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1-. MARCO DE REFERENCIA

El articulo 37 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco de fecha 28 de
diciembre del afio 2018, abroga a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y designa
a la actual Secretaria de Movilidad del Estado de Tabasco; Instituciéon que para su
funcionamiento emite la Ley de Movilidad para el Estado de Tabasco mediante el Decreto
159 del 30 de noviembre de 2019, esta Ley establece las bases para planear, regular,
supervisar, evaluar y gestionar la movilidad de las personas, bienes y mercancias,
garantizando las condiciones y los derechos humanos para un desplazamiento efectivo,
seguro, igualitario, eficiente y sostenible.

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

Para la correcta organizacion del acervo documental de las Instituciones del Poder
Ejecutivo Federal, en el afio 2018 se emite la Ley General de Archivos, la cual entra en
vigor el mes de junio de 2019; ésta Ley, en su transitorio cuarto estipula que "En un plazo
de un ano, a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, las Legislaturas de cada
entidad federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la presente
Ley”, por lo que en su cumplimiento el Estado de Tabasco publicdé en el periddico oficial
8124 del 15 de julio del afio 2020, en el decreto 205 la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, que en su transitorio primero indica su entrada en vigor el dia 1 de enero del afio
2021.

En el capitulo V de la LAET se emiten las disposiciones de Planeacion en Materia Archivistica
por lo que en base al articulo 22 esta Secretaria de Movilidad, tiene la obligaciéon de
elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual definird las
prioridades institucionales a través de programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

2-. JUSTIFICACION

En la Secretaria de Movilidad, a través del Area Coordinadora de Archivos, se elabora vy
coordina el cumplimiento del PADA, siendo este el instrumento de gestién que dentro del
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ciclo anual que se establezca, contemple las acciones a emprender con respecto de la
modernizacion y el mejoramiento de los procesos archivisticos, asi como de la conservacioén
documental.

Asi mismo, es importante mencionar que, durante los afios 2020, 2021, 2022 y 2023, la
Secretaria de Movilidad para efectos del cumplimiento de la normatividad, implemento el
Sistema Institucional de Archivos, realizé la conformacion del Grupo Interdisciplinario (GI)
y como un gran avance, el Archivo General del Estado de Tabasco, emitio el dictamen
numero DV/007/23, a través del cual los Instrumentos de Control Archivistico fueron
registrados y validados.

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

Las "Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario” y el *Manual de Organizacion del
Sistema Institucional de Archivos”, documentos que ya fueron dictaminados y aprobados
por el Grupo Interdisciplinario, representan otra parte del avance que esta Institucién ha
tenido con respecto del gran desarrollo archivistico ordenado por la Ley.

Con el propoésito de lograr el mejor funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
en sus niveles documental, estructural y normativo y con base en los avances logrados,
las diferentes unidades administrativas de la Dependencia, actualmente realizan la labor
de la organizacion del acervo documental en concordancia con los instrumentos de control
archivistico registrados y validados; en el PADA de este afio, se planea continuar con la
elaboracion e implementacion de los manuales de procedimientos y de gestién de calidad
del Sistema Institucional de Archivos, ademas del plan para reforzar los conocimientos
mediante la capacitacion a los integrantes del SIA y a los servidores publicos de la
Secretaria de Movilidad que estén relacionados con el acervo documental de la
Dependencia.

Como resultado de la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de
este afio, se obtendrén los siguientes beneficios en esta Secretaria:

v

Toda actividad gubernamental quedara documentada.

Se evitara la explosion documental.

Los expedientes se integraran adecuadamente, integrados por asuntos completos y
sustanciales.

Se facilitara el control de la permanencia de los documentos durante su ciclo vital.
Se cumplira con el principio de transparencia y acceso a la informacién publica.
Transparentando la rendicion de cuentas a través de las auditorias.

v VYV

vV v
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3.- OBJETIVOS

General

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

Especificos

Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que permita dar continuidad a la adquisicion de
las competencias requeridas en materia archivistica, tanto del personal integrante del
Sistema Institucional de Archivos, como de los servidores publicos relacionados con esta)
actividad.
Coordinar la desincorporacion de la documentacion de comprobacion administrativa
2 inmediata y de apoyo informativo de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Movilidad.
Concluir y proponer al Grupo Interdisciplinario, el proyecto del Manual de Procedimientos
3 del Sistemas Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad para obtener la
validacidn del mismo.
Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Movilidad.

Gestionar por tercer afio consecutivo (2022/2023/2024), se incluya en el Programa Operativo
5 Anual de la Secretaria de Movilidad, los recursos humanos, financieros y materiales i
requeridos para laimplementacion del Archivo de Concentracion.

4.- PLANEACION /|

Con el proposito de alcanzar los objetivos y cumplir las metas ademas de dar cumplimiento|
a la Ley, el Area Coordinadora de Archivos, analizd los avances y planeo, reforzar y
propiciar la mejora continua de las acciones programadas en este documento, identificando '
los requerimientos y necesidades en base a la normatividad y al estatus de su
implementacién.

4.1 Requerimientos \

En este apartado se incluye un cuadro de requerimientos en el que se integra; el
objetivo propuesto, las metas, las actividades a realizar y sus indicadores, asi como
el responsable del cumplimiento de cada objetivo y aspecto especifico.
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OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES INDICADORES RESPONSABLES
Planear capacitaciones internas para
personal del Sisterma Institucional de
Archivas y servidores piblices de las
1 Unidades  Administrativas  de la Servidores publicos Area Coordinadora de
|Secretaria de Mowilidad, que capacitadas Archivos
Elabarar un Programa Anual de resguardan o participan en la
Capacitacldn que permita dar|Formar servidores publicas con {conformacidn e integracion  de|
continuidad a la adguisicion de las|las competencias necesanas en expedientes.
competencias requeridas en|materia archivistica, para gue
1 materia  archivistica, tanto delllos procesos de  gestion
personal integrante del Sistema |documental sean Coordinar la participacion de los
Institucional de Archivos, como de|implementados en apego a la servidores publicos de la Secretaria de
los servidores piblicos |LAET. Movilidad en los cursos  de
A ca itacian rogramados &l
relaclonados con esta actividad. 2 n‘mc l:ldueer d T:\ i Cursosi rtidos en brea rdinadora de
epar ey A 3
sis Estatal de Archivos del AGET, materia archivistica Archivos
con el propdsilo de enriquecer ¥
refarzar los canocimientos
archivisticos .
Elaborar un calendario de
desincorparacién de la doc 1on Calendario de
. Liberar espacios fisicos en los 3 i z o s Area Coordinadora de
Coordinar la desincorporacién de = R 1 de comprobacidn administrativa {desincorporacion de DCAL Y :
i archivos de tramite de las , o Archivos
la documentacian de " e jere (Dcal)  y  de  apoyo DAl
ativas
< robacid administrativa informativa 8
e kot y Secretaria de Movilidad con ef DAL
2 |inmediata y de apoyo informativa
prapdsita de favorecer la
de las  diferentes  unidades D L R
administrativas de la Secretarts defo B 5 . P ) y {Proponer al Organo Interno de Control —— Area Coordinadora de
Povilidad. :::5 L l" AgEn 2 el calendario de desincorporacion de desincorporacidn de Archivos /Organa Interno
gl DCAl y DAl coordinando los procesos| ““*!"<0/POrRc DEAY] de control / Unidades
correspondientes. Administrativas
Eanc i & Implementar  en  la labor
Iat:cdl:lr' v nr‘u‘m:“ . trudp: archivistica;de I» Sectetarla de G luir el M, | de Procedimient,
9, i "
Interdisciplinatio, o proyecta.delly, 0oy o Manual  del sbaleld ectiyahind BMOS | Manual de Procedimientos | Area Coordinadora de
de Proc del FIRE ; del Sistena Institucional de Archivos v 7 p
el TOc del 1 y 5 del Sisterna Institucional de) Archivos /Grupo
Sistemas Institucional de Archivos solicitar su  wvalidacidn al Grupo < T
ke Institucional de Archivas Archivos Interdisciplinario
de la Secretaria de Mowvilidad para - Interdisciplinario.
obtener la validacidn ded mismo. palidatia oy el Grupe
© |Interdisciplinario.
Elaborar el Manual de Gestidn de|Oblener el proyecto terminado Propuesta del Manual de
labor _ 1 J st o
4 |C2lidad oel sistema Institucional ldel Manual de Gestisn def | ;:lr:la:rd: :‘:"”" Id:“:)‘: 6:! :' Gesticn de Calidad del | Area Coordinadora de
de Archivos de la Secretaria de|Calidad del Sisterma i " a0 | sisterma Institucional de Archivos
Maovilidad. Institucional de Archivos. 2 Archivos
tual !
Gestionar. ROL. twer. e o 1a oot o . Je v aaf i det Aeehivg de| Joea coordinadors de
consecutiva (2022/2023/2024), se|lograr que se incluya en of| 1 :': :‘T_n d cl Secret r;m ;'Co:prc:mn lcltimd: Archivos / Direccion de
incluya en = Programa Operativo|Programa Operativo Anual |, ef Mo\:hd dco €08 BRI 108 cEbaE yealiaee Plameacion
5 Anual  de la  Serretaria  deltotal de los recursos o
Movilidad, los recursos humanos, |necesarios para la
= A i Proponer se incluya en o Programa
financieros y materiales requeridos |[implementacion del Archivo de i _
Operativa  Anual, la ampliacidn|Recurso propuesto para ser | Area Coordinadara de
para la implementacidn del Archive [Concentracidn, : < = 5
& Concentracidn 2 |presup . para la | ttacidn| integrado en e Programa | Archivos / Direccion de
: del Archivoe de Concentracidn de la Operativo Anual Planeacidn
Secretaria de Mowilidad

4.2 Alcance

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

documental.
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4.3 E

A continuacion, se enlistan los productos de trabajo que se obtendran a través del
cumplimiento de las actividades planeadas, asi como, se sefiala al servidor publico
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ntregables

responsable de su realizacion:

ACTIVIDADES

Planear capacitaciones internas para personal del Sistema
Institucional de Archivos y servidores publicos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad, que
resguardan o participan en |la conformacidn e integracién de
expedientes.

PADA 2024

Area Coordinadora de Archivos

ENTREGABLES

Informe de servidores
publicos capacitados

RESPONSABLES

Area Coordinadora de Archivos

Coordinar la participacién de los servidores publicos de la
Secretaria de Movilidad en los cursos de capacitacion
programados por el Departamento de capacitacién y Sistema
Estatal de Archivos del AGET, con el propésito de enriquecer
y reforzar los conocimientos archivisticos .

Concentrado de
capacitaciones recibidas
y Constancias de
capacitaciones

Area Coordinadora de Archivos

Elabarar un calendario de desincorporacién de Ila
documentacién de comprobacidn administrativa inmediata
{DCAI) y de apoyo informativo (DAI).

Calendario de
desincorporacion de
DCAI Y DAI

Area Coordinadora de Archivos

Proponer al Organo Interno de Control el calendario de
desincorporacion de DCAl y DAl coordinando los procesos
correspondientes.

Oficio de aceptacion de
propuesta y actas
administrativas

Area Coordinadora de Archivos
/ Organo Interno de Control /
Unidades Administrativas
{Responsable y RAT)

Concluir el Manual de Procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos y solicitar su validacian al Grupo
Interdisciplinario.

Manual de
Procedimientos del
Sistema Institucional de
Archivos validado

Area Coordinadora de Archivos
/Grupo Interdisciplinario

Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema
Institucianal de Archivos.

Proyecto del Manual de
Gestion de Calidad del
Sistema Institucional de
Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Actualizar los datos del anteproyecto para la
Implementacién del Archive de Concentracién de la
Secretaria de Movilidad.

Anteproyecto del
Archivo de
Concentracion

Area Coordinadora de Archivos
/ Direccidn de Planeacion

8

Proponer se incluya en el Programa Operative Anual, la
ampliacion presupuestal, para la implementacion del
Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad.

Recurso programado en
el Presupuesto Anual

Area Coordinadora de Archivos
/ Direccion de Planeacién

4.4 Actividades

Para el logro de los objetivos de este Programa Anual, en la Secretaria de Movilidad
deben realizarse acciones especificas a través de las cuales se dard cumplimiento a

las metas planteadas, siendo éstas las siguientes:
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Planear capacitaciones internas para personal del Sistema Institucional de Archivos y
servidores publicos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad, que
resguardan o participan en la conformacion e integracion de expedientes.

[Coordinar la participacion de los servidores publicos de la Secretaria de Movilidad en
los cursos de capacitacion programados por el Departamento de Capacitacion vy
Sistema Estatal de Archivos del AGET, con el propésito de enriquecer y reforzar los
conocimientos archivisticos.

Elaborar un calendario de desincorporacién de la documentacidn de comprobacién
administrativa inmediata (DCAI) y de apoyo informativo (DAL).

Proponer al Organo Interno de Control el calendario de desincorporacién de DCAI y
DAl coordinando los procesos correspondientes.

Concluir el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos y solicitar
su validacion al Grupo Interdisciplinario.

Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos.

Actualizar los datos del anteproyecto para la Implementacion del Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Movilidad.

Proponer se incluya en el Programa Operativo Anual, la ampliacion presupuestal, para
la implementacion del Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad.

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
necesita contar 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, la Secretaria de Movilidad requiere contar con personal en las

siguientes areas:

v Area Coordinadora de Archivos
o 1 Responsable
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o 1 Personal de apoyo técnico
Area de Correspondencia/Oficialia de Partes
o 1 Responsable
o 1 Personal de apoyo técnico
Archivo de Tramite
o 24 Responsables por Unidad Administrativa
Archivo de Concentracion
o 1 Responsable
o 1 Personal de apoyo técnico
Archivo Historico (por definir)

Debe precisarse que las funciones de las areas aqui enlistadas corresponden a
las senaladas en los capitulos VI, VII y VIII 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:

Area Coordinadora de Archivos. Requiere contar como minimo con
equipo de computo, impresora, trituradora de papel y proyector.
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 de Oficialia de Partes. Requiere ser
dotado de un equipo de computo y escritorio.

Responsables de Archivo de Tramite. Cuentan con el equipo
correspondiente.

Con respecto del material (hojas de papel, folders, lapiz, boligrafo etc.), esté
se encuentra incluido en el presupuesto anual autorizado para el ciclo 2024 el
cual no incluye el material para llevar a cabo las funciones del archivo de
concentracion.

4.6 Costos

La Secretaria de Movilidad cuenta con un presupuesto anual autorizado para el ciclo
fiscal 2024, siendo la Unidad de Administracion y Finanzas a través de sus
Subdirecciones, el area encargada de realizar y solicitar las cotizaciones de los
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recursos requeridos, asi como del tramite a seguir en base a la normatividad, para
la autorizacion del recurso financiero correspondiente.

4.7 Cronograma de Actividades

Es de suma importancia para el buen logro de objetivos y metas planteadas en este
programa de trabajo, elaborar una calendarizacién de las actividades a realizar,
tomando en cuenta los recursos humanos requeridos, asi como los recursos
materiales y financieros autorizados en el Presupuesto Anual, asi como, la prioridad
del logro de las metas y el periodo de tiempo necesario para realizar cada una de
las actividades propuestas, a continuacion, se incluye el calendario del presente afio.

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Informe de cumplimiento PADA 2023

Elaboracion del Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024
Planear capacitaciones internas para personal del Sistema
Institucional de Archivos y servidores publicos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Movilidad, que resguardan o
participan en la conformacidn eintegracion de expedientes.

Coordinar la participacion de los servidores publicos de |a Secretaria
de Movilidad en los cursos de capacitacidn programados por el
2 |Departamento de capacitacion y Sistema Estatal de Archivos del AGET,
con el propdsito de enriquecer y reforzar los conocimientos
archivisticos .

Elaborar un calendario de desincorporacion dela documentacion de
3 [comprobacién administrativa inmediata (DCAl) y de apoyo
informativo (DAI).

Proponer al Organo Interno de Control el calendario de
4 |desincorporacién de DCAl y DAl coordinando los procesos
correspondientes.

Concluir el Manual de Pracedimientos del Sistema Institucional de
Archivos y solicitar su validacidn al Grupo Interdisciplinario.

Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional
de Archivos.

Actualizar los datos del anteproyecto para la Implementacidn del
Archivo de Concentracidn de la Secretaria de Movilidad.

Proponer se incluya en el Programa Operativo Anual, la ampliacion
8 |presupuestal, para la implementacion del Archivo de Concentracidn

de la Secretaria de Mavilidad.
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ADMINISTRACION DEL PADA
I.- COMUNICACION

La comunicacion que se establecera en este ciclo fiscal 2024 entre los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos se realizara a través de escritos oficiales (oficios,
memorandums, circulares) ademas se hara uso del correo electronico y se llevaran a cabo
reuniones de trabajo.

I.I Reporte de avances

Se solicitard de forma trimestral por parte del Area Coordinadora de Archivos, la
actualizacién de los inventarios generales de cada archivo de tramite de esta
Secretaria de Movilidad, esto con el proposito de mantener actualizados dichos
instrumentos que permitan dar cumplimiento tanto a la Ley de Archivos del Estado
de Tabasco como a la normatividad en materia de transparencia.

I.II Control de Cambios

Trimestralmente se verificara los cambios necesarios en el presente Programa, a fin
de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

I.III Administracion de Riesgos

La materializacién 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

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados
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m Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

m Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

m Ley General de Responsabilidades Administrativas

m Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
» documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

Federal

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
= materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica

Federal y su Anexo Unico.

Marco Juridico Estatal

m Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

m Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

s Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de
Tabasco
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

s Ley de Gobierno Digital Firma Electrénica para el Estado de Tabasco

En cumplimiento con el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado de Tabasco y cuenta
con el visto bueno del Titular de esta Dgpendencia Estatal.

g‘ peza Andrade

pvilidad Tabasco

Dr. Narciso
Secretario 4 \ |
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Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2024

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo

Objetivo

Elaborar un Programa Anual de Capacitacidn gue permita dar continuidad a la adquisicion de las
1 competencias requeridas en materia archivistica, tanto del personal integrante del Sistema Institucional
de Archivos, como de los servidores publicos relacionados con esta actividad.

Nivel de Clasificacién : ;
gL Unidad administrativa
decisién del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo
Verbo en
Sustantivo Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA y servidores
publicos que conforman y Capacitados Deficientemente
resguardan expedientes
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Falta de interés de los Responsables de Archivo de Tramite y de servidores publicos
que conforman y resguardan expedientes, de asistir o participar en los cursos de Humano Interno
capacitacién que hayan sido programados.
Il. Rotacion de personal integrante del SIA. Humano Interno
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 2024
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
| Existen controles | s | X | NO |
EVALUACION DE CONTROLES
NuUm. Factor Descripcion de los controles Tipo de control

1

Implementacién de un control de seguimiento de capacitacidn por persona y curso

Correctivo y/o
detectivo

Implementacion de acciones de verificacion y seguimiento de |la aplicacion de los
conacimientos adquiridos en capacitaciones

Detectivo
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Implementacion de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso
Esta Resultado de la eaec
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo E iz controlado
documentado determinacion =
suficientemente
Correctivoy . . " . .
dsteetivn Si Si Si Si Moderado Si

Implementaci6n de acciones de verificacion y seguimiento de Ia aplicacién de los conocimientos adquiridos

en capacitaciones

Riesgo
Tipo de control e Esta formalizado Se aplica Es efectivo Rasuitado 06 a controlado
documentado determinacion
suficientemente
Detectivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
6 6 1

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

Objetivo

Elaborar un Programa Anual de Capacitacién que permita dar continuidad a la
adquisicion de las competencias requeridas en materia archivistica, tanto del personal
integrante del Sistema Institucional de Archivos, como de los servidores publicos
relacionados con esta actividad.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de interés de los Responsables de Archivo de Tramite y de servidores publicos que
conforman vy resguardan expedientes, de asistir o participar en los cursos de
capacitacion que hayan sido programados.

Accién de control

Dar seguimiento a la implementacion del control de capacitacion por personay curso, asi
como realizar verificacion de aplicacion de conocimientos adquiridos en las
capacitaciones recibidas.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que permita dar continuidad a la
adquisicion de las competencias requeridas en materia archivistica, tanto del personal
integrante del Sistema Institucional de Archivos, como de los servidores publicos
relacionados con esta actividad.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Rotacion de personal integrante del SIA

Accion 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
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
2 Coordinar la desincorporacién de la documentacion de comprobacién administrativainmediata y de apoyo
informativo de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad.
Nivel de Clasificacién §
. : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo
5 Verbo en : i ;
Sustantivo L Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Acervo documental Organizada y Deficiente y/o incompletamente
preservado
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Poco interés de los responsables de las unidades administrativas para realizar el i i
proceso de |a desincorporaciéon de DCAI Y DAI. NITRRD hieme
Il. Falta de coordinacién con otras instituciones gubernamentales, para concluir el
. e Humano Externo
proceso de desincorporacién de DCAl y DAL
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Espacios fisicos no liberados ocupados por documentacion que carece de valores documentales.
B. Acervo documental indebidamente conservado y preservado.
C. Proliferacion de plagas por acumulacién de papel.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles | sl | | NO | X |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcidn de los controles Tipo de control
1 Implementar un control de seguimiento de desincorporacién de DCAIl y DAI Detectivo
Establecer documentalmente el proceso de coordinacion con otras instituciones :
2 Preventivo

gubernamentales, para dar continuidad ala desincorporacion de DCAly DAI
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Implementar un control de seguimiento de desincorporacién de DCAl y DAI

Riesgo
Esta Resultado de la
Tipo de control Estd formalizado|  Se aplica Es efectivo s controlado
documentado determinacion %
suficientemente
Detectivo No No No NO Deficiente No

Establecer documentalmente el proceso de coordinacién con otras instituciones gubernamentales, para dar

continuidad a la desincorporacion de DCAl y DAI

Riesgo
| |
Tipo de control sy Estd formalizado Se aplica Es efectivo e tat.lo dels 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

Coordinar la desincorporacion de la documentacién de comprobacion administrativa

Objetivo inmediata y de apoyo informativo de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Movilidad.

Factor de riesgo con control Poco interés de los responsables de las unidades administrativas para realizar el proceso

deficiente: de |la desincorporacién de DCAI 'Y DAL

Accién de control Implementar un control de seguimiento de desincorporacién de DCAI y DAL

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Coordinar la desincorporacion de la documentacién de comprobacion administrativa

Objetivo inmediata y de apoyo informativo de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Movilidad.
Factor de riesgo con control Falta de coordinacién con otras instituciones gubernamentales, para concluir el proceso
deficiente: de desincorporacion de DCAIl y DAI.
; Establecer documentalmente el proceso de coordinacion con otras instituciones
Accion de control

gubernamentales, para dar continuidad a |a desincorporacion de DCAIl y DAI

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo

Objetivo

Concluir y proponer al Grupo Interdisciplinario, el proyecto del Manual de Procedimientos del Sistemas

3 Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad para obtener la validacion del mismo.
Nivel de Clasificacién : =l :
: Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos/Grupo Interdisciplinario
Descripcién del Riesgo
Verbo en ; : ;
Sustantivo Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manual Elaborado Sin aprobar e incompletamente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida Normativo Interno
Il. Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de los procesos
— Humano Interno
archivisticos {
3. Posibles efectos del riesgo (impactos) /I
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. / _I
C. Deficiente aplicacién de los procesos de archivisticos.
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
4 Difusion del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos en las Correctivo
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad
2 Verificacion de la aplicacion de los procesos archivisticos Preventivo
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Difusién del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos en las diferentes unidades

administrativas de la Secretaria de Movilidad

Riesgo
Tipo de control fata Esta formalizado Se aplica Es efectivo Resitsdace s controlado
documentado determinacién i
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
Verificacidn de la aplicacién de los procesos archivisticos
Riesgo
Tipo de control e Estd formalizado Se aplica Es efectivo Resultal.io d? i controlado
documentado determinacion i
suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 ]

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

Concluir y proponer al Grupo Interdisciplinario, el proyecto del Manual de

Objetivo Procedimientos del Sistemas Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad para
obtener la validacién del mismo.
Factor de riesgo con control
i s Incumplir con la normatividad emitida
deficiente:
Dar difusion de los procesos archivisticos aprobados por el Grupo Interdisciplinario, a
Accidn de control 4 3 P P 2

través del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Concluir y proponer al Grupo Interdisciplinario, el proyecto del Manual de

Objetivo Procedimientos del Sistemas Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad para
obtener la validacion del mismo.

Factor de riesgo con control Desconocimiento de los Responsables de Archivo de Tramite de los procesos

deficiente: archivisticos

Accidn de control

Dar seguimiento a los procesos archivisticos aprobados por el grupo Interdisciplinario en
el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
p Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos de |a Secretaria de
Movilidad
Nivel de Clasificacion S Lol
e ; Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
1 Verbo en =0 s . . <
Sustantivo e Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manual Elaborado deficiente y/o incorrectamente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida Normativo Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

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

B. Elaboracion parcial del Manual de Gestion de Calidad del SIA

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 l
| Existen controles | si | NO | X |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Elaboracion del Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos Correctivo
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Elaboracién del Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos

Riesgo
Tipo de control e Esta formalizado Se aplica Es efectivo Apsditso d? 2 controlado
documentado determinacién
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

Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del Sistema Institucional de Archivos de la

Objetiva Secretaria de Movilidad
F rderie n control
acto geuspacinco Incumplir con la normatividad emitida
deficiente:
Accién de control Elaborar el Manual de Gestion de Calidad del SIA

Resultado de la accién de control |Reducir el riesgo
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Gestionar por tercer afio consecutivo (2022/2023/2024), se incluya en el Programa Operativo Anual de la
5 Secretaria de Movilidad, los recursos humanos, financieros y materiales requeridos parala
implementacién del Archivo de Concentracién.
Nivel de Clasificacion
i : Unidad administrativa
decisién del Riesgo
Directivo Rinangieroy Area Coordinadora de Archivos/Direccién de Planeacion
presupuestal
Descripcién del Riesgo
X Verbo en 2 9 2
Sustantivo i Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Recursos gestionados No autorizados o autorizados insuficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Recursos no autorizados para la implementacion y operacion del Archivo de| Financieroy Ex
Concentracion presupuestal tame
Il. Recursos autorizados insuficientemente para la implementacion y operacién del| Financieroy
: oia Externo
Archivo de Concentracion presupuestal
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Incurrir en malas practicas archivisticas
B. Procesos de baja documental no llevados a cabo
C. Oficinas repletas de documentacion de archivo en etapa semi-activa apilada y mal conservada
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES Log
Impacto Probabilidad Cuadrante L "
10 8 |
[ Existen controles | SI | | NO | X |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
1 Elaboracion del proyecto para realizar la gestion de los recursos Correctivo
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Elaboracién del proyecto para realizar la gestién de los recursos

Riesgo
Esta J " Resultado de la
Tipo de control Attty Esta formalizado Se aplica Es efectivo detarminadse controlado
suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
10 8 1

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Gestionar por tercer afio consecutivo (2022/2023/2024), se incluya en el Programa

Objetivo Operativo Anual de la Secretaria de Movilidad, los recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para laimplementacion del Archivo de Concentracidn.
Factor de riesgo con control Recursos no autorizados para la implementacién y operacién del Archivo de
deficiente: Concentracion
: Gestionar la autorizacién de los recursos apropiados para la operacion del Archivo de
Accién de control ks B P

Concentracidn

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Gestionar por tercer afio consecutivo (2022/2023/2024), se incluya en el Programa

Objetivo Operativo Anual de la Secretaria de Movilidad, los recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para la implementacion del Archivo de Concentracidn.
Factor de riesgo con control Recursos autorizados insuficientemente para la implementacién y operacién del
deficiente: Archivo de Concentracién
Revisar financieramente el costo del proyecto para contar con la certeza de que los
Accidn de control POy P 9

recursos solicitados son suficientes

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Pagina 20 de 20

"2024, Ano de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado,

Revolucionario y Defensor del Mayab”



