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Presentaciéon

I\l presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2021 de la Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco,
es elaborado segin las disposiciones establecidas en el Capitulo V de la Ley
General de Archivos (1LGA), en sus articulos 23, 24, 25 y 26, donde se establece
que “los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los
primeros treinta dias del ejercicio fiscal correspondiente, contemplando los
elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los
archivos; ademas de un informe anual detallando el cumplimiento del programa

anual”,

Ion virtud de lo anterior y para dar cumplimiento al articulo 28, fraccién
I11, de la LGA, el drea coordinadora de archivos de esta Secretaria de Gobierno,

presenta ¢l PADA 2021.
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1. Marco de referencia

El 28 de diciembre del ano 2019 entrd en vigor la Ley Orginica del Poder Ejecutivo
del Lstado de Tabasco (LOPEET), la cual (aculia al Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
de un mstrumento administrativo moderno que permitira que las v los tabasqueios reciban
una clicaz y cliciente alencién a través de procedimientos sencillos, tramites rapidos y mcjor

atencion crudadana.

La nucva reorganizaciéon mstitucional, busca a través de las mejores practicas a nivel
nacional ¢ internacional, forjar un buen gobierno capaz de recemplazar vicjas estructuras
burocraticas por sistemas mnovadores que permitan consolidar instituciones agiles, cficientces,
honestas y transparcntes. En ¢l Capitulo 1V, articulo 30, son contempladas atribucioncs

generales para el titular de la Scerctaria de Gobierno, entre las cuales s¢ contemplan:

VII. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Poliica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y los decretos,
acucrdos, ordencs, circularcs y demas  disposiciones adminisirativas  cmitidas por ¢l
Gobernador del Estado v proponer las medidas administrativas que s¢ requicran para su

cumplimicento;

XVIL Presentar al Congreso del Estado las iniciativas de ley v decretos del Gobernador
y ordenar por insirucciones de¢ ¢éste la publicacion de leyes, decretos, reglamentos y demas

disposiciones que deban regir en el Ustado;

XXVIIIL. Coadyuvar con las autondades [ederales, en la vigilancia y cumplimiento de

las leyes y reglamentos [ederalces;
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Ademis de lo antes reflerido, el 15 de junio del 2018 se publicod la LGA, la cual entré

cn vigor en el mes de junio del 2019, y con lecha 15 de julio de 2020, se publicé su similar, la
Ley de Archuvos para of Estado de Tabasco (LAE'D), la cual en su articulo 4, numeral L], hace
mencion de quiencs son sujetos obligados al cumplimicnto, observancia y aplicacion de estas

Leyes.

Suyjetos obligados: a cualquicr autoridad, cntidad, érgano u organismo de los poderes
Legislativo, Ljecutivo y Judicial, drganoes auténomos, partidos politicos, fidcicomisos y [ondos
publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquicr persona [isica, moral o sindicalo que
reciba y gjerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estalal y municipal,

asi como a las personas [isicas o morales que cuenten con archivos privados de interés pablico.

9. Justificacién

Con la hinalidad de mantener la homogeneidad y al mismo ticmpo cumplir con los
Lincamicentos y Normatividad Vigente de las leyes en maiena de archivo, ¢l ttular de esta
Sceretarfa nstruira a la Unidad de Administracién y Finanzas para que de acuerdo a sus
atribuciones administre, organice, coordine y coadyuve ademas de [ungir como enlace ante las
unidades que producen la inlormacién documental a fin de integrar el Sistema Institucional
de Archivos que permita promover e implementar ¢l uso de métodos, sistemas y 1éenicas
archuvisticas que a su vez garanticen la organizacion, conservacion, distribucion, disponibilidad
¢ Integracion de los docurnentos que sean generados v estén en posesion de los entes que

[orman parte de este sujeto obligado.

Las unidades que integran esta Sceretaria de Gobierno, conforme a su Reglamento

Interior vigente son las siguientes:

1. Sceretaria Particular.

2, Direccidon de Servicios Legales v Notariales.
3. Unidad de Administraciéon y Finanzas,

4. Unidad de Apoyo Técnico ¢ Inlormatico.
5. Unidad de Transparencia.

6. Direccion General del Registro Piablico de la Propiedad v del Comercio.
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7. Unidad de Apovo Juridico.
Unidad de Analisis Técnico.

Dircccién General de Concertacion y Enlace Institucional.
10. Direccion General del Registro Civil.

1. Coordinacién de Asuntos Religiosos.

12. Direccién Gengeral de Derechos Humanos,

13. Dircccion General de Asuntos Fronterizos v Migrantes.
14. Direcctéon General de Vinculacion y Desarrollo Politico.
15. Direccion General de Operacién y Iinlace Municipal.

16. Dircccion de Estadistica,

17. Dircccion de Enlace Legislativo.

18. Dircccion del Trabajo y Prevision Social.

19. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

20. Junta Especial Namero 3.

21. Procuraduria de la Delensa del Trabajo.

22. Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado.

23. Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

Mencidn especial merecen los Organos Desconcentrados que deberan cumplir con la

LGA desde sus administiracioncs:

24. Insututo de la Delensoria Pablica del Estado de Tabasco.

25. Sccretariado Fjecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
26. Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas.

27. Servicio Fstatal de Emplco.

28. Comision de Busqueda de Personas del Estado de Tabasco.
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Por tanto y en atencién al cumplimicnto de la Ley de Archiivos para of Estado de

TABASCO

Tabasco, ¢s necesana la planeacion estratégica que permita la formulacion ¢ integracion dc
objctivos v metas precisas v alcanzables, desde la creacion ¢ implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, hasta la puesta en marcha y operacién de los programas de
capacitacion para cl adccuado almacenamicnto, conservacion, distribucion e integracion de la
documentacién generada, para lo cual v como punto de partida sc clabora cl presente

Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Seerctaria de Gobierno.

3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Ejecutar, en concordancia con las leves aplicables, los principios, mecanismos,
herramicntas y técnicas necesarias para la correcla gestion de los archivos que obran cn las
diversas unidades administrativas dependicntes de la Secretaria de Gobierno; lo anterior con
la [inalidad de contar con un sistcma clectivo para la gestion documental, con lo cual se

rcelorzard ¢l compromiso con ¢l derecho al aceeso a la informacion puiblica y transparencia.

3.2 Objetivos especificos

1. Instalar ¢l Sistema Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad archivistica

vigente y demas disposicioncs aplicables.

2. Instalar ¢l Grupo Interdisciplinario (GI) para llevar a cabo la valoracion documental.

3. Elaborar los instrumentos de control v consulia archivisticos, asi como los manuales de

procedimientos.

4. Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la gestion documental

y administracion de archivos.

5. Promover el uso y aprovechamiento de teenologias de la informacion para la gestion

documental.
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4. Planeacién

Lstablecer los principios y bascs generales para la integracién, resguardo v control de
los archivos, asi como la organizacién y luncionamicento del Sistema Institucional basado en la
aplicaciéon y uso de tecnologias, mismos que se dara con la participacién del Grupo
Intcrdisciphnario. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y cstralegias para
llevar a cabo los objetivos planicados.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a la integractén del PADA 2021, se solicitd a todas las unidadcs

administrativas de la SEGOB pudieran describir v documentar la situacién actual y las

necesidades de sus arcas de archivos a través de un diagnostico. Esta informacién [ue analizada

y organizada con la finalidad de dar cumplimicnto a los objetivos del Programa Anual.

4.2 Descripcién de actividades y entregables

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTEGRABLE | RESPONSABLE
) Olicios de
L. I”“f‘lar. b Sistema | | | Ylevar a cabo la Sesién de | designacién v Acta
Institucional ~ — de | 1 gi31aci6n del SIA. de Tntegracion del
Archivos (SIA) con SIA.
apego a la
normatividad
ar(‘ln'wsuca VISENIC ¥ | ) 9 Gestionar los Recursos materialcs, Informe } .
Pstmstamal d'cmasl ) humanos y de mfracstructura para | . . (,nor_dmador de
disposicioncs implementar el SIA Diagnéstico 2021, | Archivos
aphicables
2. Instalar el Grupo
{gﬁrdlsci}:hﬁm . 22 Llevar a cabo la Sesién de | Acta de Integracidn
para fevar @ Instalacién del GI del STA.
cabo la valoracién
documental
3.1 Elaborar ¢l cuadro general de . ACA, RAT ¥
clasificacién archivistica SSIELE, RAC
5 .. Catal -
3.2 Elaborar ¢l catilogo de disposicidn (J.1 082 s ACA, RAT, RAC
. disposicion N
3. Elaborar los | documental y Gl
- b d documental
INSTUMNEIILOS o 3.3 Flaborar los mvenlarios | Inventarios ACA, BRAT vy
Documental y control y consulta ) ) i
. . . | documentales documentales RAC
normativo archivisticos, ast T T
como los manuales | 3.4 Llaborar los manuales de | e .
- i . . procedimicnios ACA
de procedimientos. | procedimicntos archivisticos oW
archivisticos
3.5 Somcter a validacion del AGET R lidacion TR Jos
los instrumentos de control y consulta | . : ACAyAGET
, mstrumentos
archivisticos
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{.1 Establecer un  calendario  de | Material de apoyo,
capacilaciones virtuales o presenciales | stz de asistencia y
(scgiin las autoridades lo permitan). certiicados.
1.2 Establecer un  calendario  de
L Epder w T capacilaciones virtuales para dar a | Material de apoyo y
‘o A 1 - o . N
s ) conocer los mstrumentos de control | lista de asistencia. "
responsables de los e ACA
. archivisico y su empleo.
archivos que 5 -
: 1.3 Istablecer un calendano de
miegran ¢l SIA, o bl .
. | supervisiones cn las distintas unidades | _.
para la  gestidn o Formato de
adminisirativas respecto al emplco de -
documental ¥ J supervision.
5 los  istrumentos dec  control
Documental administracidn de Lo,
— archavistico.
archivos Y
. ) Area
4.4 Establecer wn  calendario  de Coordinadora d
. N s C
capaciiacioncs cn lemas de | Material de apovo y Archi s
. . o . . chivos
transparcncia, acceso a la mlormacion | lista de asistencia. Unidad dg
iy niday
y proteccién de datos personales. T ‘] i
ransparciicia.
5. Promover ¢l uso v | . . ) . ‘
I N———— 5.1 Realizar reuniones de trabajo con Sofiwarc Area
a am . . ]
. la CEMAIG para ¢l desarrollo de . Coordinadora de
de teenologias de la i - i " manuales de .
PR e lecnologias de mlormacién aplicables rocedimtienies Archuvos ¥
ara - . -
| cn la SEGOB. 5 CEMAIG.
gestidn documental

4.3 Recursos

Para la cjecucién del PADA 2021, s¢ deberda contar con los recursos humanos y

materiales necesarios, que permitan una cficiente operatividad.

4.3.1 Recursos humanos

PUESTO DESCRIPCION FERSONA {f JamNabn
ASIGNADA LABORAL
Promaover que las areas operativas lleven a cabo las acciones
Coordinador de | de gestion documental y. administracion de los archivos de ) Lusies a viernes
archivos mancra conjunta  con  las  unidades  administrativas. 9:00 a 16:00
Fundamento Art. 26, LAET,
Son responsables de la recepcidn, regisiro, seguimicnilo
Responsable de Ia ! 3 o i i Y11 Por cada .
: despacho de la documentacion para la inlegracién de los ) Lunes a vicrnes
unidad de ) ] ;oA unidad
) expedientes de los - archivos de tdmute. o 9:00 a 16:00
correspondencia ; . o adminisirativa
Fundamento Art. 28, LAET.
Son responsables de la integracion, organizacion y localizacion
de la informacién y expedientes que produzea la unidad | 1 Por cada .
Responsables de A " - ] A Tunes a viernes
archivo de e adminstrativa.,, Resguardar y realizar las wanslerencias de | unidad 900 a 16:00
'C 1111 o . g . olg . B g
) f archivos, Colaborar con ¢l drca Coordmadora de Archivos, adiministrativa ‘
Fundamento Arl. 29 LAET,
De acuerdo al
ae o W = volumen de .
Auxiliares de Auxiliares en las tareas administrativas de los responsables de - Luncs a vicrnes
. . : i g - documentacidén .
archivo de tramite archive de ramite, correspondencia y conceriracion, 3 900 a 16:00
de cada umdad
administraiva
Responsable de recibir fas transferencias de mlormacién,
Responsable de . ] . g
; conscrvar los cxpedientes hasta su vigencia documental, Tunes a viermes
archivo de ; -y 1 c .
s promover la baja documental y permitir fa consulia de los 9:00 a 16:00
conceliracion y
cxpedientes.
Responsable de recibir las translerencias  secundanias y
Responsable de | organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo, Lunes a viernes
archivo hustérico brindar servicio de préstamo y consulta, asi como difundir ¢l 9:00 a 16:00
patrimonio documental,
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4.3.2 Recursos materiales

Alendiendo a lo establecido en el Capitulo V, articulo 24, de la LAET, de delinir cn ¢l

Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos ccondmicos,

tecnologicos y operativos disponibles, se presenta a continuacion los requerinientos minimos

que permitan cl desarrollo éptumo de las actividades de este sujeto obligado.

Cantidad Material Costo Unitario Total
02 Impresora / lscaner 26,000.00 52,000.00
12 Téner para Impresora 3,300.00 39,600.00
02 UTmdad de Almacenarmento disco duro 2tk 3,700.00 7,400.00
03 Equipo de Cémputo 15,000.00 45,000.00
03 Perforadora uso rudo de 2 orilicios 900.00 2,700.00
02 Perforadora use rudo de 3 orilicios 1,500.00 3,000.00
100 Hilo algodén 12 capas 435.00 43,500.00
50 Aguja capotera 13.00 650.00
50 Hoja blanca (/¢ 680.00 34.,000.00
30 Lapicero 10.00 300,00
50 Lapiz 7.00 350.00
1000 Protector de hojas t/c 1.50 1,500.00
100 Folder t/c 1.70 170.00
100 Folder /o 1.90 190.00
500 Caja p/archivo t/c de carton 30.00 15,000.00
100 Caja p/archivo t/o de cartén 50.00 5,000.00
20 Marcador tinta permanente negro 15.00 300.00
20 Marcador tinta permanente azul 15.00 300.00
1000 Cubre bocas tricapa 11.00 11,000.00
05 Bata de algodén blanca 305.00 1,525.00
500 Guantes de Hitex 2.70 1,350.00
10 Tijera 50.50 505.00
10 Culter grande 84.00 840.00
100 Repuesto para cutter 12.00 1,200.00
! Cursos de capacitacion (2 personas) 11,312.50 15,250.00
4 Deshumidificador portatil 50 pintas 24 lts. por 10,500.00 12,000.00
dia 115 V. 60 HZ
40 Marcador resaltador diversos colores 11.00 440.00
1 Taladro 800.00 800.00
10 Broca para concreto, 1/4 x 47 22.00 220,00
20 Lapiz adhesivo grande 70.00 1,400.00
1 Arrendamicnto de edificio {12 mcses) 420,000.00 420,000.00
160 Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72" 1,650.00 465,000.00
03 Lscritorio 120x60 C/2 Cajones 2,900.00 8,700.00
01 Mesa de Apoyo de Acero Inoxidable de Alta 7,000.00 7,000.00
Calidad - 36 x 30"
03 Silla oficina ejecutiva con soporte lumbar 2,100.00 6.300.00
ajustable en altura
04 Silla de visita sin brazos 750.00 3,000.00

Pagina 10 de 37




~ SEGOB

- RETAR
TABASCO

4.4 Tiempo de implementacién

El PADA 2021 dec la SEGOB cstablece actividades a desarrollar durante ¢l cjercicio
fiscal 2021, cn los cronogramas sc define ¢l iempo de inicio y conclusion de cada una de cllas.
Durante ¢l desarrollo v conclusion de las actividades, las unidades administrativas estan sujelas
a revision por parte del Area de Coordinacién de Archivos y del Organo Interno de Control,
emiticndo un informe por cada supervision que sc realice, que haga énfasis en el cumplimiento

dc los objciivos v las metas planticadas.
4.4.1 Cronograma de actividades

1.1 Llevar a cabo la Sesién de Instalacion del SIA.

1.2 Gestionar los Recursos malteriales, humanos y de inlracstructura para implementar ¢l SIA.
2.1 Llevar a cabo la Scsién de Instalacidén del GI.

3.1 Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica.

3.9 Elaborar el catdlogo de disposicién documental.

3.3 Elaborar los inventarios documentales.

3.4 Elaborar los manuales de procedimienios archivisticos.

3.5 Someter a validacion del AGET los instrumentos de control y consulta archivisticos.

4.1 Establecer un calendario de capacitaciones virluales o presenciales cn materia archivistica
(scguin las autoridades lo permitan).

1.2 Establccer un calendario de capacitacioncs virtuales para dar a conocer los mstrumecnios
de control archivistico y su empleo.

4.8 Establecer un calendario de supervisiones en las distintas unidades administrativas respecto
al empleo de los instrumentos de control archivistico.

A.4 Establecer un calendario de capacitaciones en temas de (ransparcncia, acceso a la

inlormacién y proteccién de datos personales.

5.1 Realizar rcuniones de trabajo con la CEMAIG para el desarrollo de tecnologias de

mlormacién aplicables en la SEGOB.
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I'nero  Iieb Marzo  Abnl | Mayo | Jun Julio Agosto Sept Oct Nov Dic

Administracién del PADA

5. Comunicaciones

La comunicacién con cada una de las unidades administrativas sc recahiza de manera
constante en sentido de la cronologia de las actividades programadas. El medio principal para
las solicitudes a los responsables de archivo de tramite cs ¢l correo electrénico institucional y
via Memorando en caso de ser requerido para los titulares y directores generales, asi mismo,
para convocaloria de participacién al grupo interdisciplinario o Comité¢ de transparencia de la

Comisiéon.

5.1 Reportes de avances

Los reportes de avances seran elaborados cada trimestre, seguimiento y control que

ayuden a la ¢jccucion y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA 2021.
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5.2 Control de cambios

Como parte de la integracion del PADA, se contemplard una ctapa de control de
cambios para identilicar, cvaluar y determinar si se requicren recursos adicionales en
cualquicra de los diversos rubros del plan, humanos, financieros v de temporalidad, de
considerarse necesario sc realizaran adecuaciones en ¢l plan de trabajo y con cllo modificar cl
cronograma de actividades del plan, el mecanismo de trabajo para cl wamite de dichas

solicitudes sera:

1) Recepeidon de solicitud
2) Anabsis y registro de la solicitud
3) Evaluacién del arca coordinadora de archivos para su aprobacién o rechazo

4) Modificacién de plancs y esquemas de trabajo

SECRETARIR DE ©0H1ERND

ARCHDAD
SEGOB CONTRGL DE CAMBIOS
SECAETARTA DE GOBIERNCY BRECIETRD DE SOLICITUD ¥ APROBACION
TARASDD
FOLI0 CONTRON, lNTERNB:I:I
UBIEBAD ADMIRISTRATINA SOL ICITANTE: FECHA SOLICTIUI:
TIRALAR RESFONSABLE: CARBO: FELEFOND:
RO UE CAMBIO SOLEITRDD: (PROCESO, DOCUMENTAL, LEGISLATIVO, OTRO}
LUGAR DE SPLEMERTACION DEL CAMBRD:
FECHA ESTRIADA AN
ODEECHPLCIDN HEL CAMEID PRIPLIESTG:
AETARCACICH CEL CAMSI0:
WONBRE ¥ FIRMA RESROMSABLE RONGRE ¥ FREA RESPORIAGLE KOEERE Y FIRSA DIE GANEN APRUEBA
SOLKCITUD BEL CANEID SECIRERENTO DEL CANBI EL £AMBID
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5.3. Administracion de riesgos

El drca coordinadora de archivos, en conjunto con los enlaces designados por cada una
de las umdades administrativas de la SEGOB, sc¢ encargard de claborar mecanismos que
permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimicnto a las cventualidades v
amenazas quc obstaculicen o impidan ¢l cumplimiento de lo establecido en ¢l PADA 2021,

asi como los objelivos y melas (véase ancxos).
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6.

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politca del Estado Libre v Soberano de Tabasco.

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018,

Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica Gubemamental,
Diario Oficial de la Federaciéon, 11 de junio de 2002; uliima reforma 8 de junio de
2012.

Ley Organica del Poder Ijecutivo del Estado de Tabasco, 28 de diciernbre de 2018,
Periddico Olicial del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B,
del articulo 123 constitucional; tltima reforma, Diario Oficial de la Federacién, 3 de
mayo de 2006.

Ley Federal de Responsabilidades Admimstrativas de los Servidores Puiblicos, Diario
Olficial dec la Federacion, 13 de marzo de 2002,

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Publicado en el Periodico Olicial del
Lstado de fecha 15 de julio de 2020.

Reglamento Interior de la Sceretaria de Gobierno del Istado de Tabasco, 21 de agosto
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Glosano de Términos

SEGOB: Sccrctaria de Gobierno del Estado de Tabasco;

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

LGA: Ley General de Archivos;

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en cl gjereicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de¢ archivo;

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados ¢n ¢l c¢jercicio de sus alrtbuciones y funciones, con independencia del
soporle, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: al integrado por documentos iransferidos desde las arcas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanccen cn ¢l hasta
su disposicion documental;

Archivo de trdmite: al integrado por documcentos de archivo de uso cotidiano y
neccesario para ¢l ¢jercicio de las atribuciones v [uncioncs de los sujetos obligados;
Archive General: al Archivo General de la Nacién;

Archivo General del Estado: al Archive General del Estado de Tabasco;

Archivo histérico: al integrado por documentos de conscrvacién permancnte v de
relevancia para la memona nacional, regional o local de caracter publico;

Archivo municipal: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
cada uno de los municipios cn ¢l gjercicio de sus airibuciones y [unciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivos privados de interés piiblico: al conjunto de documentos de interés publico,
historico o cultural, que se encuentran cn propicdad de particulares, que no reciban o
cjerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos de

gobierno;
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Area coordinadora de archivos: a la instancia cncargada de promover y vigilar el
curnphimicnto de las disposicioncs en matenia de gestion documental vy adminisiracion
de archivos, asi como de coordinar las drcas operativas del sistema institucional de
archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramilte, archivo de concentracién vy, en su
caso, histérico;

Baja documental: a la climinacion de aquella documeniacién que haya preserito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conscrvacion; y que no posca
valores historicos, de acuerdo con csla ley, Ia Ley General y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catilogo de disposiciéon documental: al regisiro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documcental, los plazos de conservacién y la
disposicion documental;

Ciclo vital: a las ctapas por las que atravicsan los documcentos de archivo desde su
produccion o recepeion hasta su baja documental o transferencia a un arcluvo
histérico;

Consejo Local: Conscjo Estatal de Archivos de T'abasco;

Consejo Nacional: al Conscjo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: al Conscjo Técnico y Cientifico Archivistico del Archivo General
del Estado de Tabasco;

Conservacién de archivos: al conjunio de procedimientos y medidas destinados a
ascgurar la prevencién de alleraciones lisicas de los documentos en papel v la
prescrvacion de los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacién archivistica: al instrumento (écnico que relleja la
esiructura de un archivo con base cn las atribuciones y funciones de cada sujcto
obligado;

Disposicién documental: a la selcccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con ¢l [in de

realizar transfereneias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o conlable producado, recibido v utilizado cn ¢l ¢jercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujctos obligados, con independencia de su soporte
documental;

Documentos histéricos: a los que se preservan permaneniemente porque poseen
valores evidenciares, (estitmoniales ¢ informativos relevantes para la sociedad, y que por
cllo lorman parte integra de la memona colectiva del pais v son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Entes publicos: a los poderes Legislauvo y Judicial, los organos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la adminisiraciéon publica estatal y sus
homoélogos cn los municipios, la Fiscalia General del Estado, los drganos
jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial, asi como cualquicr otro cnte,
sobre ¢l que tenga control cualquicra de los poderes y érganos puablicos citados de los
distintos ordencs de gobicrno;

Estabilizacién: al procedimicnto de hmpicza de documentos, lumigacién, mitegracion
de reluerzos, extraccién de materiales que oxidan v deterioran cl papel y resguardo de
documentos sucltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: a la umidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados v relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados; XX VII. Ficha técnica de valoracion documental: al mstrumento que permite
identificar, analizar y cstablecer ¢l contexto v valoracion de la serie documental;
Firma electronica avanzada: al conjunio dc datos y caracleres que permute la
identificacién del firmante, que ha sido crcada por medios clectrénicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada tinicamente al mismo y a los datos a
los que se reticre, lo que permite que sca detectable cualquicr modiflicaciéon ulicrior de
estos, la cual produce los mismos electos juridicos que la [irma autdgrala;

Fondo: al conjunto de documentos producidos orginicamente por un sujeto obligado
quc se identifica con ¢l nombre de este iltimo;

Gesti6n documental: al (ratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecuciéon de procesos de produccion, organizacién, acceso,

consulta, valoraciéon documental y conscrvacion;
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Grupo interdisciplinario: al intcgrado por ¢l titular del arca coordinadora de archivos;
la umdad dec transparencia; los titularces de las arcas de plancacién cstratégica, juridica,
mejora conlinua, 6rganos internos de control o sus cquivalentes; las rcas responsables
de la inlormacion, asi como ¢l responsable del archivo histérico, con la inalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;

Interoperabilidad: a la capacidad de los sisicmas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: a los insirumentos téenicos que propician la
organizacion, control vy conscrvacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, quc son el cuadro general de clasilicacion archivistica y el catilogo de
disposicion documental;

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedienitces o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, (ranslerencia o baja
documental;

Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las serics
documentales y expedienics de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general}, para las translcrencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Ley General: a la Ley General de Archivos;

Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de¢ archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

Organizacién: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacion v descripeién de los distintos grupos documentales con el
propésilo de consultar y recuperar, clicaz y oportunamente, la mnlormacion. Las
operaciones intclectuales consisien en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen [uncional y contenido, en lanto que las operaciones mecinicas

son aquellas acuvidades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedienics;
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Patrimonio documental: a los documentos que, por su naturalcza, no son sustituibles
y dan cucnta de la evolucién del Estado mexicano y de las personas c institucioncs que
han contribuido en su desarrollo; ademds de transmitir v heredar inlormacion
significativa de la vida intelectual, social, politica, econdéimica, cultural y artistica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o perlenezcan a los archivos
de los 6rganos lederales, entidades [ederativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de
México, casas curales o cualquicr olra organizacion, sea religiosa o civil;
Plazo de conservacién: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramiic y concentracidn, que consisie en la combinacion de la vigencia documental v,
en su caso, el término precautorio v periodo de rescrva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicablc;
Programa anual: al Programa anual de desarrollo archavistico;
Registro Estatal: al Registro de Archivos del estado de Tabasco;
Sistema Institucional: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujelo obligado;
Sistema Estatal: al Sistcma Estatal de Archivos de Tabasco;
Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos;
Soportes documentales: a los medios en los cuales se conticne inlormacién ademas del
papel, siendo cstos maieriales audiovisuales, [ologralicos, [ilmicos, digitales,
cleclrénicos, sonoros, visuales, entre otros;
Subserie: a la division de la scrie documental;
Sujetos obligados: a cualquicr autoridad, cntidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Fjecutivo v Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos v
[ondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier persona lisica, moral
o sindicato quc rcaba y ¢jerza recursos publicos o realice actos de autoridad cn el
Ambito estatal v municipal, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico; -
Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulla
esporadica de un archivo de irimite a uno de concentracidon v de expedientes que
deben conservarse de mancra permanente, del archivo de concentracién al archivo

historico;
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Valoracién documental: a la actividad que consiste en el analisis ¢ identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracleristicas especilicas ¢n los archivos de tramite o concentracion, ©
evidénciales, testimoniales ¢ informativos para los documentos histéricos, con la
[inalidad dc¢ establecer criterios, vigencitas documentales y, cn su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental;

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo manticne
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conlormidad con las

disposiciones vigenics v aplicables,
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En cumplimiento a lo establecido en ¢l articulo 22 de la Ler de Archivos para of
Estado de Tabasco, ¢l presente Programa Anual de Desarrollo  Archivisiico (PADA)
2021 luc claborado por ¢l Arca Coordinadora de Archivos, v cuenia con ¢l visto bueno del

(ttular de la Sceretaria de Gobierno del Fsiado de Tabasco.

Nombre y firma

Lic. José Angonie Pablo De 1a Vega Asmitia
Secretario d bierno/del Estado de Tabasco

'
/
f
f
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Anexo 1

DEFINICION DEL RIESGO

L. Datos del niesgo

No. de Riesgo Objetivo
1 Instalar el Sistera Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad
archivistica vigente y demads disposiciones aplicables
Nivel de Clasificacion - i g
i ) Unidad Admunistrativa responsable
decision del riesgo
Dircctivo Adminisirativo Area Coordinadora de Archivos

Descripeion del riesgo:

: L Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio i : P
circunstancial negativo
Sistema Institucional de Archivos mnstalado dc manera deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de Archivos para ¢l Estado de
Humano Interno
Tabasco
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos para el
s Humano Interno
“stado de Tabasco
3. No coniar con los recursos malteriales, financicros y humanos
5 ) Humano Inicrno
sulicicnles para operar el SIA

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos desorganizados
B. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los archivos
C. Incumplimiento de la normatividad c¢n materia archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

Si | <

EVALUACION DE CONTROLLS

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
Conocimiento de la Ley de archives para el estado de Tabasco .
1 ) . Preventivo
por parte de los integrantes del SIA
] Motivar a los integrantes del SIA para dar camplimiento a la Ley .
2 : - Preventivo
de Archivos para el Estado de Tabasco
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Gestionar y asegurar los recursos materiales, [inancieros y .
3 g Preventivo
humanos sulicientes para operar el SIA
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la coﬁlifZi(: M
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién 9
suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Estd Esta ST B Resultado de la COII::(?)?ZZIO
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién ; ;
-suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO
- = ). pal . Ricsg
[po dc Esta st Se Is Resultado de la P
. . ! . 7 I controlado
Conirol documentado | formalizado | aplica | elecuvo | delerminacién -
sulicientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 I

Instalar ¢l Sistema Institucional de Archivos (SIA) con
Objetivo apego a la normatividad archivistica vigente y demds
disposiciones aplicables

Desconocimiento de la Ley de archivos para ef Istado

Factor de riesgo con control deficiente: i
Tabasco

Conocimiento de la Ley de archivos para el Estado de

AcaOpdE oL Tabasco por parte de los integrantes del SIA

Estrategia para administrar el riesgo Reducir ¢l ricsgo

Instalar el Sistema Insttucional de Archivos (STA) con
Objetivo apego a la normatividad archivistica vigente v demis
disposiciones aplicables

Desinterés por darle cumplimicnto a la Ley de

Factor de riesgo con control deficiente: 5 . s
8 Archivos para el Estado de Tabasco

Motivar a los intcgrantes del SIA para dar

Accién de control: oo . :
cumplimiento a la ley de archivos
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Obyjetivo

Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con
apego a la normatividad archivistica vigente y demas
disposiciones aplicables

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los rccursos materiales, [inancicros y
humanos suficientes para operar ¢l SIA

Accion de control:

Gestionar vy ascgurar  los  recursos  materiales,
[inancicros y humanos suficientes para operar el SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el ricsgo
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del rieseo

No. de Riesgo Objetivo
2 Instalar ¢l Grupo Interdisciplinario {GI) para llevar a cabo la valoracion documental.
Nmfel. (,ie Clasﬂl.camon Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo
Dircctivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripeion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o complemento

Verbo en participio A > 5
! ! circunstancial negativo

Sustantivo

Grupo Interdisciplinarto instalado dc mancra deliciente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo

1. Desconocimiento de la Ley de Archivos para ¢l Estado de

: Humano Interno
Tabasco
2. Desinterés por darle cumplimicnto a la ley de arclhuvos Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales, hinancieros v humanos

iy Humano Interno

sulicientes para operar cl STA

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mala coordinacion y falia de comunicacién entre unidadcs
B. Falta dc cstablecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental
C. Incumplimicnto de la normatividad en materia archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad
6 7 I

Si

Cuadrante

FVALUACION DI CONTROLLS

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Conocimiento dc la Ley de archivos para el estado de Tabasco por :
1 - . Preventivo
parte dc los integrantes del SIA
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. Motivar a los mtegrantes del SIA para dar cuamplimiento a la ley de .
2 . Preventivo
archivos
. Gestionar y ascgurar los recursos materiales, [inancicros y humanos .
3 oy ) Preventivo
suficicntes para operar ¢l STA
Tipo de Esta Esta Se Es Resuliz;do & colilt:csi(: i
Control documentado | [ormalizado | aplica | efectivo AT S ,
determinacion | suficientemente
Prevenuvo NO NO NO NO Dcliciente NO
3 i 2 R iesg
Tl Estd b 55 b subdoice Rie w0
A : . : la controlado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo ity g :
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Dchciente NO
Tipoide Fsts Esté 5c s Resultado de &csgo
. . : la controlado
Control documentado | formalizado | aplica | clectivo . .
determiunacion | suficicnicmente
Preventivo NO NO NO NO Delficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
6 7 I

Instalar ¢l Grupo Interdisciplinario (GI) para llevar a

hjetivo ¥
Objet cabo la valoracion documental.

Desconocimicento de la Ley de Archivos para el Estado

Factor de riesgo con control deficiente: -
de Tabasco

Conocimicnto de la Ley de archivos para ¢l estado de

A Tabasco por parte de los mtcgrantes del SIA

Estrategia para administrar el riesgo Reducir ¢l riesgo

Instalar el Grupo Interdisciplinario (GI) para llevar a

Objetivo o
J cabo la valoraciéon documental.

Factor de riesgo con control deficiente: Desinterés por darle cumphmiento a la ley de archivos

Motwvar a los integrantes del SIA para dar

Accién de control: B . ;
cumplimiento a la ley de archivos
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir ¢l ricsgo

Ohbjetivo

Instalar el Grupo Interdisciphnario (GI) para llevar a
cabo la valoracion documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales, [inancieros y
humanos sulicicnics para operar ¢l STA

Accién de control:

Gestionar  y  ascgurar  los  reccursos  maltcriales,
financieros y humanos suficientes para operar el SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir ¢l ricsgo
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No. de Riesgo Objetivo
3 Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como los manuales de
procedimicnlos.
wa:l. (,1(’ Clasuﬁ‘camon Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Direciivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Deseripeion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo ) : .
circunstancial negativo

Verbo en participio

Instrumentos de control v

o elaborados
consulia archivistica i

dec manera incorrecta y tardia

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de Archivos para cl Estado de
o Humano Inierno
I'abasco
2. Desinterés por darle cumplimicnto a la ley de archivos Humano Interno
3. No contar con los recursos humanos sulicientes para operar cl
SIA Humano Interno
L

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

‘| A, Extravio de documentacion
B. Dilicultad para acceder a la informacién contenida en los archivos
C. Incumplimiento de los procedimientos de consulta v control archivisticos

FVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

B | No | x|

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Conocimuento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco :
1 . - Preventivo
por parte de los integrantes del STA
. Elaboracién de manera oportuna y puntual Jos instrumentos de .
£ Preventivo
control y consulla
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. Somcter a consideracién temprana los instrumentos de control y :

3 consilEa Preventivo
Tipo de Estd Esti Se | Bs |Resultadodela| e
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién g

sulicientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la colr?lts si?l
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién R e :
suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo dc Esta Esta Se Es Resultado de la c Rll: S*(l:’r;k)
Control documentado | formalizado | aplica | cfectivo | determinacién e
sulicientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

Elaborar los instrumentos de control y consulla
Objetivo archivisticos, asi como los manuales de
procedumnientos.

Desconocimiento de la Ley de Archivos para ¢l Estado

Factor de riesgo con control deliciente: i
de Tabasco

Conocimiento de la Ley de archivos para ¢l estado de

Accién de control; o 1 g
I'abasco por parte de los integrantes del STA

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el nesgo

Flaborar los instrumentos de control y consulta

Objetivo archivisticos, asi como los manuales de
procedimientos.
Factor de riesgo con control deficiente: Desinterés por darle cumplimiento a la ley de archivos

Motivar a los integrantes del SIA para dar

Acci6n de control: " ;
cumplimiento a la ley de archivos
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Estrategia para administrar el resgo

Reducir el rtesgo

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control y consulia
archivisticos, asi como los manuales de
procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos humanos suficientes para
operar ¢l SIA

Accién de control:

Gestionar vy ascgurar los humanos suficientes para
operar ¢l STA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el nesgo
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Anexo 4

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Capacitar a los responsables de los archivos que integran cl SIA, para la gestion
4 documental y administracion de archivos.
waﬂ. (:‘le Clasﬁg:amon Unidad Administrativa responsable
decisiéon del riesgo
Directivo Administrativo Arca Coordinadora de Archivos

Descripeion del riesgo:
Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio ; ; i
P p circunstancial negativo

Responsables de los archivos,

: Capacitados de mancra deliciente y tardia

que inlegran el SIA
2. Factores de riesgo Clastficacion Tipo

1. Desconocimiento de los temas relacionados con la Ley de

: x i Humano Interno
Archivos para ¢l Estado de Tabasco
2. Desinterés por acudir a las capacitacioncs Humano Interno
3. No coniar con los recursos materiales sulicientes y la
inlracstructura (Priorizando cl uso de las tecnologias por Humano Interno
pandcmia)

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mal manejo de los archivos v expedicntes (malas practicas archivisticas)
B. Incumplimiento de la Ley
C. Mal uso dc la [ormatearia v herramientas

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

Si e <

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de conirol
Inscripeidn en los cursos v capacitaciones impartidas por el )
1 p Y e e, P p Preventivo
archivo histérico
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9 Capacitacién continua por parle del arca responsable de archivo Proventivo
de la SEGOB
3 Dlsponll)llltlaci por ¢l area responsable para aclaracion de dudas e Preventivo
milcerrogantcs
Tipo de Esta Esti Se Es Resultado de la colrfltte‘(i?'(l)(lo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién My
sulicientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la collilh?;él%:do
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién g v :
sulicientemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO
Tipoide Est Esta Sc Es | Resuliado de I COE‘;(SE;O
Control documentado | formalizado | aplica | cfectivo | determinacién .
sulicieniemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 3 I
Capacitar a los responsables de los archivos que
Objetivo mtegran el SIA, para la gestion documental y

administracion de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de los temas relacionados con la Ley
dc Archivos para el Estado de Tabasco

Accion de control:

Conocimiento de Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco por parte de los integrantes del STA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir cl ricsgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran ¢l SIA, para la gestudon documental y
administraci6n de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por acudir a las capacitaciones
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Acclon de control:

Motivar a los integrantes del SIA para registrarse y
tomar las capacitaciones que seran impartidas

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran ¢l SIA, para la gesién documental v
admimistracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales suficientes y la
infracstructura (Priorizando ¢l uso de las tecnologias
por pandcimnia)

Accién de conirol:

Gestionar y asegurar los recursos maleriales v la
infracstructura de cada uno de los integrantes del STA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir ¢l riesgo
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Anexo 5

DLEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
5 Promover el uso y aprovechamiento de teenologias de la informacién para la gestion
documental.
v ificacié : Sl
! _el. fle Cla51ﬁ_cac1on Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo Arca Coordinadora de Archivos

Descripeion del riesgo:

: 2 e Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio Wt T P
circunstancial negativo

Teenologias de la informacién Implementadas de manera deliciente y no priorizada

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desinterés por aprender sobre ¢l uso de las nucvas tecnologias Humano Intermo
2. Comunicacion tardia entre unidades Humano Interno
3. No conlar con los recursos malcriales suficientes Material Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Mal manejo de los archivos y expedientes
B. Incumplimiento de la Ley
C. Mal empleo y uso de la [ormatcaria

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
3 3 1

Si | No | «x

EVALUACION DE CONTROLLES

No. Factor Descripcion de los controles "Tipo de control
Inscripeion en los cursos y capacitaciones impartidas por el ]
1 . . Preventivo
archivo histérico
Capacitacién continua por parte del area responsable de archivo .
92 Preventivo

de la SEGODB

Pagina 35 de 37



~ SEGOB

TABASCO

3 plsl)onlblll(la(l por cl arca responsable para aclaracion de dudas ¢ Bevedlive
mierrogantes
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la Rl; S?Od
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion e
suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Declicicnic NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la Rl; S%ol
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién Eo.n o
suhicientemente
Preventivo NO NO NO NO Delictente NO
Tipo dc Esta Esta Sc Es Resultado de la . lzltss?fl
Control documentado | [ormalizado | aphica | clectivo | determinacion o 0 fes
sulicicntemente
Preventivo NO NO NO NO Deliciente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 I

Promover ¢l uso vy aprovechamicnto de tecnologias de

Objetivo : iy Ee
J la informacién para la gestién documenial.

Desinterés por aprender sobre ¢l uso de las nucvas

Factor de niesgo con control deficiente: .
teenologias

Motivar al personal para aprender sobre ¢l uso de las

Accién de control: .
nucvas lcenologias

Estrategia para administrar el riesgo Reducir ¢l ricsgo

Promover ¢l uso y aprovechamiento de tecnologias de

Objetivo ) .. .
J la informacién para la gesiién documental.

Factor de riesgo con control deficiente: Comunicacion tardia entre unidades

Motivar a los intcgrantes del STA para asistr de

Accién de control: - .
manera puntual a las reuniones virtuales
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Promover ¢l uso y aprovechamiento de tecnologias de
la informacion para la gestion documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No conlar con los recursos malteriales sulicientes

Accion de control: ;

Geslionar y asegurar los recursos malteriales para
asegurar el funcionamicnto del SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir ¢l riesgo
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