 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 informacién, la asignacién de responsabilidades y la proteccién 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 gestién documental eficiente y consciente.

Objetivo

Elaboraciony
publicacion
del PADA

Brindar
seguimiento al
proceso de
aprobacion de
fichas de
valoracion
elaboradas en
2024.

Capacitaciony
Elaboracién de
fichas de
valoracion.

Nombrar
responsables
del Sistema
Institucional
de Archivos,
unavez
aprobadas las
fichas de
valoracion
documental en

Elaboré: J.LVV.

Riesgo

No aprobacion
del PADA

No aprobacion
de fichas de
valoracion,
agendas
saturadas

No elaboracién,
conciliacion ni
aprobacion,
Agendas
saturadas

No elaboracion,
agendas
saturadas

Impacto

Proyecto anual,
sanciones
administrativas

No se podra
implementar la
gestion
documental.

Incumplimiento
del PADA,
desorganizacioén
documental,
explosion
documental,
sanciones
administrativas

No se concilian
acuerdos en
materia de
archivo /
Lentitud en
avances

Revisé: G.C.P/A.A.D.R

Derivado de:

Desacuerdos,
falta de apoyo

Fala de apoyo
por parte de los
departamentos,
Desinterés

Agendas
saturadas, falta
de sensibilidad.

Falta de apoyo,
Deslindamiento
de
responsabilidad
es

Nivel de riesgo inicial

Severidad

10

10

Autorizé: A.J.G. N

Probabiti Vel
dad de
Riesgo
1 10
6 60
3 27
6 42
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el Grupo
Interdisciplina
rio.

Darle
continuidad a
la elaboracion
del Manual de

Acumulacién de
documentos sin
valor, extravio,

obstaculizacion . .
Resistencia al

Procedimiento -, dela .
L No aprobacion L, cambio,
s archivisticos, recuperacion de . 10 60
del Manual . -, desconocimient
establecer informacion,
. . L, odeltema
politicas 'y desorganizacion
procesos documental,
archivisticos. incumplimiento
de normas.

Anexo 2 Tablas de riesgo

Escala de niveles de severidad

Efecto
Sin efectos

Muy ligero

Ligero

Menor

Moderado

Significativo

Elaboré: J.LVV.

Nivel

1

()]

Criterio

Sin efecto en procesos subsecuentes

El ciudadano muy probablemente no notara
la falla

Efecto muy ligero en el desempefio del
proceso

Falla no vital notada a veces

Ciudadano ligeramente molesto

Efecto ligero en el desempefio del proceso
Genera retrabajo

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

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

Falla no vital siempre notada

El ciudadano experimenta alguna
insatisfaccion

Efecto moderado en el desempefio del
proceso

Falla en parte no vital requiere reparacion
El ciudadano experimenta incomodidad

El desempefio del proceso esta degradado,
pero operativo y seguro

Parte no vitalinoperable

Revisé: G.C.P/A.A.D.R Autorizé: A.J.G. N
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Ciudadano insatisfecho

Efecto mayor en el proceso; es necesario
retrabajo

El desemperfio del proceso severamente
afectado

Ciudadano muy insatisfecho

Efecto extremo en el proceso

Sistema inoperable

Efecto potencialmente peligroso
Interrupcién a las operaciones subsecuentes
del proceso

Cumplimiento con la regulacién del gobierno
en peligro

Efecto peligroso

Falla subita — involucrada la seguridad

No cumplir con la regulacidn del gobierno

Escala de niveles de probabilidad

Frecuencia

Casinunca

Remota

Muy ligera

Ligera

Baja

Media
Moderadamente
alta

Alta

Muy alta

Casicierta

PROBABILIDAD !

Sin
efectos

Elaboré: J.LVV.

Nivel Criterio
1 Fallaimprobable
La historia no registra fallas
2 Escaso numero de fallas posibles
3 Muy pocas fallas posibles
4 Pocas fallas posibles
5 Numero ocasional de fallas posibles
6 Numero medio de fallas posibles
7 Numero frecuentemente alto de fallas posibles
8 Numero alto de fallas posibles
9 Numero muy alto de fallas posibles
Falla casi cierta
10 Existe un historial de fallas de disefios similares o
previos
SEVERIDAD
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Muy Ligero Menor Modera Signiﬁc Mayor Externo  Serio Peligros
ligero do ativo o

Revis6: G.C.P/A.A.D.R Autorizé: AJ.G. N Pagina 24 de 25
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CaSi o ..........
MOderadam ..........
ente alta

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

Elaboré: J.LVV. Revis6: G.C.P/A.A.D.R Autorizé: AJ.G. N Pagina 25 de 256



