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|. PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de
planeacién orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen
las prioridades institucionales en materia de archivos. Dicho instrumento representa una herramienta de
planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion
de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi
como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos vy
procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historicos de la Entidad.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacion de los archivos
generados por cada una de las areas que integran al Ayuntamiento de Emiliano Zapata, a través de la determinacién
de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permiten el
logro de los objetivos establecidos en el PADA.

Contar con un Programa que conlleve a la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
y archivisticos genera los siguientes beneficios:

e Facilita la gestion administrativa;
e Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar la explosion documental,
e Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;




Favorece la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales registran el ejercicio de
las atribuciones y/o funciones de éstas;

Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes;
Facilita la toma de decisiones;

Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del Comité de Control Interno institucional.
Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, auspiciando la transparencia, rendicion de
cuentas, y las auditorias;

Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales;

Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion; '

Coadyuva a la proteccidn de datos personales;

Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los documentos)
y evita la acumulacién innecesaria de documentos;

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histdricos;

Fomenta la obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental; y

Establece las estrategias para la elaboracion del Programa de Digitalizacion del acervo documental.



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

I. MARCO NORMATIVO

El archivo municipal es el departamento del ayuntamiento cuya misién es ser una institucion publica responsable de
archivar, administrar, valorar, conservar organizar, difundir y ofrecer servicios con el “patrimonio documental’ del
Ayuntamiento Municipal de Emiliano Zapata, en materia de archivos, que tiene por objeto promover la organizacién y
administracion homogénea de archivos con el fin de salvaguardar la memoria municipal de corto, mediano y largo plazo;
asi como contribuir a las transparencia y rendicién de cuentas.

La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el Estado de Tabasco, y tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad. Organo y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, los municipios, asi como de cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el estado y sus municipios.

Asimismo, determina las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, asi como el fomento,
resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica del
Estado. Dentro de lo establecido en la Ley de Archivos, los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, mismo que se publicara en el portal electrénico correspondiente.

1. JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso, permitiendo dar continuidad a la
organizacién de los archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y conservacion de los documentos
con participacién de los integrantes operativos del Sistema Institucional de Archivos.



Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos
archivisticos, desde el control de los documentos de entrada y salida, la corecta generacién y administracion de
expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su conservaciéon permanente.

Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucién a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos, a través de la determinacién de acciones concretas, con
estrategias, procesos y actividades que de forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este plan y las
finalidades especificas de cada una de las acciones.

lil. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el mandato constitucional de preservar los archivos, asi como optimizar el proceso de organizaciéon y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e histérico que permitan contar con acervos
actualizados que garanticen el acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas, fomentando asi una
nueva cultura archivistica en el Ayuntamiento Emiliano Zapata.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Optimizar la gestién documental en Ayuntamiento Emiliano Zapata, mediante el mejoramiento de las capacidades de la
administracién de los archivos de la Institucion.

o Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la elaboracién, actualizacién e
implementacion de procedimientos.

* Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas informaticas.

» Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su aplicacién en los archivos de la Secretaria.




V. ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las
dependencias y entidades; contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

* Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar con la estructura
organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento:

-Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérica.

-Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacion de riesgos.
-Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion y profesionalizacion en la materia.

» Nivel Documental: Elaboracién, actualizaciéon y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacion, administracién, conservacién y localizacion, expedita de los archivos.

-Cuadro general de clasificacién archivistica. O Catalogo de disposicién documental.
-Gula Simple de Archivos.

-Inventarios.

-Clasificacion de Expedientes con base en el cuadro general de clasificacion archivistica.

-Valoracién Documental y destino final de la documentacién.



-Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
disposicién documental.

-Préstamo de Expedientes. o Difusién de los Acervos Histéricos, en caso de confar con ellos.

* Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucién, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el
acceso a la informacién - su clasificacion - y la proteccién de datos personales.

VI. PLANEACION

A través de la participacién conjunta entre el &rea Coordinadora de Archivos, los responsables de los archivos de tramite,
el de concentracion e histérico; asi como del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios en
materia archivistica para la dependencia

1. Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de Archivos.
2. Contar con los instrumentos de control archivistico, validados por el Archivo General del Estado.

3. Fomentar la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u operacién de archivos a través de cursos
de capacitacion tanto internos como externos.

4. Abonar al desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestién Documental que cumpla con el ciclo vital del documento.

5. Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y lineamienios establecidos por el Archivo General
del Estado.



8. Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta calendarizacién y seguimiento de los
lineamientos establecidos, haciendo hincapié en la correcta utilizacién de la formaltearia provista para dicho proceso.

7. Mantener actualizados los Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracién, antes y después de los procesos de
transferencias primarias y baja documental.

VIil. MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

No Actividad Unidad Responsable Recursos | Recursos Materiales Recursos Entregables
Humanos Financiero
1 Integrar el Sistema Institucional Coordinador de Archivos, 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Oficio expedido por el
de Archivo y Grupo Titulares de las Areas Servidores | Material de Oficina | Presupuesto | Coordinador de Archivos,
Interdisciplinario Administrativas Publicos Anual Acta.
2 Capacitar a los integrantes del Coordinador de Archivos 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Oficio de Respuesta,
Sistema Institucional de Servidores Material de oficina Presupuesto Convocatoria de
Archivos Publicos Anual Asistencia
3 Revisar y actualizar los Integrantes del Sistema 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Convocatoria de
Instrumentos de Control y Institucional de Archivos y del Servidores | Material de oficina, | Presupuesto | Asistencia a Reunion de
consulta archivisticos Grupo Interdisciplinario Publicos Anaqueles, Cajas Anual Trabajo, Acta de Sesion ,
B de Archivo Documentos Actualizados
4 Realizar transferencias Coordinador de Archivos, 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Oficio expedido por el
primarias de los archivos de Responsable del Archivo de Servidores | Material de Oficina, | Presupuesto Area Coordinadora,
tramite al archivo de Concentracién, Responsables de Publicos Anaqueles, Cajas Anual Memorandums de

concentracion

Archivo de Tramite

de Archivo

Respuesta, Inventarios de
Transferencia Primaria.




Llevar a cabo el proceso de Integrantes del Sistema 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Circular Emitida por el
Baja Documental Institucional de Archivos y del Servidores | Material de Cficina, | Presupuesto | Ayuntamiento, Solicitud de
Grupo Interdisciplinario Publicos Cajas da Anual Inexistencia de Valores,
Archivo Dictamen del
Ayuntamiento, Inventarios
de Baja Documental, Acta
de Baja Documental, Baja
Documental, Declaracion
de
Inexistencia de Valores,
Dictamen del Archivo
General, Inventarios de
Baja Documental
Actualizar los Inventarios Integrantes del Sistema 2 Equipo de Cémputo, Acorde a Convocatorias a
Documentales Institucional de Archivos Servidores Material de oficina Presupuesto Reuniones de Trabajo,
Publicos Anual Inventarios
Elaborar el Diagnéstico de Integrantes del Sistema 2 Equipo de Computo, Acorde a Convocatorias a
Riesgos en Materia Institucional de Archivos y Grupo | Servidores Material de oficina Presupuesto Reuniones de Trabajo,
Archivistica Interdisciplinario Publicos Anual Documento- Diagnostico




Vill. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL | AGO SEPT OCT NOV DIC

|
|

1. Integrar el Sistema
Institucional de Archivo y
Grupo Interdisciplinario

2. Capacitar a los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos

3. Analizar los avances
alcanzados e identificar las
areas de oportunidad

4. Revisary actualizar los
Instrumentos de Control y
consulta archivisticos

5. Realizar transferencias
primarias de los archivos de
tramite al archivo de
concentracion e i 7 e

6. Llevar a cabo el proceso de
Baja Documental ‘

7. Actualizar los Inventarios
Documentales

8. Elaborar el Diagnéstico de
Riesgos en Materia |
Archivistica |




IX ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para el logro de lo establecido en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contara con el siguiente
personal:

Sistema Institucional de Archivos
Responsable del Area Coordinadora de C.P. Olivia Cardefio Gutiérrez

Archivos.
Responsable de la Unidad de Correspondencia. | C. Jenny Acosta Lépez
Responsable del Archivo de Concentracién C. Doria Isabel Landero Campos

Ll gl 2;{‘”'2;?2'"‘:0 de Tramite de 1a | | o del C. Rocié Ruiz Gutiérrez
Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Administracién

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Finanzas

Responsable del Archivo de Tramite de Area del
Juez Calificador

Responsable del Archivo de Tramite del Area
Contraloria Municipal

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Programacion

zgsn%?g:acﬁ':dgglaggcmw de Tramite del Area de C. Maria De Jesls Ochoa Aguilar

C. Gabriela Alvarez Priego

C. Maria de los Reyes L6épez Cambrano.

Lic. Juan Pablo Torres Castro

C. Aura Maria Estrada Pérez

C. Doria Patricia Mendoza Juérez




Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Contraloria

C. Aura Maria Estrada Pérez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Juridico

Lic. ltzayana del Carmen Sanchez Correa

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Educacién, Cultura y Recreacion.

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Fomento Econémico

C. Edgar Raul Pérez Campo
C. Prudencio Cruz Juarez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Desarrollo

Lic. Miguel Angel Arcos Cabrera

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

C. Aidé Luvia Cabrera Sanchez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Seguridad Publica

C. Mirna Ricardez Olivares

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Transito Municipal

C. Daria Dehara Moreno

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

c. Maria del Jesus Bernat Cabrera

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
la Unidad Municipal de Transparencia

Ing. Cindy Kristel Padilla Toache

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Atencién a la Mujer ,
Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Proteccion Civil

C. Ménica Lucia Landero de Dios

C. Luis Alberto Dominguez Ramos

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Empresas Municipales

Lic. Javier Arturo Granadillo Gutiérrez




Responsable del Archivo de Tramite del Area de
PANNAR

Tec. Yuliana Karen Damian Sanchez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia.

Lic. Jennifer Nohemi Hernandez Lopez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Casa del Diabético.

Dr. Braulio Bayona Zufiga

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Desayuno Escolares

Lae. Merly Ballina Manzo

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Reclutamiento

C. Lucia Guadalupe Larraga Saury

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Reglamento Municipal

C. Miguel José Correa Garcia

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Museo

C. José Rene Vazquez Carabeo

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Biblioteca

C. Carmen Dolores Vidal Pérez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Casa de la Cultura

C. Edgar Raul Pérez Campos

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Deportes

C. Karla Melva Garcla Pérez

Responsable del Archivo de Tramite del Area de
Registro Civil

C. Atilano Guadalupe Guzman P.




X. EJECUCION DEL PADA

Para verificar |a correcta ejecucion del PADA | el grupo interdisciplinario del SIA debera reunirse en el periodo que abarca
los meses Septiembre y Octubre del afio en curso para realizar un analisis de los avances alcanzados e identificar las areas
de oportunidad que puedan encontrarse en los trabajos realizados.

En caso necesario el presente PADA podra modificarse con la intervencién de los recursos humanos mencionados en el

apartado VIl del presente documento.

El alcance de los objetivos del PADA depende del grado de involucramiento del personal a cargo de la correcta
implementacién del mismo, por lo que se requiere del trabajo coordinado de todos los involucrados. A continuacién se
describen las funciones que deberan realizar los integrantes del Sistema Institucional de Archivos para lograr los objetivos

planteados.

Puesto dentro del Sistema Institucional
de Archivos

Actividades

Coordinador de Archivos

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion e histérico, los instrumentos de control archivisticos.

« Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacién de archivos.

« Elaborar en coordinacién con los demas integrantes del SIA, el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas,




« Coordinar las actividades destinadasa la modernizacién y automatizacién de
los procesos archivisticos y a la gestdn de documentos electrénicos de las
areas operativas.

» Brindar asesoria técnica para la cperaciéon de los archivos a las &reas
administrativas de la institucién.

« Elaborar programas de capacitacion an gestién documental y administracion
de archivos.

» Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos.

» Coordinar la operacién de los archives de tramite, concentracion e histérico.
e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad
administrativa sea sometida a procesos de fusién, escisién, extincién o cambio
de adscripcion

Unidad de Correspondencia

Responsables de Archivo de Tramite

e Recibir y Distribuir la Correspondencia

« Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida.

« Recibir y despachar la correspondenda de salida de sus areas.

o Elaborar una ficha de control péira el seguimiento administrativo del
documento. , . _ - .
» Integrar y organizar los expedientes (ue cada area o unidad produzca, use y
reciba.

» Asegurar |a localizacion y consulta delos expedientes mediante la elaboracion
de inventarios de archivo de tramite.

» Resguardar los archivos y la informacén que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacion en materia de transpaencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter.

o Colaborar con el area coordinador: de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control Archivistico.




« Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.
s Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.

Responsable
Concentracion.

de

Archivo

de

» Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

« Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

¢ Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicién documental,

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.

» Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicién documental.

e Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental.

o |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos al archivo histérico.

e Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdamenes, actas e inventarios.

« Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria. _

¢ Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico.




XI. MARCO NORMATIVO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Ayuntamiento Emiliano Zapata, se elabora con fundamento en
la Ley General de Archivos que en su articulo 23 menciona que: “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberén elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” Asi como del articulo 28, fraccion 1ll de la misma ley, en el cual indica
que es responsabilidad del area coordinadora de archivos “Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado
0 a quien éste designe, el programa anual” Asi también se considera el marco normativo vigente de:

¢ Ley General de Archivos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Tabasco.
» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024
o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
» Ley de Archivos del Estado de Tabasco.
* Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
» Lineamientos para la Organizacion, conservacién y custodia de los archivos de la administracién publica del estado
de Tabasco.




En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto
bueno del titular del sujeto obligado.

Nombre y firma

TEC. CARLOS ALBERTO PASCUALRER




DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo
No. de

Riesgo Objetivo
1 Capacitar a los responsables de archivo del Ayuntamiento de Emiliano Zapata
Nivel de Clasificacion . . i
dnciolfh del riesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivo
Descripcién del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
Integrantes del SIA Capacitados De manera deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. La falta de disponibilidad de las Instituciones encargadas de
ofrecer cursos en materia archivistica Humano Exiemo

2. La falta de interés de los responsables de archivo de asistir a los
cursos de capacitacion previamente programados Humano Interno

3. Rotacién del personal adscrito al SIA Humano Interno




A. Un mal manejo de los documentos, provocando un deterioro prematuro de Ibs mismos
B. Rotacién de personal

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION CE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Si No x
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Disposicién por parte de los responsables de archivo, a implementar nuevos CORRECTIVO

procedimientos derivados de la actualizacion de la normativa

2 Permanencia del personal adscrito al Sistema Institucional de Archivo CORRECTIVO




Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO
Correctivo SI SI NO NO Deficiente NO
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Objetivo Capacitar a los responsables de archivo del Ayuntamiento de Emiliano Zapata

R, | M . Falta de conocimiento por parte del SIA para llevar correctamente de la gestion de
Factor de riesgo con control deficiente: porip = arpcmvos 9




Elaborar e implementar un programa de capacitacién relativo a la gestion

Accién de control: docurmental
Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
Objetivo Capacitar a los responsables de archivo del Ayuntamiento de Emiliano Zapata

Factor de riesgo con control deficiente:

Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

Accién de control:

Elaborar e implementar un programa de capacitacién relativo a la gestiéon
documentar

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo




DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de 2
Riesgo Objetivo
2 Promover la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistico para llevar a cabo

la gestion documental
Nivel de Clasificacion

dsciién del riesgo Unidad Administrativa responsable

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivo
Descripcion del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
De manera deficiente por el desconocimiento y desactualizacién del
Integrantes del SIA Operando manual de procedimientos
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

1. Desconocimiento por parte de los responsables de archivo, del

manual de procedimiento Fumano Interno
2. Procedimientos desactualizados por inobservancia de la e Intermo

normatividad



A. Archivos desorganizados
B. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los archivos
C. Incumplimiento de la normatividad

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Si No «x
No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
Conocimiento por parte de los responsables de archivo, del manual de
1 procedimiento CORRECTIVO

2 Procedimientos actualizados de acuerdo con la normatividad CORRECTIVO




Correctivo Sl Sl NO NO Deficiente NO
Correctivo S| Si NO NO Deficiente NO
' Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Objetivo Promover la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta

archivistica para llevar a cabo la gestion documental

Desconocimientos por parte de los responsables de archivo, del manual de

Factor de riesgo con control deficiente: procedimientos




Accidn de control:

Revisar que la normatividad vigente este refiejada en el manual de
procedimiento

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Promover la elaboracién y actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica para llevar a cabo la gestion documental

Factor de riesgo con control deficiente:

Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad

Accién de control:

Revisar que la normatividad vigente este reflejada en el manual de
procedimiento

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo




DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de _
Riesgo Objetivo

3 Implementar un sistema de digitalizacién documental

Nivel de Clasificacion

decisién del riesgo Unidad Administrativa responsable

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivo
Descripcion del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
Digitalizaciéon Implementada De manera deficiente
2. Factores de riesgo Clasificaciéon Tipo

1. Incapacidad para adquirir infraestructura de computo que permita
el almacenamiento y procesamiento del sistema de digitalizacién Financiero Interno
documental

2. No contar con el personal capacitado para el desarrollo e

implementacion digital del sistema feng Ifigmo

3. Resistencia a adaptarse a la implementacién de nuevas TICS para

la gestion documental Humano Interno




A. No se tenga la capacidad de almacenamiento suficiente para albergar los documentos digitalizados
B. No se alcance a hacer el desarrollo necesario en el tiempo solicitado
C. Retraso en la calendarizacion del objetivo

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Si No x
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Dar seguimiento, reiterar solicitud y justificar con el marco legal del cumplimiento IMPLEMENTACION
de la LAET
5 Ampliar el tiempo para cumplir la meta mientras se capacita al personal con la IMPLEMENTACION

cuenta o reiterar la concentracion del personal segun las capacidades solicitadas
3 Capacitar al personal en el uso del sistema CORRECTIVO




Correctivo Si Si NO NO Deficiente NO
Correctivo Si Sl NO NO Deficiente NO
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 . 8 1
Objetivo Implementar un sistema de digitalizacion documental
, & e Lo e e No se tenga la capacidad del almacenamiento suficiente para albergar los
Facior de rieego cort Contiol deficisnts: documentos digitalizados




Accién de control:

Dar seguimiento a la implementacién del sistema de digitalizacion documental

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir 2l riesgo

Objetivo

Implementar un sistema de digitalizaciéon documental

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con el personal capacitadc para el desarrollo e implementacion
digital del sistema

Accién de control:

Elaborar e implementar un programa de capacitacion relativo a la digitalizacién
documental

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo




