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1. Marco de referencia

Como antecedente el 26 de septiembre de 2006, se firma el Convenio de Coordinacion
para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de la Universidad Politécnica
Mesoamericana, entre el Gobierno Federal y el Gobierno del estado de Tabasco, en el
que se establece que el financiamiento ordinario a esta institucion provendré del estado
y la federacién en partes proporcionales para cada afio fiscal.

Posteriormente, el Gobierno del estado publicé en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco el dia 11 de octubre de 2006, el Decreto de Creacion de la Universidad
Politécnica Mesoamericana que la avala como un organismo publico descentralizado
del gobierno del Estado de Tabasco, con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria de Educacion, con domicilio fiscal ubicado en carretera
Tenosique — El Ceibo km 43.5, sin niumero, col. Suefios de Oro, en el municipio de
Tenosique, Tabasco. Por lo tanto, se presenta en conjunto obligaciones vy
responsabilidades como Sujeto Obligado de conformidad con las Leyes y Reglamentos
aplicables.

Con la publicacién con fecha 15 de junio de 2018 entra en vigor la Ley General de Archivos
y con fecha 15 de julio de 2020 entra en vigor la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
que establecen en sus articulos 22, 23, 24 y 25, la obligacion de los sujetos obligados, que
cuentan con un sistema institucional de archivos, de elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, que contenga los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos. El programa anual contendra los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, al igual que
definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso y control.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, establece acciones
encaminadas a la elaboracion, actualizacion, aplicacion y observancia de los Instrumentos
de Consulta y Control de Archivos. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
(PADA), es el instrumento que conduce el quehacer cotidiano a mediano y largo plazo que
contempla las acciones para mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, mismo que debe realizarse
anualmente para dar cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).
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2. Justificacion

Desde hace 4 afos a la fecha se han desarrollado Planes de Desarrollo Archivisticos
con la finalidad de encontrar la posible mejora, el adecuado cumplimiento y la debida
organizacion de los documentos, El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es
elaborado considerando los niveles estructural, documental y normativo, con el
proposito de tener Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos debidamente
elaborados y al margen de lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como contar con la infraestructura adecuada
para dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el Archivo General del Estado
de tabasco; actualmente se esta en la fase de correccion de los instrumentos de control
y consulta archivisticos, se espera concluir este afio 2025 con dichos instrumentos de
control y consulta archivisticos, para avanzar hacia fase de registro y obtener la
aprobacién ante el AGET, y de ahi continuar a la siguiente fase de implementacion, y
asi tener una buena gestion documental y administracion de los archivos de la
institucion. Para el afio 2025, se han programado actividades que se enfocan
principalmente a dar continuidad a las acciones Llevadas a cabo en 2024 en torno a la
implementacién y operacién del Sistema Institucional de Archivo (SIA).

Algunas personas servidoras publicas de la Universidad Politécnica Mesoamericana,
son removidos de las funciones de responsables de Archivos de Tramite. Derivado de
lo anterior, el ritmo de trabajo se interrumpe y el seguimiento se retrasa o se suspende.
Los argumentos no cambian, la desidia y falta de compromiso e interés en las
actividades de la mayoria de los servidores publicos responsables de los Archivos de
Tramite. La falta de difusion para comprometer y participar internamente por parte de
los titulares de las Areas Académicas, Administrativas y Unidades de esta Casa de
Estudios para concientizar a las personas servidoras publicas son los factores
primordiales, que permiten no concluir los planes y programas anteriores. El presente
Programa, facilita la planeacion con actividades basicas, practicas sencillas y
compromisos accesibles a las personas implicadas en los Archivos, para cumplir con
los indicadores planteados.

El PADA 2025, simplifica la planeacion para cumplir con los indicadores planeados, y
las estrategias que permita la formulacion e integracion de objetivos y metas precisas
alcanzables, asi como la puesta en marcha y operacion de los programas de
capacitacion para el adecuado almacenamiento, conservacion, distribucion e
integracion de la documentacién generada, para lo cual se elabora el presente
Programa y de este modo continuar avanzando en la consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos.
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3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Establecer la organizacién y ejecucién del Sistema Institucional de Archivos de la
universidad, con base en la normatividad archivistica vigente y demas ordenamientos
juridicos, promoviendo el uso de meétodos y técnicas archivisticas encaminadas a
garantizar la organizacion, conservacion, valoracion, preservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de la informacién, contribuyendo a la correcta gestion
documental y administracion de archivos.

3.2 Objetivos especificos

e Elaborar un Programa Institucional de Capacitaciéon en materia de archivos
para los integrantes del SIA, con apego en la legislacién vigente.

e Finalizar con la elaboracion de los Instrumentos de control y consulta
archivisticos para obtener la aprobacién ante el AGET.

e Consolidar la mejora estructural del sistema Institucional de archivos,
optimizando la asignaciéon de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales, para garantizar una gestion documental eficiente.

4. Planeacion

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PADA, se debera
considerar la participacion activa del responsable del area coordinadora de archivos y
los responsables de los archivos de tramite, se tiene planeado obtener el registro de los
Instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como su aplicacion, se espera que
este aflo pueda ser designado y equipado el area de archivo de concentracion,
programando una serie de acciones para continuar con el desarrollo archivistico en
apego a lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de archivos para el estado
de Tabasco y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, asi como
documentar las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos planteados.
La planeacion debe realizarse en coordinacion con las areas operativas
correspondientes.

4.1 Requisitos

Con la finalidad dar cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco se
debe contar con los siguientes elementos:

» Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos registrados y
validados ante el AGET

» La designacion y equipamiento del area para el archivo de concentracion

Area Coordinadora de Archivos ..
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» Que los responsables de los AT cuenten con el registro de los expedientes a
su cargo y que se hallan incluido en sus inventarios

4.2 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se aplica a todas las unidades
administrativas y areas productoras de la Universidad Politécnica Mesoamericana en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica de manera conjunta.
El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico incluye la produccion,
publicacion y mantenimiento de los documentos e instrumentos archivisticas requeridos
por la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, de manera que se tenga una
adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos que se generan.

4.3 Entregables

Los objetivos planteados en el presente PADA permitiran obtener como resultado
los siguientes documentos:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025
Informe Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024
Documento del CGCA actualizado

Documento del CADIDO actualizado

Constancias de los cursos de capacitacién del Personal 2025
Actualizacion de los inventarios Documentales por unidades
administrativas

Constancia de inscripciéon al RNA.

YVVVVVYVY

A\
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4.4 Actividades

Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el PADA 2025, para la
organizacién y conservacion documental, que permita la correcta implementaciéon del
Sistema Institucional de Archivos y el cumplimiento de la Ley general de archivos y Ley
de archivos para el estado de Tabasco se plantean las siguientes actividades:

1. Elaborary publicar el informe anual de cumplimiento del PADA 2024

2. Elaborar, someter y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
con fundamento en el articulo 22 de la LAET

3. Elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica y el Catalogo de

disposicién documental, de manera conjunta con los responsables de las areas

operativas, de acuerdo con el articulo 27, fraccién |, de la LAET.

Revision del CGCA y CADIDO por parte del AGET

Solicitar el registro y la validacién al AGET los Instrumentos de Control

Elaborar programas de capacitacion y asesorias, para los responsables de las

areas de archivo con fundamento en los articulos 27, fraccion VII, y 95 de la

LAET.

7. Realizar reuniones con el Grupo Interdisciplinario con fundamento en el articulo
49 de la LAET.

8. Gestionar Equipo y Mobiliario de Oficina para el archivo de concentracion.

9. Realizar la actualizacion en el Registro Nacional de Archivos en el AGN.

2RI

4.5. Recursos
Evaluacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades,

determinando el tipo y la cantidad de materiales, personas equipos, 0 suministros
requeridos para ejecutar cada actividad.

4.5.1 Humanos

Recursos Humanos Funcién

Promover que las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestion documental y
administraciéon de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado, asi como
las demas estipuladas en el articulo 27 de la
LAET.

1 Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos

archivisticos, y llevar a cabo las demas funciones
estipuladas en el articulo 30 de la LAET.

1 Responsable del Archivo de
Concentracién

Area Coordinadora de Archivos ..
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19 servidores publicos responsables de
los Archivps de Tramite, adscritos a las
diversas Areas de la UPM.

Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracion de los instrumentos
archivisticos, y llevar a cabo las demas funciones
estipuladas en el articulo 29 de la LAET.

4. 5.2 Materiales

Recursos Materiales Cantidad
Escritorio 1
Silla 4
Computadora 1
Proyector 1
Escaner 1
Impresora 1
g;j;para archivo de polipropileno tamafio 50 piezas
Anaqueles o Rack 18
Mesa redonda de trabajo 2
Aspiradora 1
Escalera de aluminio tipo tijera 1
Carrito para transportar archivos 1

4.6 Tiempo de Implementacion

El PADA 2025 de la UPM contiene actividades a desarrollar durante el afio de acuerdo al
articulo 22 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, finalizado el periodo se

Area Coordinadora de Archivos
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realizara el Informe de Actividades 2025 para revisar el cumplimiento de los objetivos y las
metas planteadas.

4.6.1 Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

- L PERIODO DE REALIZACION 2023
Numero Actividad Descripcion

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV

DIC

Se realizara un
informe de las

. actividades
Elaborar y publicar el realizadas del Programa
informe  anual de 9
1 L Anual de Desarrollo
cumplimiento del Archivistico el cual
PADA 2024 -

se publica en el

portal de la
Institucion

Elaborar, someter y
publicar el Programa | Se elabora y somete a
Anual de Desarrollo | aprobacion el PADA 2025
Archivistico 2025, con | para su aceptacion y
fundamento en el | publicacion

articulo 22 de la LAET

Elaborar el Cuadro
general de
clasificacion
archivistica y el
Catélogo de | Se elaboraran los
disposicién Instrumentos de

3 documental, de | Control para la gestion
manera conjunta con | documental y

los responsables de | administracion de archivos
las areas operativas,
de acuerdo con el
articulo 27, fraccion |,
de la LAET.

Revision del CGCA vy | Revision y valoracion del
4 CADIDO por parte del | CGCAy el CADIDO ante
AGET el AGET

Solicitar el registro y la I,
validacién al AGET los Someter a validacion del

5 AGET los instrumentos de

Instrumen S
strumentos de control archivisticos
Control

Elaborar el programa
de capacitaciéon y
asesorias, para los
responsables de las
areas de archivo con
fundamento en los
articulos 27, fraccion
VIl, y 95 de la LAET

De manera Permanente,
el personal responsable
de los archivos recibira
capacitaciones por parte
de entes especializados,
conforme al cronograma
establecido por ellos.

Las reuniones se llevaran
a cabo de manera
constante con el grupo
interdisciplinario para
revisiones o presentacion
de informacion

Realizar reuniones con
el Grupo
7 Interdisciplinario  con
fundamento en el
articulo 49 de la LAET.

Gestionar Equipo vy | Realizar gestiones Equipo
Mobiliario de Oficina | y Mobiliario de Oficina
para el archivo de | para Archivo de
concentracion. Concentracion

Area Coordinadora de Archivos ..
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Realizar la
actualizacion en el
Registro Nacional de
Archivos en el AGN.

El registro se realiza
anualmente al concluir
con la vigencia ante el
AGN

5. Administracion del PADA

5.1 Planificar las comunicaciones

Para la atencién del programa la comunicacion entre la coordinacion de archivos y
los responsables de los archivos de tramité y concentracion en caso de que aplique,
la coordinacion de archivos tiene la tarea de difundir y comunicar las actividades
gue se tienen que desarrollar para el cumplimiento de lo establecido en el PADA,
estas se llevaran a cabo por medio de Oficios, Correos electronicos, reuniones de
trabajo y sesiones ordinarias o0 extraordinarias, en consecuencia, se da la
retroalimentacion correspondiente.

Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora ;
de Archivos N—

/

Responsables
de los Archivos
de Tramite
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5.2 Reporte de Avances

El Area Coordinadora de Archivos, presentard y publicara el informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2025, conforme lo establece el articulo 26 de la Ley General
de Archivos, a més tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio a la ejecucion
de dicho programa, el cual se publicara en el portal www.upm.edu.mx

6. Control de Cambios

Toda aquella actividad que en su caracter requiera realizar algun ajuste a los
objetivos y desarrollo de actividades estipuladas dentro de este PADA, sera
evaluada por la Coordinacién de Archivos que se adapte mejor al desarrollo efectivo
del mismo. Asimismo, sera documentada y se hara de conocimiento a las partes
conducentes en los procesos y procedimientos. Dichos cambios derivados también
se plasmaran dentro del Informe de Cumplimiento.

7. Planificar la gestion de riesgos

Las amenazas pueden afectar el desarrollo del PADA, limitan el cumplimiento de sus
objetivos y metas y afectan su imagen publica. La planificacién de los riesgos es el
proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender,
monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el
andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de
una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA,
para cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan y
se redacten de manera homogénea (véase anexos).

Area Coordinadora de Archivos L.
Pagina | 11


http://www.upm.edu.mx/

EDUCACION ‘ *ﬁ“ UNIVERSIDAD POLITECNICA MESOAMERICANA

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

TABASCO

8. Marco Normativo

A continuacién, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, en los niveles estructural, documental
y normativo.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico Archivo General de
la Nacion.

o Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 15 de junio de 2018 y entrada en
vigor el pasado 15 de junio de 2019.

e Leyde Archivos para el Estado de Tabasco. Periddico Oficial del Organo de Difusion
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, de
fecha 15 de julio de 2020.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica. Diario Oficial de
la Federacion, de fecha 4 de mayo del 2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de
la Federacion, de fecha 9 de mayo del 2016.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. Diario Oficial de la Federacion, de fecha 3 de julio del 2015.

e Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos
obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2016.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Diario Oficial de
la Federacion, 4 de mayo del 2016.

¢ Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Puablica Federal y su Anexo
Unico. Diario Oficial de la Federacién, 15 de mayo del 2017.

e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Archivo
General de la Nacion (AGN). 2004, ultima reforma 16 de abril de 2012

Area Coordinadora de Archivos pagina | 12
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9. Glosario de Términos

AGN:
AGET:
LGA:
LAET:
PADA:
SIA:
CGCA
CADIDO:
CA:
RCA:
RAT:
UA:
DOF:
ICCA:
UPM:

Archivos:

Archivo de

Concentracion:

Coordinacion
de Archivo:

Archivo General de la Nacion

Archivo General del Estado de Tabasco

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el estado de Tabasco
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Sistema Institucional de Archivos

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catélogo de Disposicion Documental
Coordinacion de Archivo

Responsable de la Coordinaciéon de Archivos
Responsable de Archivo de Tramite
Unidades Administrativas

Diario Oficial de la Federacion

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Universidad Politécnica Mesoamericana

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares
en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades

Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino
final

Creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion 'y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de
control archivistico; coordinarlos procedimientos de valoracion y
destino final de la documentacion; establecer un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, capacitacién y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos,
y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para
la creacién, manejo, uso, preservacion y gestiéon de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area Coordinadora de Archivos
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10. Aprobacién
En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 y 27, fraccidn lll, de la Ley de archivos para el
estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por

el area coordinadora de archivos de la Universidad Politécnica Mesoamericana y cuenta con la
aprobacién del titular del sujeto obligado.

Titular del sujeto obligado

Qa2

Mtro. José Cisneros Dominguez
Rector

Elaboro:

Lic. Hugo Al';éxanc}'er Gutiérrez Cabrera
Responsable de la Coordinacion de Archivos
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FICHA DE FACTOR DE RIESGO Num. 1

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo

No. De Riesgo Objetivo
Elaborar un Programa Institucional de
1 Capacitacion en materia de archivos para los
integrantes del SIA, con apego en la legislacion
vigente.

Unidad Administrativa
Responsable

Coordinacién de Archivos

Nivel de Decision Clasificacion del Riesgo

Administrativo
DESCRIPCION DEL RIESGO

Directivo

Programa de capacitacion

para el SIA elaborado de manera deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Falta de disponibilidad de las Instituciones
encgrgadas de ofrecer cursos en materia Humano Externo
archivistica
2. Falta de interés del personal de archivo de
asistir a los cursos de capacitacion Humano Interno
anteriormente programados

3.Posibles efectos del riesgo
A. Incumplimiento de la Ley de archivos para el estado de Tabasco

B. Deficiencia en la operatividad del Sistema Institucional de Archivos

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad
8 8
Si No X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles
1 Elaborar e implementar un Programa de Capacitacién para SIA, en
apego a las normativas vigentes
Fomentar y promover la importancia de la capacitacion en el
2 personal que forma parte del SIA, para llevar a cabo actividades
archivisticas
. . . Resultado de
Tipo de Esta Esta . .
Control documentado formalizado Se aplica Es efectivo d If"‘ -
eterminacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Esta Esta : ) Resul::do i
Control documentado | formalizado Se aplica Es efectivo a
determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente

Area Coordinadora de Archivos
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EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Impacto

Probabilidad Cuadrante

8

8 I

Objetivo:

Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion en
materia de archivos para los integrantes del SIA, con
apego en la legislacion vigente.

Factor de riesgo con control deficiente:

Falta de disponibilidad de las Instituciones
encargadas de ofrecer cursos en materia
archivistica

Accioén de control:

Elaborar e implementar un Programa de Capacitacion para
SIA, en apego a las normativas vigentes

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo:

Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion
en materia de archivos para los integrantes del SIA,
con apego en la legislacion vigente.

Factor de riesgo con control deficiente:

La falta de interés del personal de archivo de asistir a
los cursos de capacitacion anteriormente programados

Accién de control:

Fomentar y promover la importancia de la
capacitacién en el personal que forma parte del
SIA, para llevar a cabo actividades archivisticas

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Area Coordinadora de Archivos
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‘ FICHA DE FACTOR DE RIESGO Num. 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. De Riesgo Objetivo
Finalizar con la elaboracion de los Instrumentos
2 de control y consulta archivisticos para obtener la

aprobacion ante el AGET.

Nivel de Decision

Clasificacion del Riesgo

Unidad Administrativa
Responsable

Directivo

Administrativo

Coordinacién de Archivos

DESCRIPCION DEL RIESGO

Los Instrumentos de control

para la gestion documental y Elaborados Incorrectamente
administracion de archivos
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Falta de colaboracién y participacion de
las éareas operativas y productoras
. L, . Humano
involucradas en la elaboracién de dichos Interno
instrumentos
2. Falta de interés de las areas operativas y
productoras por aplicarlos en la gestién Humano Interno
documental

3.Posibles efectos del riesgo

A. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

B. Ineficiente funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad
8 8
Si No X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles
Disposicion de los responsables de las é&reas operativas V|
1 productoras en la elaboracion los instrumentos de control para la
gestién documental y administracion de archivos
Interés por parte de los responsables de las areas operativas y
productoras para aplicar los instrumentos de control para la gestion
2 documental y administracion de archivos para el buen
funcionamiento del SIA
. . . Resultado de
Tipo de Esta Esta . .
3 Se aplica Es efectivo la
Control documentado formalizado s
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Esta Esta Se aplica Es efectivo ReSU|::dO -
Control documentado formalizado s
Preventivo NO NO NO NO Deficiente

Area Coordinadora de Archivos
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TABASCO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

Elaborar los Instrumentos de control para la gestion
documental y administracion de archivos
Falta de colaboracién y participacion de las areas
Factor de riesgo con control deficiente: operativas y productoras involucradas en la
elaboracidn de dichos instrumentos
Disposicion de los responsables de las areas operativas

Objetivo

P . y productoras en la elaboracion los instrumentos de
ABEIEI ClA Eallfe control para la gestion documental y administracion de
archivos
Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Elaborar los Instrumentos de control para la
gestiébn documental y administracion de archivos

Falta de interés de las areas operativas y productoras
por aplicarlos en la gestién documental

Interés por parte de los responsables de las areas
operativas y productoras para aplicar los
Accién de control: instrumentos de control para la gestion documental
y administracién de archivos para el buen
funcionamiento del SIA

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Objetivo

Factor de riesgo con control deficiente:
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FICHA DE FACTOR DE RIESGO Nam. 3

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. De Riesgo Objetivo

Consolidar la mejora estructural del sistema
Institucional de archivos, optimizando la

3 asignacion de recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales, para garantizar una
gestion documental eficiente.

. L e . Unidad Administrativa
Nivel de Decisién Clasificacion del Riesgo Responsable
Directivo Administrativo Coordinacion de Archivos
DESCRIPCION DEL RIESGO
Archivo de concentracion Equipado de manera deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Falta o insuficiencia de presupuesto Humano
Interno

2. Falta de seguimiento del titular del sujeto
obligado y del Area Coordinadora de
Archivos por gestionar los recursos Humano Interno
indispensables para garantizar una
gestion documental eficiente.

3.Posibles efectos del riesgo

A. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

B. Ineficiente funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad
8 8
Si No X
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles
1 Realizar la gestion de los recursos suficientes para garantizar unal

gestién documental eficiente.

Dar seguimiento por el titular del sujeto obligado y del Area
2 Coordinadora de Archivos de la gestion de los recursos que se
requieren para garantizar una gestion documental eficiente.

) . p Resultado de
Tipo de Esta Esta . .
; Se aplica Es efectivo la
Control documentado formalizado determinacién
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Esta Esta Se aplica Es efectivo ReSU|::dO e
Control documentado formalizado determinacién
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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TABASCO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

Consolidar la mejora estructural del sistema
Institucional de archivos, optimizando la asignacion

Objetivo de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales, para garantizar una gestion documental
eficiente.
Factor de riesgo con control deficiente: Falta o insuficiencia de presupuesto
Accién de control: Realizar la gestion de los recursos suficientes para

garantizar una gestién documental eficiente.

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Consolidar la mejora estructural del sistema
Institucional de archivos, optimizando la
Objetivo asignacion de recursos humanos, financieros,
tecnol6gicos y materiales, para garantizar una

gestiéon documental eficiente.

Falta de seguimiento del titular del sujeto obligado y

del Area Coordinadora de Archivos por gestionar los

recursos indispensables para garantizar una gestion
documental eficiente

Dar seguimiento por el titular del sujeto obligado y

del Area Coordinadora de Archivos de la gestion

de los recursos que se requieren para garantizar

una gestién documental eficiente.

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Factor de riesgo con control deficiente:

Accién de control:
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