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1-. MARCO DE REFERENCIA

Con fecha 28 de diciembre del afio 2018, se emitié la nueva Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, que en su articulo 37 designa a la otrora Secretaria de
Comunicaciones y Transportes como la Secretaria de Movilidad, por consiguiente la Ley
de Movilidad para el Estado de Tabasco, emitida mediante Decreto 159 el 30 de
noviembre de 2019, tiene por objeto establecer las bases y directrices para planear,
regular, supervisar, evaluar y gestionar la movilidad de las personas, bienes y mercancias,
garantizando las condiciones y los derechos humanos necesarios para un desplazamiento
efectivo, seguro, igualitario, eficiente y sostenible.

A la nueva Secretaria de Movilidad, se le otorgaron facultades para realizar estudios y
ejecutar programas sobre transporte y circulacion multimodal, regular el uso adecuado
de las vias terrestres y de los transportes de pasajeros y carga, normar los servicios del
transporte publico que ofrece el Estado, dirigir la ejecucion de programas relativos a la
construccion y reparacién de las obras de movilidad y vialidad, en coordinacién con la
Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, asi como evaluar los proyectos
de infraestructura y vialidad que se formulen, asegurando su factibilidad econémica y
social y el cumplimiento de las disposiciones sobre impacto ambiental y de riesgo para la
poblacién.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco publicada en el periddico oficial durante el
ano 2020, indica en su transitorio primero su entrada en vigor el dia 1 de enero del afio
2021; el capitulo V de la Ley emite las disposiciones de Planeacion en Materia Archivistica
por lo que en base al articulo 22 esta Secretaria de Movilidad, tiene la obligacién de
elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual definira las
prioridades institucionales a través de programas de organizacién y capacitaciéon en
gestion documental y administracién de archivos.

2-. JUSTIFICACION

La Secretaria de Movilidad implementé el area Coordinadora de Archivos, quien es la
responsable de elaborar y coordinar el cumplimiento del PADA, siendo este el
instrumento de gestidon que dentro del ciclo anual de que se trate, contemple las acciones

a emprender con respecto de la modernizacion y el mejoramiento de los procesos \
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archivisticos, asi como de la conservacion documental del Sistema de Archivos de esta
Secretaria.

Asi mismo, es importante mencionar que, durante los afios 2020 y 2021, la Secretaria de
Movilidad para efectos del cumplimiento de la normatividad, instaurd el Sistema
Institucional de Archivos, asi como realizé la conformaciéon del Grupo Interdisciplinario,
cuenta también con un avance en la implementacién de los instrumentos y herramientas
archivisticos los cuales deben ser actualizados.

Debe precisarse que se encuentra pendiente de implementar el archivo de concentracién
y definir si debe este sujeto obligado de contar con un archivo histérico.

Con el proposito de lograr la mejora del Sistema Institucional de Archivos en sus niveles
documental, estructural y normativo, se implementaran en el PADA, estrategias para
actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como reforzar con
capacitaciones a los Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracién y en su caso
Historico.

Como resultado de la implementacidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
obtendran los siguientes beneficios en esta Secretaria:

Documentar toda decision y actividad gubernamental

Evitar la explosion documental

Administrar los documentos generados por cada area

Integrar adecuadamente los archivos en expedientes

Facilitar el control de la permanencia de los documentos durante su ciclo vital
Evitar la acumulacién documental

Asegurar que la informacién sea integrada en asuntos completos y sustanciales
Favorecer el principio de transparencia y acceso a la informacion publica
Transparentar la rendicion de cuentas a través de las auditorias

VVVVVVYVVYVY

3.- OBJETIVOS
General

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros para la correcta
implementacién del Sistema Institucional de Archivos en apego a la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco.
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Especificos

1 Establecer un Programa Anual de Capacitacidn dirigido a los Integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas
Promover la actualizacion y/o elaboracion de los instrumentos de control y

2 consulta archivisticos a efectos de llevar a cabo la gestion documental.
Obtener del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos

3 la validacién del Manual de Procedimientos Archivisticos de la Secretaria de
Movilidad
Elaborar los Manuales de Organizacion y de Gestion de Calidad del Sistema

4 Institucional de Archivos (Art. 49 fracc. |l de la LAET)

5 Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales requeridos parala
implementacion del Archivo de Concentracién

4.- PLANEACION

Con el propésito de alcanzar los objetivos y cumplir las metas, se requiere en materia
archivistica, reforzar y propiciar la mejora continua de las acciones programadas en este
documento, identificando los requerimiento y necesidades en base a la normatividad y al
estatus de su implementacion.

4.1 Requerimientos

En este apartado se incluye un cuadro de requerimientos en el que se incluye
desde el objetivo propuesto, enunciando todo el proceso hasta el responsable del
cumplimiento de cada objetivo y aspecto especifico.

OBIJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES
Elaborar un diagnéstico sobre las
necesidades de capacitacién de

1 temas archivisticos de los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
Programar, en coordinacién con
el Departamento de Capacitacién
y Sistema Estatal de Archivos del

2 AGET, los cursos de capacitaciéon
en materia archivistica para el
personal de la Secretaria de
Movilidad

Diagndstico de

capacitacion en temas Archivos
archivisticos

Establecer un Programa|lograr que los servidores
Anual de Capacitacion|publicos que conforman el
dirigido a los Integrantes|Sistema Institucional de
1 del Sistema Institucional de|Archivos  obtengan los
Archivos de la Secretaria de |conocimientos y
Movilidad en temas|habilidades en procesos
inherentes a la materia de|archivisticos.
archivos.

Cursos impartidos en Coordinacién de
materia archivistica Archivos
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OBJETIVOS

METAS

ACTIVIDADES

INDICADORES

RESPONSABLES

Promover la actualizacién
y/o elaboracién de los
instrumentos de control y
consulta  archivisticos a
efectos de llevar a cabo la
gestion documental.

La Secretaria de Movilidad
contard con los
instrumentos de control y
consulta archivisticos

Trabajar  con cada drea
productora de documentos a
efectos de revisar, actualizar y/o
en su defecto elaborar los
instrumentos archivisticos que se
requieran de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 13 de la
Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

Cuadro general de
clasificacidn archivistica,
Catélogo de disposicion

documental e
Inventarios
documentales

Coordinacién de
/Organo Interno de
Control/Responsables
de Archivos de
Tramite

Obtener del Grupo
Interdisciplinario del
Sistema Institucional de

3 Archivos la validacién del
Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Secretaria
de Movilidad

Obtener un Manual de
Procedimientos

Archivistivos validado por el
Grupo Interdisciplinario e
implementarlo en el trabajo

archivistico de la Secretarfa.

Dar a conocer al Grupo
Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos el
Manual de Procedimientos
Archivisticos para obtener su
visto bueno e implementarlo en
las dreas de la Secretaria

Manual de
Procedimientos
Archivisticos

Coordinacién de
archivos/Grupo
Interdisciplinario

Elaborar los Manuales de
Organizacién y de Gestion
4 de Calidad del Sistema
Institucional de Archivos
(Art. 49 fracc. Il de la LAET)

Tener  elaborados  los
Manuales de organizacién y
Gestion de Calidad para su
revision

Elaborar los Manuales de
Organizacion y de Gestién de
Calidad

Proyectos de Manuales
de Organizaciony
Gestién de Calidad

Coordinacién de
archivos

Gestionar  los  recursos
humanos, financieros vy
5 materiales requeridos para
la implementacién  del
Archivo de Concentracién

Lograr que se incluya parael
Presupuesto Anual 2023, el
total de los recursos
necesarios para la
implementacién del Archivo
de Concentracién

Realizar el proyecto para la
Implementacién del Archivo de
Concentracién de |a Secretaria de
Movilidad

Proyecto del Archivo de
Concentracién

Coordinacién de
archivos/Unidad de
administracién y
Finanzas

Proponer se incluya en el
presupuesto anual para el afio
2023, el recurso necesario parala
implementacién del Archivo de
concentracion de la Secretaria de
Movilidad.

Recurso programado en
el Presupuesto Anual
para el afio 2023

Coordinacion de
archivos/Unidad de
administracién y
Finanzas

4.2 Alcance

Este documento establece el Programa de Trabajo en materia de archivos, el cual
es de observancia general y obligatoria para la Coordinacién de Archivos y todos
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como para todo
servidor publico que esté relacionado con la administracién de los documentos.

4.3 Entregables

A continuacién, se enlistan los productos de trabajo que se obtendran a través de
las actividades planeadas, asi como el servidor publico responsable de su

realizacion:
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ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES
Elaborar un diagnéstico sobre las 2 o ol
A e Diagndstico de
necesidades de capacitacién de s : iy
ek necesidades de Coordinaciéon de
1 temas archivisticos de los 3 i R
2 R capacitacién en temas Archivos
integrantes del Sistema e
2 : 2 archivisticos
Institucional de Archivos.
Programar, en coordinacién con
el Departamento de Capacitacién Concentrado de
y Sistema Estatal de Archivos del| €@Pacitaciones recibidas N
= Coordinacién de
2 AGET, los cursos de capacitacidon E
Yot hivisti | Archivos
en materia archivistica pa}ra e E€onstancias de
pers.o.nal de la Secretaria de capacitacién
Movilidad.
Trabajar con cada area
) Cuadro General de ; g
productora de documentos a = o e Coordinacién de
. = Clasificacion Archivistica
efectos de revisar, actualizar y/o /Organo Interno de
3 en su defecto elaborar los Inventarios Control/Responsables
instrumentos archivisticos que se documentales de Archivos de
requieran de acuerdo a lo| Catdlogo de disposicién Tramite
estipulado en el articulo 13 de |la documental
Dar a conocer al Grupo
Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos el Manual de Coordinacién de
4 Manual de Procedimientos Procedimientos archivos/Grupo
Archivisticos para obtener su Archivisticos Interdisciplinario
visto bueno e implementarlo en
las dreas de la Secretaria /]
Elaborar los Manuales de i o de.l M'a!'\ual de i a8
n 4 i Organizacion Coordinacién de
5 Organizacién y de Gestién de =
= Proyecto de Manual de archivos
Calidad g 2
Gestion de calidad
Realizar el proyecto para Ila Coordinacién de
Implementacion del Archivo de| Proyecto del Archivo de | archivos/Unidad de
Concentracion de la Secretaria de Concentraciéon administracién y
Movilidad Finanzas
Proponer se incluya en el
presupuesto anual para el afio Coordinacién de
. Recurso programado en i N
2023, el recurso necesario parala archivos/Unidad de
7 . s : el Presupuesto Anual e T
implementacién del Archivo de - administraciéon y
o7 - para el afio 2023 i
concentracion de la Secretaria de Finanzas
Movilidad.
4.4 Actividades

Las acciones especificas que deben ser realizadas para el logro de objetivos y metas
planteadas en este programa de trabajo son las siguientes:
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Elaborar un diagndstico sobre las necesidades de capacitacién de temas archivisticos de los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Programar, en coordinacion con el Departamento de Capacitacion y Sistema Estatal de Archivos del
2 AGET, los cursos de capacitacion en materia archivistica para el personal de la Secretaria de
Movilidad.

Trabajar con cada drea productora de documentos a efectos de revisar, actualizar y/o en su defecto
3 elaborar los instrumentos archivisticos que se requieran de acuerdo a lo estipulado en el articulo 13
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos el Manual de
4 Procedimientos Archivisticos para obtener su visto bueno e implementarlo en las dreas de la
Secretaria
5 Elaborar los Manuales de Organizacién y de Gestién de Calidad
Realizar el proyecto para la Implementacién del Archivo de Concentracion de la Secretaria de
Movilidad
Proponer se incluya en el presupuesto anual para el afio 2023, el recurso necesario para la
implementacién del Archivo de concentracién de la Secretaria de Movilidad.

7

4.5 Recursos

A efectos de realizar las actividades planeadas para lograr el cumplimiento de los
objetivos y las metas contenidas en este Programa, la Secretaria de Movilidad
cuenta con los siguientes recursos humanos, materiales y financieros:

4.5.1 Recursos humanos

En apego a lo estipulado por la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en
su articulo 20, se requiere contar con personal en las siguientes areas:

1 Coordinacién de archivos

1 Archivo de Concentracion

1 Archivo Histoérico

1 Area de Correspondencia

1 Auxiliar de apoyo administrativo

24 Responsables de Archivo de Tramite

CEAASNSNK

Con referencia del elemento que pueda ser integrado en el Archivo Histérico,
primero debe identificarse que esta Secretaria cuenta con documentos
catalogados como su nombre lo indica “histéricos”.
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Con respecto de las funciones debe precisarse que corresponden a las
sefialadas en los capitulos VI, VIl y VIl de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

4.5.2 Recursos materiales

Para el cumplimiento de las funciones del personal antes mencionado es
importante especificar lo siguiente:

® Coordinacion de Archivos. Se requiere contar como minimo con equipo
de computo e impresora.

= Archivo de concentracion. El equipamiento se definira en el Proyecto
para su implementacion, el cual es uno de los objetivos a lograr
incluido en este programa anual.

» Area de correspondencia (Oficialia de Partes). Requiere que el
equipamiento que tiene asignado sea sustituido por uno de mejor
capacidad (equipo de computo, escaneo e impresion).

= Auxiliar de Apoyo Administrativo. Requiere ser dotado de un equipo
de computo y escritorio.

= Responsables de Archivo de Trdmite. Cuentan con el equipo
correspondiente.

Con respecto del material, esté se encuentra incluido en el presupuesto anual
autorizado para el ciclo 2022 el cual no incluye el material para llevar a cabo
las funciones del archivo de concentracién.

4.6 Cronograma de Actividades

Es de suma importancia para el buen logro de objetivos y metas, realizar una
calendarizacion de las actividades a realizar, tomando en cuenta los recursos
humanos, materiales y financieros autorizados en el Presupuesto Anual, asi como,
el periodo de tiempo para realizar cada una de las actividades propuestas, a
continuacion, se incluye el calendario de actividades programadas.
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Informe de cumplimiento PADA 2021
Elaboracidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
Elaborar un diagndstico sobre las necesidades de capacitacion

1 de temas archivisticos de los integrantes del Sistema

Institucional de Archivos.

Programar, en coordinacién con el Departamento de

Capacitacion y Sistema Estatal de Archivos del AGET, los cursos

de capacitacién en materia archivistica para el personal de la

Secretaria de Movilidad.

Trabajar con cada drea productora de documentos a efectos de
revisar, actualizar y/o en su defecto elaborar los instrumentos
archivisticos que se requieran de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos el Manual de Procedimientos
Archivisticos para obtener su visto bueno e implementarlo en
las dreas de la Secretaria

5 Elaborar los Manuales de Organizacion y de Gestion de Calidad

Realizar el proyecto para la Implementacién del Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Movilidad
Proponer se incluya en el presupuesto anual para el afio 2023,
7 el recurso necesario para la implementacion del Archivo de
concentracion de la Secretaria de Movilidad.

4.7 Costos

La Secretaria de Movilidad cuenta con un presupuesto anual autorizado para 2022,
siendo la Unidad de Administracion y Finanzas a través de sus Subdirecciones la
encargada de solicitar las cotizaciones de los recursos requeridos, asi como del
tramite a seguir para la autorizacién del recurso financiero correspondiente.

ADMINISTRACION DEL PADA
I.- COMUNICACION

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo
de Tramite se haran a través de correos electréonicos y reuniones de trabajo.
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I.I Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite,
a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y se verificara que los
Responsables de Archivo de Tramite una vez recibido el Manual de Procedimientos
Archivisticos apliquen correctamente las instrucciones en él.

1.1l Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

L.III Administracion de Riesgos

La materializacion de los posibles riesgos podria evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello a fin de disminuir la probabilidad
de que ocurran, es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a
través de las “Cédulas de diagndstico de riesgos en materia de archivos”. (Ver
anexo 1)

MARCO NORMATIVO

Marco Juridico Federal Marco Juridico Estatal
5 Constitucion Politica de los Estados Unidos : Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
Mexicanos de Tabasco

Ley Federal sobre Monumentos Zonas
n . o s t ® ey de Archivos para el Estado de Tabasco
Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Lley de Bienes del Estado de Tabasco y sus

n | |
Posesion de Sujetos Obligados Municipios

” Ley General de Transparenciay Acceso a la d Ley de Protecciéon y Fomento del Patrimonio
Informacion Publica Cultural para el Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco

Ley General de Responsabilidades Ley de Gobierno Digital Firma Electrénica para el
Administrativas Estado de Tabasco

®_Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién | ®

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos
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En cumplimiento con el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 fue elaborado por la Coordinacién de Archivos
de la Secretaria de Movilidad del estado de Tabasco y cuenta con el visto bueno del Titular de

esta Dependencia Estatal.

Lic. Narciso
Secretario d

Pilar Villasefior Negrete
Coordination de Archivos
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Anexo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Establecer un Programa Anual de Capacitacién dirigido a los Integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas inherentes a la materia de archivos.
Nivel de Clasificacion . . .
L. : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
. Verbo en o : : :
Sustantivo e Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Capacitados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Poca disponibilidad en las Instituciones encargadas de ofrecer cursos en materia de
; Humano Externo
archivos
1. Falta de interés de los Responsables de Archivo de Tramite de asistir o participar en
iy ; Humano Interno
los cursos de capacitacién que hayan sido programados
I1l. Rotacion de personal integrante del SIA Humano Interno
IV. Prolongacién de Pandemia SARs-COV-2 COVID19 Entorno Externo

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

B. Capacitacion deficiente del personal integrante del SIA

C. Atraso en el cumplimiento del PADA 2022

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

I Existen controles | Sl I f NO

EVALUACION DE CONTROLES
Num. Factor Descripcion de los controles Tipo de control

1 Implementacion de un control de seguimiento de capacitacion por personay curso Correctivo

Implementacién de un programa de de verificacion de aplicaciéon de conocimientos
adquiridos en capacitaciones

Correctivo
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Implementaciéon de un control de seguimiento de capacitacion por persona y curso

Esta Resultado de la Riesso
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo = controlado
documentado determinaciéon
suficientemente
Correctivo No No No NO Deficiente No

Implementacién de un programa de de verificacién de aplicaciéon de conocimientos adquiridos en

capacitaciones

Riesgo

E: Resulta 1
Tipo de control =ta Esta formalizado Se aplica Es efectivo pedodels controlado
documentado determinacién 7
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto

Probabilidad Cuadrante

8

8 1

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos

Objetivo

Establecer un Programa Anual de Capacitacién dirigido a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas inherentes a la materia
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Poca disponibilidad en las Instituciones encargadas de ofrecer cursos en materia

archivistico

Accién de control

Implementacidn de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Establecer un Programa Anual de Capacitacién dirigido a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas inherentes a la materia
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de interés de los Responsables de Archivo de Tramite de asistir o participar en los
cursos de capacitacidn que hayan sido programados

Accién de control

Implementacién de un programa de de verificacién de aplicacién de conocimientos
adquiridos en capacitaciones

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Establecer un Programa Anual de Capacitacién dirigido a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas inherentes a la materia
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Rotacién de personal integrante del SIA

Accién de control

Involucrar y capacitar a mas de un servidor publico de cada Unidad Administrativa a fin
de que cuenten con los conocimientos archivisticos suficientes

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Establecer un Programa Anual de Capacitacién dirigido a los Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad en temas inherentes a la materia
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Prolongacién de Pandemia SARS-COV-2 COVID19

Accién de control

Capacitar por cada Unidad Administrativa de la Secretaria a un servidor publico que
fungird como un suplente interno, durante las ausencias que se pudieran presentar de
los integrantes del SIA

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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MOVILI DAD COORDINACION DE ARCHIVOS

)E MOVILIDAD

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
9 Promover la actualizacién y/o elaboracidn de los instrumentos de control y consulta archivisticos a efectos
de llevar a cabo la gestién documental.
Nivel de Clasificacion - i ;
s ; Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
. Verbo en . . ; : :
Sustantivo L Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente y/o incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicacion de los
. s Humano Interno
instrumentos archivisticos
Il. Poca implementacién de los instrumentos archivisticos en las unidades
Humano Interno

administrativas de la Secretaria de Movilidad
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos deserganizados y/o incompletos

B. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los expedientes

C. Incumplimiento de la normatividad

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
l Existen controles I Sl | X l NO | ]
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Implementacién de un programa de verificacion de aplicacién de los instrumentos .
1 g Correctivo
archivisticos
Implementacion de un programa de verificacion de expediente en la Unidades .
2 . : : & Correctivo
Administrativas de la Secretaria de Movilidad X
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TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVOS

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

Implementacién de un programa de de verificacién de aplicacion de los instrumentos archivisticos

Riesgo
Esta . I - Resultado de la
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo g controlado
documentado determinacién -
suficientemente
Correctivo No No No NO Deficiente No

Implementacién de un programa de de verificacién de expediente en la Unidades Administrativas de la

Secretaria de Movilidad

Esta Resultado de la Rlesgo
Tipo de control Estd formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
documentado determinacion i
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos
- Promover la actualizacién y/o elaboracién de los instrumentos de control y consulta
Objetivo

archivisticos a efectos de llevar a cabo la gestiéon documental

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la aplicacién de los
instrumentos archivisticos

Accién de control

Establecer un programa de verificacion de aplicacidn de los instrumentos archivisticos

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Promover la actualizacién y/o elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos a efectos de llevar a cabo la gestién documental

Factor de riesgo con control
deficiente:

Poca implementacion de los instrumentos archivisticos en las unidades administrativas
de la Secretaria de Movilidad

Accioén de control

Establecer un programa de verificacién de expedientes en cada Unidad Administrativa

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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MUYILIDAD

COORDINACION DE ARCHIVOS

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Obtener del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos la validacién del Manual de
Procedimientos Archivisticos de la Secretaria de Movilidad
Nivel de Clasificacion . A :
e z Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos/Grupo Interdisciplinario Institucional

Descripcion del Riesgo

. Verbo en i . . ; .
Suastantivo s Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manual Elaborado Sin aprobar
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida Sustantivo Interno
Il. Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de los procesos
W0 Humano Interno
archivisticos
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. La secretaria de Movilidad puede ser observada como resultado de auditorias practicadas
B. Mal manejo de expedientes y documentos, provocando deterioro prematuro de los mismos
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |

Existen controles

| sl

| X

NO

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor 5 Descripcion de los controles Tipo de control
Difusién del Manual de Procedimientos Archivisticos en las diferentes unidades .
1 i, ] . . Correctivo
administrativas de la Secretaria de Movilidad
2 Verificacién de la aplicacion de los procesos archivisticos Preventivo

Secretaria de Movilidad

Difusion del Manual de Procedimientos Archivisticos en las diferentes unidades administativas de la

Riesgo
I Esta = Resultado de la =
Tipo de control Estd formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
documentado determinacion e
suficientemente
Correctivo Si No No No Deficiente No
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TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVOS

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

Verificacion de la aplicacion de los procesos archivisticos

Esta Resultado de la Rlesgo
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo : controlado
documentado determinacion =
suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Definicién de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
e Obtener del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos la validacién
Objetivo

del Manual de Procedimientos Archivisticos de la Secretaria de Movilidad

Factor de riesgo con control
deficiente:

Incumplir con la normatividad emitida

Accién de control

Dar difusion de lor procesos archivisticos aprobados por el Grupo Interdisciplinario
Institucional

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Obtener del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos la validacién
del Manual de Procedimientos Archivisticos de la Secretaria de Movilidad

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Trdmite de los procesos

archivisticos

Accién de control

Dar seguimiento a la aplicacion de los procesos archivisticos aprobados por el grupo

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Interdisciplinario Institucional
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COORDINACION DE ARCHIVOS

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

TABASCO

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
4 Elaborar los Manuales de Organizacidn y de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos (Art.
49 fracc. Il de la LAET)
Nivel de Clasificacion . L. :
. , Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos/Grupo Interdisciplinario Institucional
Descripcion del Riesgo
. Verbo en o . . : .
Suastantivo = Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manuales elaborados deficiente y/o incorrectamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida Sustantivo Interno
1. Desconocimiento de funciones y controles de calidad del personal de la Secretaria Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. La secretaria de Movilidad puede ser observada como resultado de auditorias practicadas

B. Mal manejo de expedientes y documentos, provocando deterioro prematuro de [os mismos

'EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

| Existen controles | Sl ] NO | X

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor . Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracion de los Manuales de Organizacién y Gestion de Calidad Correctivo
2 Verificacién de los conocimientos funcionales y de calidad Correctivo
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COORDINACION DE ARCHIVOS

PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Gestion de Calidad

Esta Resultado de la Rleseo
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo i controlado
documentado determinacion -
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
Verificacion de los conocimientos funcionales y de calidad
Esta Resultado de la Hlego
Tipo de control Estd formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
documentado determinacion s
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
- Contar con los Manuales de Organizacién y de Gestion de Calidad del Sistema
Objetivo

Institucional de Archivos (Art. 49 fracc. 1l de la LAET)

Factor de riesgo con control
deficiente:

Incumplir con la normatividad emitida

Accién de control

Elaborar los Manuales de Organizacién y Control de Calidad

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Contar con los Manuales de Organizacién y de Gestion de Calidad del Sistema
Institucional de Archivos (Art. 49 fracc. Il de la LAET)

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de funciones y controles de calidad del personal de la Secretaria

Accién de control

Elaborar los Manuales de Organizacién y Control de Calidad

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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PROGAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2022

b

TABASCO

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales requeridos para la implementacion del Archivo

5 »
de Concentracion
Nivel de Clasificacion ; S
- : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Financiero Area Coordinadora de Archivos/Unidad de Administracidn y Finanzas
Descripcion del Riesgo
. Verbo en L : - . -
Sustantivo i Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Recursos gestionados insuficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
; " L : - Financiero-
I. Recursos insuficientes para la correcta operacién del archivo de concentracion Interno
presupuestal
Il.Cumplimiento normativo deficiente Normativo Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Incurrir en malas practicas archivisticas

B. Oficinas repletas de documentacion de archivo de concentracion apiladas y mal clasificadas

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES {/
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles I S l | NO I X l
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracién del proyecto para realizar la gestion de los recursos Correctivo ﬁ(
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Elaboracion del proyecto para realizar la gestion de los recursos

Esta Resultado de la Rlesto
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo S controlado
documentado determinacion i
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos

Objetivo

Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales requeridos para la
implementacién del Archivo de Concentracion

Factor de riesgo con control
deficiente:

Recursos insuficientes para la correcta operacion del archivo de concentracién

Accién de control

Gestionar la autorizacién de los recursos apropiados para la operacién del archivo de
concentracién

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales requeridos para la
implementacién del Archivo de Concentracion

Factor de riesgo con control
deficiente:

Cumplimiento normativo deficiente

Accién de control

Dar a conocer la normatividad archivistica, sus sanciones y obligaciones

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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