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1. Marco de referencia

La Secretaria de Cultura (SC) es una dependencia de la administracién
plblica estatal centralizada, que tiene a su cargo el despacho de los asuntos
establecidos en el articulo 42 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco de los cuales destacan: promover a través de la Cultura, el
reconocimiento, formacién y desarrollo integral de los tabasquefios y propiciar la
participacién de los habitantes de la entidad en las actividades artisticas y
Cuiturales.

Por lo dispuesto en el Suplemento B, edicién niimero 7968 del Periodico
Oficial del estado de Tabasco con fecha 16 de enero de 2019 se publicé el Acuerdo
mediante el cual se disolvié al organismo publico descentralizado Instituto Estatal
de Cultura y se establecié que sus atribuciones serian asumidas por la Secretaria

de Cultura,
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Dentro de sus facultades se le concedid la atencion de un rubro prioritario
para el desarrollo de Tabasco con la finalidad de apoyar la creatividad en las artes
en todos sus géneros y gestionar la preservacion e incremento del patrimonio
historico, arqueoldgico, artistico, Cultural y arquitecténico de la entidad lo que
permitira garantizar de forma incluyente y equitativa el derecho a la Cultura en la
poblacion.

Con las atribuciones anteriores es de resaltar que [a SC no contaba con un
area encargada de coordinar las actividades de manejo, conservacion y
organizacién de los archivos, por lo que la documentacién existente se
concentraba en cada area generadora de archivo sin un manejo especializado,
procesos operativos e instrumentos que permitieran un adecuado control de
ellos.

Por tal motivo y con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 1°
de junio de 2019 y la de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco el 1° de
enero de 20217 resulta necesario actualizar las disposiciones en materia de
archivos de la SC.

Conforme a las facultades que la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica otorga a la SC, ésta tiene la tarea de garantizar la seguridad
y proteccidén de los datos personales contenidos en cada uno de sus archivos
fisicos y electrénicos, asi como la de fomentar la Cultura de la transparencia en
los sujetos obligados del estado de Tabasco la cual guarda una estrecha relacién

con la correcta organizacién de los documentos publicos que cada sujeto
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obligado genera en el gjercicio de sus atribuciones vy, asi, garantizar el acceso a la
informacion.

Por esta razén la expedicién de normas claras en materia de archivos
refuerza la encomienda de la SC y de los sujetos obligados de la entidad en la
administracion de sus archivos para garantizar que estas documentales se
encuentren debidamente sistematizadas y resguardadas para su consulta.

Con la correcta implementacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico se pretende establecer las bases para la organizacién vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, asi como las estrategias
que permitan aplicar mejores practicas en la gestidon documental.

Actualmente, la Secretaria de Cultura se encuentra realizando la elaboracién
de los instrumentos de control y consuita archivisticos; de igual manera, en la
conformacién de los manuales de procedimientos para la gestién documental
y administracion de archivos.

En lo concerniente a la capacitacion del personal en materia archivistica de
la Secretaria, estos se estan impartiendo por parte de personal capacitado. A
nivel estructural, es de destacar que se estan llevando a cabo las acciones
conducentes a efecto de definir el espacio que habra de ocupar el Archivo de

Concentracion.
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2. Justificacidon

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la SC 2024 se
elabord para dar cumplimiento a los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco (LAET) la cual establece que los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan contar con un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldégicos y operativos disponibles; de igual forma, debera
contener programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y
administracidn de archivos. Por lo anterior, se establece el presente programa,
con la finalidad de crear las estrategias que requieren los procesos archivisticos,
y, asi, mantener la administracion, organizacidn, y conservacién documental de
los archivos de tramite y de concentracién. Es importante mencionar que esta

Secretaria no cuenta con archivo histérico.

3. Objetivo

3.1 General
Implementar el Sistema Institucional de Archivos para dar cumplimiento a la
Ley de Archivos para el estado de Tabasco y demas disposiciones juridicas

aplicables en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacién.
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3.2 Especifico

1. Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucién y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la SC.

2. Implementar un Programa Institucional de Capacitacién y actualizacién
para el personal que integra el Sistema Institucional de Archivos.

3.  Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos asi como

el manual de procedimientos.

4. Planeaciéon
4.1. Requisitos
Con lafinalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para
l]a organizacion de los archivos y dar cumplimiento a los objetivos del PADA se
recopilara informacion de los responsables de archivo a través de un diagnéstico
que permita conocer la situacidén actual de los archivos de la SC. Asi mismo, se

consideran los siguientes requisitos:

¢ Involucramiento de los titulares de las unidades administrativas.

e Implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

o Establecer las acciones para la aprobacion de los instrumentos de control
archivisticos.

¢ Promover ef uso de los inventarios documentales para las posteriores

transferencias primarias y secundarias, asi como las bajas documentales.
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o Establecer las reglas de operacion del grupo interdisciplinario para el
anélisis, valoracion, vigencias, aprobacion de los procedimientos
institucionales que dan origen y destino final a la documentacién.

» Capacitacion a los integrantes del SIA para el logro de objetivos.

4.2. Alcance

El PADA de la SC sera aplicado por todas sus Unidades Administrativas ya
que es una herramienta de planeacion estratégica sobre las actividades de
archivo que involucra a los Titulares, responsables de fos Archivos de Tramite y el
Archivo de Concentracion, los cuales deben disponer de sus medios para el logro

de los objetivos del mismo.

4.3. Entregables
Los entregables para el afio 2024, conforme a la Ley de Archivos para el

estado de Tabasco, se enlistan a continuacion:

—_—

Instalacion del Sistema Institucional de Archivo de la SC.
Instalacidn del Grupo Interdisciplinario de la SC.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2024 de la SC.
Cuadro general de clasificacidon archivistica.

Catalogo de disposicién documental,

Inventarios documentales.

Guia de archivo documental.

indice de expedientes clasificados como reservados.

L R

Valoracién documental y destino final de la documentacion.
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10. Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el catdlogo de disposicién documentai.

11. Listado de expedientes en préstamo.

12. Programa Institucional de Capacitacion.

Adicionalmente, se mantendran actualizados los documentos normativos,

como manuales, guias, catalogos e inventarios.

4.4. Actividades

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivo de la SC.

2. Instalar el Grupo Interdisciplinario de la SC.

3. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024 de la SC.

4. Realizar propuesta de espacio asignado para el archivo de
concentracién con la finalidad de preservar los documentos de archivo.

5. Gestionar las transferencias primarias de los archivos de tramite al
archivo de concentracion.

6. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacidn en gestién
documental y administracion de archivos.

7. Capacitar y asesorar al personal del area coordinadora de archivos, a
los responsables de los archivos de tramite y responsable del archivo
de concentracion.

8.  Elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica.
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9. Elaborar el Catalogo de disposiciéon documental,
10. Elaborar los Inventarios documentales,
11. Elaborar la Guia de archivo documental y el indice de expedientes

clasificados como reservados,

12. Elaborar el manual de procedimientos en materia archivistica de la SC.

Instalar el Sistema

Implementar

1.1
herramientas y Institucional de Archivo de |a ACA, Titular de
procedimientos SC. la SC
para la ejecucion y
funcionamiento 1.2 Instalar el Grupo
del Sistema Interdisciplinario de la SC. ACA
Institucional de

Archivos de la SC. 1.3 Elaborar y publicar el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024 de |a ACA
SC.

1.4 Realizar propuesta de
espacio asignado para el
archivo de concentracion

con la finalidad de preservar S
los documentos de archivo.
1.5 Gfestlongr . las ACA, RATS, RAC,
transferencias primarias de .
r e Titulares de las
los archivos de tramite al )
Unidades

archivo de concentracién. .. .
Administrativas

Tel. {01 993 312 91 66 ¢ 312 25 98 ‘Calle Apdrés Sanchez Magallanes #1124, Col. Centro.
CLPL B6O00 Vitlahermosa, Tabasco, MX



33?’» *"‘?1

4 CULTURA

i

|

- ~w SECRETARIA DE CULTURA
TABASCO

2. Implementar un 2.1 Elaborar un Programa
Programa Institucional de Capacitacién
Institucional de en gestibn documental vy ACA
Capacitacion y administracion de archivos.

actualizacién para

el personal que 2.2 Capacitar y asesorar al

integra el Sistema personal del area
Institucional ~ de coordinadora de archivos, a
Archivos. los responsables de los ACA

archivos de trdmite vy
responsable del archivo de
concentracién.

3. Elaborar los 3.1 Elaborar el Cuadro
general de clasificacién ACA, RATS

instrumentos de .
archivistica.

control y consulta 3.2 Elaborar el Catalogo de ACA, Grupo
L , disposicidn documental. Interdisciplinario
archivisticos y asi : :
3.3 Elaborar los inventarios
como el manual de documentales. ACA, RATS, RAC
procedimientos. 3.4 Elaborar la Guia de archivo
documental y el indice de ACA, RATS, RAC
expedientes clasificados como
reservados.
3.5 Elaborar el manual de
procedimientos en materia ACA

archivistica de la SC.

4.5. Recursos

Para la implementacién del PADA de la SC 2024 contamos con los recursos

humanos y materiales asignados en el presupuesto de |a Secretaria.
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4.5.1 Recursos humanos
* Un responsable del area coordinadora de archivos.

* Un responsable del archivo de tramite por cada Unidad Administrativa.

* Un responsable del archivo de concentracién.

Responsable del area coordinadora
de archivos

Responsable del archivo de tramite
por cada Unidad Administrativa.
Responsable  del archivo de
concentracion.,

1 persona

21 personas

1 persona

TOTAL 23 personas

4.5.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la LAET los sujetos obligados deberan
destinar los recursos necesarios para el cumplimiento y atencién al Programa
Anual contando con un espacio fisico adecuado para el resguardo y
almacenamiento de los documentos de archivo, asi como el mobiliario y la
infraestructura adecuada para su conservacién en el archivo de concentracion; la

propuesta de requerimientos y la posibilidad de que se realicen sera de acuerdo

con la posibilidad presupuestal.
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Cajas de polipropileno para archivo 50,000
Paquetes de hojas tamafio carta y oficio 50 cajas
Folders tamafio carta y oficio 500 cajas ¢/100
Marcadores indelebles 50 cajas ¢/12
Perforadoras de 2 y 3 orificios 10 piezas
Cinta canela y cristal >0 cajas ¢/24
rollos
Hilo de cafiamo 20 paquetes ¢/6
rollos

Guantes de latex y nitrilo

50 cajas ¢/100

100 paquetes de

Cubrebocas )
50 piezas

Batas de algodén 10
Aires acondicionados tipo mini Split inverter de 5 tons 131
61000 BTU (para el archivo de concentracién)
Deshumidificador (para el archivo de concentracién) 10
Estantes organizadores dobles de 66 cms. de ancho por

100
90 cms. de largo
Carro transportador para cajas de archivo 10
Trituradora de papel 3

4.6. Tiempo de Implementacion

El presente PADA se desarrollara durante el afio 2024; concluido el periodo,

se evaluard el porcentaje de su cumplimiento en el informe anual. De acuerdo

! Este célculo se hace en referencia a la medida minima que debe tener el deposito del archivo de
concentracion y tomando en cuenta que el archivo, debe permanecer a una temperatura
constante de 18°C. cabe mencionar que las otras reas requeridas (area restringida de trabajo,
salas de consultas, oficinas administrativas, drea piblica.) también requieren de un sistema de aire

acondicionado para un mejor desempeiio.
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con el articulo 25 de la LAET se elaborara un informe detallado del cumplimiento
del programa anual y se publicara en el portal electrénico, a més tardar el 31 de
enero del afio 2024.

En el supuesto de que se realicen cambios en el programa anual, se
documentaran los cambios explicando los motivos y los resultados obtenidos por

dichos cambios en el informe final.

4.6.1. Cronograma de actividades

En el cronograma de actividades se refleja la planeacién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del cual se derivan las 12 acciones de las actividades de
la planeacién estableciendo compromisos que atiendan cada una de las

necesidades en materia de Archivos de la Secretaria de Cultura que a

continuacion se describen:

el

1.1 Instalar
Sistema
[nstitucional de
Archivo de la SC.

Tel. (01993) 312 91 66 ¥.312 25 98 Calle Andrés Sanchez Magailanes #1124, Col. Centro.
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12 Instalar el
Grupo
Interdisciplinario
de la SC.

1.3  Elaborar vy
publicar el
Programa Anual de
Desarrollo

Archivistico (PADA)

2024 de la SC.

1.4 Realizar
propuesta de
espacio asignado
para el archivo de
concentracion
con la finalidad
de preservar los
documentos de
archivo.

1.5 Gestionar las
transferencias

primarias de los
archivos de
tramite al archivo
de concentracion.

2.1 Elaborar un
Programa
Institucional de
Capacitaciéon en
gestién

Tel {01 993) 312 98 66 v 312 25 98 Calle Andids Sinchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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documental

y

administracién de

archivos.

2.2 Capacitar y
asesorar al

personal del area

coordinadora de

archivos, a los

responsables de

los archivos de
tramite y
responsable del
archivo de
concentracion.

3.1 Elaborar el
Cuadro general
de clasificacion
archivistica.

3.2 Elaborar el
Catélogo de
disposicion
documental.

3.3 Elaborar los
inventarios
documentales.

3.4 Elaborar la Guia

de archivo
documental y el
indice de
expedientes

clasificados como

reservados.
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3.5 Elaborar el
manual de
procedimientos
en materia
archivistica de la
SC.

4.7. Costos

Se pretende no solicitar recursos adicionales a los definidos en la requisicidn

de materiales al area correspondiente.

ADMINISTRACION DEL PADA

5. Planificar las comunicaciones
La coordinacién de archivos de la SC determina la comunicacién en conjunto
con los responsables de fos archivos de tramite, el responsable del archivo de

concentracién y el grupo interdisciplinario sobre los objetivos y actividades

programadas; por lo tanto, la retroalimentacién es la siguiente:

Responsables Instrumentos

de archivos de | e Oficios. de control y
Coordinaci | tramite, . Correo consulta
6n de concentracion, electrdnico. | archivisticos. Permanente
archivos Grupo . Minutas de [nforme anual
interdisciplinar reuniones Programa
io anual (PADA)

Tel (01 993) 312 91 66 v 312 25 98 Calle Andrés Sanchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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Lista de
constancias vy
capacitaciones
Tramites
(transferencias
primarias e
identificacién
de
A B, documentacié
Coordinacién Oficios.
Responsabl ; n de
de archivo y Correo »
es de . comprobacién
. responsable electrénico. i G Permanente
archivo de ) . administrativa
I de archivo de Minutas de . .
tramite m . inmediata)
concentracion reuniones .
Inventarios de
transferencia
primaria.
Reporte de
actividades
realizadas
Responsabl | Coordinacion Oficios.
ede de archivos vy Correo Inventarios de
archivo de responsable electronico. | transferencia Permanente
concentraci | de archivo de Minutas de secundaria
6n tramite reunicnes
Coordinacién Oficios. Acuerdos
Grupo de archivos Correo derivados de
interdiscipli | Responsable electronico. | las sesiones. Permanente
nario de archivo de Minutas de | Reglas de
tramite reuniones operacion.

5.1. Reporte de avances

Por ser un programa de nueva implementacion, por Gnica ocasién, el reporte

se realizara de manera semestral, en el Ultimo periodo del afio en curso.

Tel (01 993) 312 91 6o ¥ 312 25 98 Calle Andrés Sénchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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5.2. Control de cambios
En el supuesto de que se realicen cambios en el PADA se documentaran los
cambios explicando los motivos y los resultados obtenidos por dichos cambios

en el informe final.

6. Control de riesgos

El proceso de control de riesgos nos permitird establecer el contexto del
marco actual, asli como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el anilisis de los distintos
factores que pueden provocarlos. Esto con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el

tiempo programado (Véanse anexos).

7. Aprobacion
En cumplimiento a lo establecido en 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 SC.

/

Mtro. Ra avez\Gochicoa

S

Titular de ecretaria de Cultura

Tel (01 993) 312 91 66 v 312 25 98 Calle Andrés Sanchez Magallanes #1124, Col. Centro.
C.P. 8600 Villahermosa, Tabasco, MX



CULTURA

=/ SECRETARIA DE CULTURA
TABASCO

Anexos

Ficha de riesgo 1

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del riesgo
N.O' &L Objetivo
Riesgo

Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucién y

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la SC.

Niveil de Clasificacién

T ; Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:
Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo i ! i .
participio circunstancial negativo

Herramientas y
procedimientos del implementados de manera deficiente
SIA

2. Factores de riesgo Clasgfrl"caG Tipo

1. Deficiencia y/o ausencia de las herramientas para

la implementacidn del SIA

2. Desconocimientos de los procedimientos

archivisticos para una buena gestién documental
3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Deficiencia en la implementacidn del SIA de la SC

Humano Interno

Humano Interno

B. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
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CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

@)
TABASCO

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
(i SRy [ No | x|
EVALUACION DE CONTROLES
No. L [
7 Descripcion de los controles TiEgcs
Factor control
- = : : %
1 aboracién de herramientas para la implementacién PREVENTIVO
del SIA
5 Conocwnlent_o de los procedimientos archivisticos por PREVENTIVO
parte de los integrantes del SIA
Tipo
de Estd Esté Se Es Resultado de [a Riesgo controfado
Contro documentado formalizado aplica efectivo determinacién suficientemente
|
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo
de Esté Estd Se Es Resultado de la Riesgo controlado
C ontro documentado fermalizado aplica efectivo determinacién suficientemente
|
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Implementar herramientas y procedimientos
Objetivo para la ejecucidon y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la SC.
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CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Factor de riesgo con control
deficiente:

Deficiencia y/o ausencia de las herramientas
para la implementacion del SIA.

Accién de control:

Elaboracion de herramientas para |Ia
implementacion del SIA,

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Implementar herramientas y procedimientos
para la ejecucion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la SC.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimientos de los procedimientos
archivisticos para una buena gestién
documental.

Accién de control:

Conocimiento de los procedimientos
archivisticos por parte de los integrantes del
SIA.

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo.

Tel. (01 993) 312 91 66 ¥ 312 25 98 Calle Andrés Sanchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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SECRETARIA DE CULTURA

TABASCO

Ficha de riesgo 2

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del riesgo

No. de e
. Objetivo
Riesgo
Implementar un Programa Institucional de Capacitacion vy
2 actualizacién para el personal que integra el Sistema Institucional de
Archivos.
Nivel de Clasificacion : i ,
b : Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o
: Mot complemento
Sustantivo Verbo en participio b :
circunstancial
negativo
Programa Institucional de = 3
9 &L operado deficientemente
Capacitacion
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacién
que no cumpla con los requisitos minimos para llevar a Humano Interno
cabo una buena gestién documental en la SC.
2. Desinterés por parte de los responsables de archivos
de asistir a los cursos de capacitacién previamente Humano Interno
programados.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Deficiencia y desconocimiento de los responsables de archivo en materia
archivistica.

Tel. (OF 993) 312 91 66 v 312 25 98 Calle Andrds Sinchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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SECRETARIA DE CULTURA

B. Malas préacticas archivisticas por parte de los integrantes del SIA

ALUACION DEL R O A DE LA EVALUACION DE CONTRO
Impacto Probabilidad
8 8
l Si | | No | X |
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcidn de los controles
Elaborar un Programa Institucional de Capacitacidn eficiente para
1. mejorar la gestion documental y dar cumplimiento a la legislacion y
normatividad aplicable,
5 Disposicién por parte de los integrantes del SIA para asistir a las
capacitaciones programadas.
ZI(I::t:joel Fsta documentado Esta formalizado Se aplica Es efectiva Zi";?;?::iz :]a
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
TIpO de i ‘t ; i S L Resultado de la
Con‘tro] Esta documentado Esta formalizado Se aplica s efectivo T
Preventivo NO NO NO NO Deficiente

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Probabilidad

Impacto

Cuadrante

8

8
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CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Objetivo

Implementar  un  Programa
Institucional de Capacitacion y
actualizacion para el personal
que integra el Sistema
Institucional de Archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Elaborar un Programa
Institucional de Capacitacién que
no cumpla con los requisitos
minimos para llevar a cabo una
buena gestién documental en la
SC.

Accion de control;

Elaborar un Programa
Institucional de Capacitacidén
eficiente para mejorar la gestion
documental y dar cumplimiento a
la legislacion y normatividad
aplicable.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Implementar un  Programa
Institucional de Capacitacién vy
actualizacidon para el personal
que integra el  Sistema
Institucional de Archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por parte de los
responsables de archivos de
asistir a los cursos de
capacitacion previamente
programados.

Accion de control:

Disposicion por parte de los
integrantes del SIA para asistir a
las capacitaciones programadas.

Tel (01 993) 31291 60 v 312 25 98 Calle Andrds Sinchez Magallanes #1124, Col. Centro.
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) SECRETARIA DE CULTURA
TABASCD

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo.

Ficha de riesgo 3

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de i
. Objetivo
Riesgo
Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos
3 . -
asi como el manual de procedimientos.
Nivel de Clasificacién : P,
e . Unidad Administrativa responsabl
dec|s|0n del riesqo d n a p e
L& Administrati : ' .
Directivo ¥ Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del riesgo:
Adjetivo, adverbio o
: Verbo en 3 ,
Sustantivo Bl complemento circunstancial
participio :
negativo
Instrumentos y
manual de elaborados de manera inadecuada
procedimientos
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. No elaborar los instrumentos de control y
. Humano Interno
consulta archivisticos.
2. No elaborar el manual de procedimientos Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Archivos desorganizados

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos

Tel (01 993) 312 91 60 ¥ 312 23 98 Calle Andrés Sdnchez Magallanes #1124, Col, Centro.
C.P 86000 Villahermosa, Tabasco, MX



TABASCO

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

C. Incumplimiento de la normatividad archivistica

Probabilidad

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Cuadrant
Impacto

e

8

8

Si

N
0

EVALUACION DE CONTROLES

No. e Tipo de
Descripcion de los controles
Factor control
1 Elaborar los instrumentos de control y consulta Preventiv
’ archivisticos acorde con la normatividad aplicable. o
) Elaborar el manual de procedimientos de acuerdo Preventiv
con la legislacién y normatividad aplicable. o
Tipo de Esta Esta asﬁc efeE:tiv Resultado de la col:lite:a?:do
Control documentade formalizado pa a determinacidn e T
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NQ
Tipo de Esta Esta Se. B 5 Resultado de la i)
aplic efectiy controlado
Control documentado formalizado P determinacién r
a 0 suficientemente
Preventivo No NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

mpacto

Probabilidad

Cuadrante

8

8
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CULTURA

4— SECRETARIA DE CULTURA

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos asi como el
manual de procedimientos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No elaborar los instrumentos de control
y consulta archivisticos.

Accidn de control:

Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos acorde con la
normatividad aplicable.

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos asi como el
manual de procedimientos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No elaborar el manual de
procedimientos.

Accion de control:

Elaborar el manual de procedimientos
de acuerdo con la legislaciéon vy
normatividad aplicable,

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo.
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