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Introduccion

El 15 de junio de 2018 se decret6 en el Honorable Congreso de la Union la Ley General de
Archivos, la presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional, que teniendo por objeto establecer los principios y bases para la organizacion
.conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios; si como
determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sisterna Nacional de Archivos y
fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia

historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se realiza conforme al articulo 22 de
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, el cual establece que los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan contar con un Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.



Glosario de Términos

Para mejor la comprension de este documento; a continuacion, se hace mencién de la

siguiente terminologia:

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental
COMESFOR: Comision Estatal Forestal

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT: Responsable de Archivo de Tramite

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
SIA: Sistema Institucional de Archivos

UA: Unidad Administrativa



Marco Normativo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico representa una herramienta de planeacion de
corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacién de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion
del Sistema Institucional de Archivos de la Comision Estatal Forestal (COMESFOR), asi
como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental

de los archivos de tramite y concentracion, o en su caso, historicos.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco establece en su Articulo 27, Fraccion 1ll, que
el responsable del Area Coordinadora de Archivos, tendra la funcién de elaborar y someter

a consideracion del titutar de! sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual.
Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General dei Estado de Tabasco capitulo V, Articulo
23 24y 23 de la planeacion en materia archivistica se establece que los sujetos obligados
garanticen la organizacioén, administracion, conservacion para la realizacién del Programa

Anual de Desarrolio Archivistico.
Justificacion.

Et Programa Anual de Trabajo se elaboro conforme a lo establecido en la Ley de Archivo
para el Estado de Tabasco, que es la de implementar el cumplimiento de las obligaciones
normativas en materia archivistica teniendo asi informado y actualizado sobre la

organizacién y administracion del proceso archivistico al personal de la COMESFOR.

Objetivo General
Optimizar el Sistema Institucional de Archivos de la COMESFOR para dar cumplimiento a

la LAET.



Objetivo Especificos
Los objetivos especificos del PADA son los siguientes:

¢ Implementar un Programa Institucional de Capacitacién a los integrantes del SIA
para conocer los objetivos de ta LAET y las funciones de ias areas operativas y
normativas.

e Coordinar la buena ejecuciéon de los procedimientos archivisticos tales como los
inventarios de trasferencias primarias al archivo de concentracion.

e Gestionar los recursos necesarios para un Archivo de Concentracién que cumpla
con las condiciones adecuadas para el resguardo de los documentos de archivo.

Planeacion

Nivel Objetivo Entregable

Estructural 1. Elaborar un programa de | Programa de

capacitacion para el | capacitacion
mejor funcionamiento de

los expediente de Ia
COMESFOR.

Documental 1 Validar los | Elaborar reportes
expedientes de | trimestrales  de los
trasferencia primaria | expedientes gue han sido
que seran | trasferidos al archivo de
resguardado al | concentracion.
archivo de
concentracion

2 Gestionar los | Informar de los avances y
recursos para el buen | las actividades que las
funcicnamiento  del | dreas realizan para el
archivo de | buen funcionamiento de
concentracion los expedientes.

Alcance

El presente Programa anuat de Desarrollo archivistico 2025 se aplicara a todas las unidades
administrativas para el correcto funcionamiento, planeacion, organizacion y administracién
de los archivos que genera la Comisién como un ente publico.



Entregable

Area Coordinadora de Archivo Programa de capacitacion

Responsable de Archivo de tramite y integracion de expediente, inventario

departamento de Archivo de General e inventario de trasferencia

Concentracion primaria

Area Coordinadora de Archivo informe de avances de los expedientes
para trasferencias primarias

Pian y Programa de Asignaciéon de Recursos
Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera

razonable el logro de los objetivos mediante actividades, por tanto, a continuacion, se

presenta una propuesta de los recursos necesarios:

Recursos Humanos

Para la realizacion de las actividades del presente Programa Anual, se ha contemplado al
personal que forma parte del Sistema Institucional de Archivos, y el cual, se mencicna a

continuacion:

Personal Funciones

e FElaborar los instrumentos y procedimientos archivisticos
requeridos por la LGAT.

e Promaver y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos.
Coordinar las areas operativas del SIA.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia

Responsable de organizacién y conservacion de archivc_>s.

del Area e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
Coordinadora documental que realicen las areas operativas.
de Archivos e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
(RACA) automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas operativas.

o Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y
administracion de archivos.

e Propiciar la integracion det Grupo Interdisciplinario y convocar
a reuniones de trabajo y fungir como moderador en las

mismas.
¢ Brindar asesoria técnica para la operacién de los archiv%
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e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con ia
normatividad.

o Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
maodificacion.

e Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba,

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios Documentales.

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legistacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion piblica, en tanto

Responsables conserve tal caracter.
del Archivo de e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
Tramite (RAT) elaboracion de los instrumentos de control archivistico

previstos en esta Ley, las leyes
sus disposiciones reglamentarias.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de

Archivos.
e Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

e Asegurar y describir su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

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

Responsabie '
del Archivo de s Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
Concentracion documental de acuerdo con o establecido en el catalogo de
(RAC) disposicién documental.

e Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracién de los instrumentos de controi archivistico.

e Participar en el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracién documental y

disposicion documental.
N



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

Identificar los expedientes que integran
documentales que cuenten con valores historicos.
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afto, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete
anos a partir de la fecha de su elaboracion.

Realizar la ftransferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia y posean
valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas.

las series

Responsables
de las Areas de
Correspondenci
a

Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Recursos Materiales y Financieros
Los recursos materiales que se mencionan a continuacion se contemplaron para el
desempefio 6ptimo de las actividades en materia de archivos de todo el personal que forma
parte del SIA, asi como para la implementacion del Archivo de Concentracion y ACA, y se
incorporaran progresivamente a los activos de la COMESFOR, en funcién de la
disponibilidad presupuestal.

Descripcion Especificacion | Cantidad
Equipo de proteccion
Batas Batas de laboratorio Manga larga 2 pzas.

Tallas grandes

Cubre bocas

Cubre bocas Desechabies .

2 cajas / 100 pzas.

Guantes

Guantes de Latex desechables

2 cajas / 100 pzas.

Botas

Botas tipo Industrial

2 pares




Kit de Primeros
Auxilios

Botella de alcohol etilico, vendas de
curacién, una caja de acido
acetilsalicilico 500mg, una caja de
paracetamol 500gr,curitas, una
botella de agua oxigenada

1 kit

Equipo técnico

Bascula Bascula Digital con Capacidad de 1 pza.
50kg/100 Ib.
Aspiradora Aspiradora industriai con hidrofiltro. 1 pza.
Computadora Computadora de escritorio con 1 pza.
procesador Intel core_i5 3.9 GHz, 8 ‘
GB, 1000 GB, Windows 10
Scanner Escaner de alto volumen (Duplex) 1 pza.
con capacidad de digitalizacién hasta
120 pag. por minuto con lector OCR
Impresora Impresora multifuncional 1 pza.
Mesa Mesa plegable de plastico 2 pzas.
Siltas Silia plegable de plastico 2 pzas.
Gafete Gafete enmicado y cordén 2 pzas.
Gabinete Gabinete para el resguardo de 1 pza.
perienencias
Cera D2 Cera D2 para contar hojas. 1 Cajas / 12 pzas.
Flexometro Flexémetro contra impacto 10 m. 1 pza.
Cajas para Archivo | Cajas de Cartdn libres de acido para | 20 pzas.
conservacion de archivos 15 x 12 x
10".
Anaqueles Rack para Almacenamiento de 5 pzas.

Archivos - 42 x 15 x 84" capacidad 24
cajas o similar.

Servicio de Internet

Instalacion de Servicios de Internet
de alta coberiura.

Renta mensual

Carrito de carga Carrito o remolque de carga 1 pza.
Escalera Escalera de seguridad con ruedas 1 pza.
*Transporte Un vehiculo tipe Urvan 1

preferentemente, para el traslado de
cajas de archivo de tramite al de
concentracion




Equipo de seguridad

Camaras Sistema de seguridad 3 pzas.
Extintor de poivo Extintor polvo 1 pza.
Extintor de fuego Extintor de fuego con soporte de 10 1 pza.
con soporte litros
Sensor Contra Detector Dual de Humo y 1 pza.
Incendio Temperatura.
Aire Acondicionado | Aire acondicionado 1 pza.
Deshumidificador Deshumidificador 1 pza.
Material de oficina
Lefort T/C Tamadio Caria (21.6 cmx27.9cm)/ | Se debera
2 arillos reforzados / 700 hojas de considerar el
capacidad / Hecho de carion volumen de
resistente. informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagnostico).
Lefort T/O Tamafio Oficio (21.5cmx34cm)/2 | Se debera
arillos reforzados (con ojillo) / 700 considerar e/
hojas de capacidad / Hecho de carton | volumen de
resistente informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagndstico).
Folder T/C Folder de cartulina / Media ceja / Se debera
Para hojas carta considerar el
volumen de

informacion que se
genera de manera
cofidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagnostico).




Folder T/O

Folder de cartulina / Media ceja /
Para hojas oficio

Se debera
considerar el
volumen de
informacion gue se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagnéstico).

Broches para hojas

Herraje tipo registrador HE con
palanca.

Se debera
considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagnostico).

Protectores de
hojas

Paquete de 100 / Tamario Carta
(21.6 cm x 27.9 cm) / 2 mm de grosor
!/ Abertura superior / Para carpetas de
3 ariflos / Acabado brillante

Se debera
considerar el
volumen de
informacién que se
genera de manera
cotidiana en cada
unidad
administrativa
(Diagnostico).

Hojas tamafio carta | Caja de Papel blanco tamanio carta 1 pza.
con 5000 hojas , con 10 paguetes

Libreta Libreta escotlar a rayas con forma 5 pzas
francesa, con 100 hojas y arillo
metatico

Lapicero Azul Caja con 12 unidades 2 cajas

Sellos Sello de madera de goma 5 x5 6 pzas

Tinta para Selio Tinta para sellos de rolio de 60 6 pzas
mililitros color rojo

Hilo de algoddn Material de aigodén 100 m

Tijeras Tijera de acero inoxidable de 7 5 pzas.
pulgadas con mago de plastico

Regla metdlica de metalica 2 pzas.

30 em

Sacapuntas eléctrica 1 pza.

eléctrico




Cojin para seilo Cojin para sello tamaiio mediano 7 x | 6 pzas.
11 cm

Actividades

A continuacién, se presentan las actividades del Programa Anual a realizar durante el afio
2025 en la Comision Estatal Forestal.

En este PADA, se plasman las actividades que se consideran de vital importancia para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la LAET en COMESFOR.

En este cuadro, la primera columna corresponde a la cantidad de actividades a realizar en
el afio, posteriormente, se hace mencion de los articulos de fa LAET a jos que ésta actividad
dan cumpliimiento

En las ultimas columnas se muestran los pericdos de ejecucion de las actividades, tomando
como referencia que el primer semestre del afo corresponde a los meses de enero a junio
y el segundo semestre del afio, a los meses de julio a diciembre (Véase anexos 1).

1. implementar un Programa Institucional de Capacitacién a los integrantes del SIA
para conocer los objetivos de la LAET y las funciones de las areas operativas y
normativas.

1.1 Disefiar e implementar un Programa Insiitucional de Capacitacion en materia
de archivos.
1.2 Capacitar en temas del uso adecuado de las secciones del CGCA

1.3 Capacitar en temas de la clasificacion de expedientes de acuerdo a las

Secciones, series y sub-series

2. Gestionar los recursos necesarios para que el Archivo de Concentracion cumpta con
las condiciones adecuadas para el resguardo de los documentos de archivo.

2.1-Solicitar ios recursos necesarios para el Archivo de Concentracion cumpla
con las condiciones para el resguardo de la documentacion.

3. Coordinar ia buena ejecucion de los procedimientos archivisticos para el correcto
funcionamiento de! (SIA) de la COMESFOR.

3.1-Conformar los inventarios documentales de acuerdo con los procedimientos
archivisticos de la gestién documental.
3.2- Solicitar trasferencias primarias al archivo de concentracion

12



3.3-Eiaborar el manual de procedimientos de la Unidad de correspondencia

Anexo 1

Tiempo de Implementacion y

Cronograma de actividades

Pescripcion de actividades

Plazo de las actividades

Meses

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembr

Octubre

Noviembre

Diciembre

1.1-Disefiar e implementar un Programa
Institucionat de Capacitacion en materia de
archivos.

»

1.2- Capacitar en temas del uso adecuado de
las secciones del CGCA

1.3 Capacitar en temas de la clasificacion de
expedientes de acuerdo a las secciones,
series y subseries.

2.1.-Solicitar los recursos necesarios para el
Archivo de Concentracién cumpla con las
condiciones para el resguardo de Ia
documentacion.

3.1-Conformar los inventarios documentales
de acuerdo con los procedimientos
archivisticos de {a gestion documental.

3.2-Solicitar Trasferencias primarias al
archivo de concentracién

3.3-tlaborar el manual de procedimientos de
la Unidad de correspondencia

13



COMISION ESTATAL FORESTAL

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 (Anexo 1a)

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLES RESPONSABLE
t.- lrg;rxc!,eg?::;ar un | . 4 Disefiar Oficic de capacitacion
institucional de implementar un
Capacitacion a los
integrantes del SIA Programa Un Archivo gue cumpla
para conacer los institucionai de con lo establecido en {2
i Obff.'s”?i ‘I’:s"“ Capacitaci6n en Ley.
funciones de las materia de archivos RACA
areas operativas y
normativas.
2.1 Solicitar los
2.-Gestionar los | recursos necesarios
Tecursoes necesarios | para un Archivo de Material de apoyo, lista
para un Archivo de | Concenfracian que de asistencia y
Coencentracién que | cumpla con las certificados.
cumpia con las | condiciones parael
condiciones resguardo de la
adecuadas para el | doecumentacion. Supervisidn para el
resguardo de los rasguardo de
documentes de documentos
archiva.
3.1-Conformar los
gwentarias] ) CGCA
ocumentales de
Actiemisicontss RACA, RAT, RAC y GI
g:ghcz?;rt?éi:tz la Inventarie documental
3.-Coordinar la | gestién documental.
buena ejecucion de | 3.2- Solicitar
los procedimientos | trasferencias RACA , AGET,RAT y
archivisticos para el | primarias al archivo | taventaric de irasferencia RAC, Unidad de
DOCUMENTAL comrecto de concentracién primaria Transparencia
funcionamiento del
(SIA} de la | 3.3-Flaborar el | Manual de procedimiento
COMESFOR. manuat de de archiva de tramite
procedimientos de la
Unidad de RACA, AGET, RAT
comespondencia.

Administracién de Riesgos

El procesc de administracion de riesgos nos permitira establecer el contexto del marco actual, asi
como identificar, monitorear, evaluar y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,
mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, esto con la finalidad de definir
las estrategias y acciones gue permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos en el tiempo
programado.

A continuacion, se mencionaran algunos de los posibles riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento del PADA 2025, y las acciones a realizar para mitigar los mismos {\{&anse anexos 2).
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Aprobacién

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por la
Coordinadora de Archivos de la Comision Estatal Forestal, y aprobado por el Titular del
Sujeto Obligado de la COMESFOR.

;_%/

Victor Manuel Correa Gutiérrez
Directora General de la Comision Estatal Forestal
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Anexo 2

FICHA DE RIESGO 1

DEFINICION DE RIESGO

1. Datos del Riesgo

NO. DE OBJETIVO
RIESGO
1= Implementar un programa institucional de capacitacion a los integrantes del SIA, para
conocer los objetivos de la LAET y las funciones de las areas operativas y normativas.
Nivel de Clasificacion de riesgo Unidad administrativa responsable
Decisién ;
Directivo Administrativo Area coordinadora de Archivo
DESCRIPCION DE RIESGO
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo
Implementar un operado ' deficiente
programa de
capacitacion  a
los integrantes
del SIA
2. Factores de riesgo clasificacion Tipo
Humano . Interno

1.Llevar a cabo un Programa de Capacitacion que no
cumpla con los requisitos minimos para lievar a cabo una
buena gestion documental en la COMESFOR.

2.Desinferés por parte de los integrantes del SIA de
asistir a ios cursos de capacitacién previamente

programados.

Humano Interno

3. Posibles efectos de riesgos

A. Deficiencia y desconocimiento de los responsables del SIA en materia archivistica

B. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del StA

EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES




Impacto

Probabilidad

EVALUACION DE CONT

DESCRIPCION DE LOS CONTROLES
FACTOR
1.- implementar paso a paso los procedimientos de instrumentos archivisticos para cumpilir
con las metas.
2.- Disposicion por parte de los integranies del SIA para asistir a las capacitaciones
programadas.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién controlado
suficientemente
preventivo No No No No Deficiente No
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion controlado
suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO CONTRA CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Objetivo:

Capacitar a los integrantes del SIA para conocer los objetivos de
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco y sus funciones.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Elaborar un Programa de Capacitacion que no cumpla con los
requisitos minimos para llevar a cabo una buena gestion
documental en la COMESFOR.

Accién de conirol:

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

Estrategia para administrar el
riesgo:

Reducir &l riesgo.

Objetivo:

Proponer el cuadro y catalogo de clasificacidn archivistica para
validacion

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desinterés por parte de los integrantes del SiA por participar en
ta elaboracion de fichas complementarias y sustantivas del
Cuadro y CADIDO.

Accion de control: Disposicién por parte de los integrantes del SIA para elaborar las
fichas técnicas complementarias y sustantivas del Cuadro y
CADIDO para entregar y ser validadas por la AGET.

Estrategia para administrar el | Reducir el riesgo

riesgo: N
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FICHA DE RIESGO 2

DEFINICION DE RIESGO

1.Datos del Riesgo

NO. DE "ol 0
RIESGO
3.- Coordinar la buena ejecucion de los procedimientos archivisticos para el correcto
funcionamiento del (SIA) de ta COMESFOR.
Nivelde Clasificacion de riesgo Unidad administrativa responsable
Decision ‘ '
Directivo Administrativo Area coordinadora de Archivo
DESCRIPCION DE RIESGO
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo
Coordinar  los Coordinando, ejecutando De manera adecuada
procedimientos
de archivo para
su correcto
funcionamiento
2. Factores de riesgo clasificacién Tipo

Humano tnterno
1.- No coordinar el manejo de los archivos de forra
correcta

3. Posibles efectos de riesgos (Impacto)

A. Archivos desorganizados
B.Mala administracion de los documentos
A. Incumplimiento de la nomatividad archivistica

EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto =~~~ Probabilidad
8 8
X

Sl

EVALUACION DE CONTROLES



NO. DE DESCRIPCI!’N DE LOS CONTROLES

FACTOR
1.-
Coordinar la buena ejecucion de los procedimientos archivisticos para el correcto
funcicnamiento de la documentacion que maneja el SIA.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion | controlado
suficientemente
Preventivo | No No No No Deficiente No
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion | controlado
suficientemente
Preventivo | No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO CONTRA CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Obijetivo:

Coordinar la buena ejecucion de los procedimientos
archivisticos para el correcte funcionamienio de la
documentacion.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No coordinar ni impiementar los instrumentos para el correcto
funcionamiento de los archivos.

Accion de control:

Implementar fos instrumentos de control archivisticos para el
correcto funcionamiento de la decumentacion que manejan [as
areas

Estrategia para administrar el | Reducir el riesgo
riesgo:
Objetivo: Organizar los documentos de acuerdo a los instrumentos de

control archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los procedimientos de los instrumentos
archivisticos.

Accion de control:

Capacitar a las areas para llevar una adecuada organizacion de
los archivos.

Estrategia para administrar el
riesgo:

Reducir el riesgo
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FICHA DE RIESGO 3

DEFINICION DE RIESGO

1.Datos del Riesgo

NO. DE OBJETIVO
RIESGO
2. Gestionar los recursos para un archivo de concentracian que cumpla con las
condiciones para el resguardo de la documentacion.
Nivel de Clasificacion de riesgo Unidad administrativa responsable
Decisién ‘
Directivo Administrativo Area coordinadora de Archivo

DESCRIPCION DE RIESGO

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento
circunstanciat negativo
Archivo de | Instalado De manera adecuada
concentracion
2. Factores de riesgo clasificacion Tipo
Humano Interno
1.- Desinterés por gestionar los recursos para la
instalacion del archivo de concentracton
Humano Interno

2.Desconocimiento de los estandares de instalacion para
el archivo de concentracion

3.Posibles efectos de riesgos (impacto)

B. Deficiencia en la instalacion del archivo de concentracion

C. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica

EVALUACION DE RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto _ Probabilidad
8 8
Sl NO X
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EVALUACION DE CONTROLES

NO. DE DESCRIPCION DE LOS CONTROLES

FACTOR

1.- Gestionar los recursos para la instalacion del Archivo de Concentracion

2.- Conocer los estandares de instalacién para el archivo de concentracion.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo

control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinaciéon | controlado
suficientemente

Preventivo No No No No Deficiente No

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo

confrol documentado | formalizado | aplica | efectivo | deferminacidon | controlado
suficientemente

Preventivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIE ONTRA CONTROLES

Probabilidad Cuadrante

8 1

Objetivo:

instalar el Archivo de Concentracion con las condiciones
adecuadas para el resguarde de los documentos de archivo.

Factor de riesgo con controi
deficiente:

Desinterés por gestionar los recursos para la instalacion del
archivo de concentracion.

Accion de control: Gestionar los recursos para la instalacion del archivo de
concentracion

Estrategia para administrar el Reducir el riesgo

riesgo:

Objetivo: Instatar el Archivo de Concentracion con las condiciones

adecuadas para el resguardo de los documentos de archivo.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los estandares de instalacion para el archivo
de concentracion.

Accién de controi:

Conocimiento de los estandares de instalacién para el archivo de
concentracion.

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo
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