A BASS SESESP
N |
LEaye B |
: { —‘I.,fi' 1 = |  SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA
; lﬂv 5 _-'-' [ ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA :
5052Y |  GOBIERNO DELPUEBLO |

PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2025

Calle Estoril No. 102, Fracc. Lisboa, Col. Tro. de Mayo, Villahermosa, Centro, Tabasco C.P. 86190. Tel, 993 314 31 71. https://tabascogob.mx/sesesp




SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERNO DEL PUEBLO |

1-. MARCO DE REFERENCIA

El articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que la seguridad publica es una funcién del estado a cargo de la
Federacion, las entidades federativas y los Municipios, indicando que el
Ministerio Publico y las instituciones policiales de los tres ordenes de
gobierno deberan coordinarse entre si para cumplir los fines de seguridad
publica y conformaran el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Consecuentemente con fecha 01 de julio de 2009 en el periddico oficial
6972 suplemento F, se crea el Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal
de Seguridad Publica como un érgano administrativo desconcentrado de

la Secretaria de Gobierno y en el ano 2015 el 27 de junio mediante el P.O.
7597 suplemento C, se establece al Secretariado Ejecutivo, como un
6rgano operativo del sistema Estatal, desconcentrado a la Secretaria de
Gobierno con autonomia técnica y de gestion.

Para la correcta organizacion del acervo documental de las Instituciones
del Poder Ejecutivo Federal, en el ano 2018 se emite la Ley General de
Archivos, la cual entra en vigor el mes de junio de 2019; ésta Ley, en su
transitorio cuarto estipula que “En un plazo de un ano, a partir de la
entrada en vigor de la presente Ley, las Legislaturas de cada entidad
federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la
presente Ley”, por lo que, para su cumplimiento el Estado de Tabasco
publico en el peridodico oficial 8124 del 15 de julio del ano 2020, mediante el
decreto 205 la Ley de archivos para el estado de Tabasco, que en su
transitorio primero indica su entrada en vigor el dia1de enero del ano 2021.
En el capitulo V de la LAET se emiten las disposiciones de Planeacion en
Materia Archivistica, por lo que en base al articulo 22 este Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, tiene la |
obligacién de elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo 5
Archivistico el cual definira las prioridades institucionales a través de
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y K
administracion de archivos. R
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2-. JUSTIFICACION

El articulo 22 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, indica que
los sujetos obligados deberan elaborar, un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, documento en el que se plasman las acciones, que se llevaran
a cabo y definen las prioridades institucionales en materia de archivos,
integrando los recursos humanos, financieros y materiales a utilizar.

El programa anual elaborado contempla las metas a cumplir, asi como, la
organizacion y administracion de las acciones que se desarrollaran en
atencion a un cronograma que permitira dar continuidad a los procesos
archivisticos.

Debe senalarse que el Sistema Institucional de Archivos, fue instalado el 14
de marzo del ano 2025, echo que permite estratégicamente dar
continuidad al desarrollo archivistico indicado en la LAET.

Otro punto de avance es que este Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, quedd inscrito en el Registro
Nacional de Archivos bajo la constancia nimero MX/2803/03072024, con
vigencia al 03 de julio del ano 2025.

Este instrumento representa una herramienta de planeacidon a corto plazo
que contempla un conjunto de procesos y actividades en aras del
cumplimiento de los objetivos aqui plasmados, enfocados a las acciones
de capacitacion, integraciéon del grupo interdisciplinario y sobre todo a la
elaboracion de los instrumentos archivisticos necesarios para realizar la
clasificacion y codificacion del acervo documental de esta Dependencia,
que, como resultado, obtendra los siguientes beneficios:

Toda actividad gubernamental quedara documentada.

Se evitara la explosion documental.

Los expedientes seran integrados por asuntos completos y sustanciales.
Se organizara y facilitara el control de la gestion documental.

Los(as) servidores(as) publicos(as) adquiriran conocimientos archivisticos
en beneficio del manejo y administracion de la documentacion.

% » Se cumplira con el principio de transparencia y acceso a la informacion

v VY

V VvV

publica.
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3.- OBJETIVOS

General
Implementar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos en apego a
la normatividad aplicable, administrando los recursos humanos,
materialesy financieros del SESESP, que permita que el manejo del acervo
documental producido se realice en apego a la LAET y la normatividad
aplicable.

Especificos

Elaborar un Programa Anual de Capacitacidon que permita que los

servidores (as) publicos (as) que laboran en el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica, adquieran los conocimientos

reqgueridos en materia archivistica, tanto el personal integrante del Sistema
Institucional de Archivos, como los servidores(as) publicos (as)
relacionados(as) con esta actividad.

2 Conformar el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

Elaborar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario del
3 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco.

Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos Cuadro General
4 de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catélogo de Disposicién Documental
(CADIDO).

Elaborar el proyecto del Manual de Organizacion del Sistema Institucional
5 de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco.

4.- PLANEACION ] )/

Con el propdsito de alcanzar los objetivos y cumplir las metas que
permiten dar cumplimiento a la LAET, el Area Coordinadora de Archivos, Q
analizé los avances y planeo, reforzar y propiciar la mejora continua de las
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acciones programadas en este documento, identificando los
requerimientos y necesidades en base a la normatividad y al estatus de su
implementacion.

4.1 Requerimientos -
El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
de Tabasco, presenta un cuadro de requerimientos en el que se
integran; los objetivos especificos, las metas, las actividades a realizar
y sus indicadores, asi como el responsable del cumplimiento de cada

objetivo y aspecto especifico. 4
OBJETIVOS il METAS " ACTIVIDADES =~ INDICADORES RESPONSABLES

Planear capacitaciones internas para
personal del Sistema Institucional de [
Archivos y servidoreslas) publicos(as) |

de las Unidades Administrativas del

EfiBarar i . . Servidores publicos | Area Coordinadora de

Elaborar un Programa Anual de 1 |Secretariado Ejecutivo del Sistema capacL:dos ek
nacitacior mi 1 : N |

Capacfacion que permita que Estatal de Seguridad Publica que

v3 :Tr::ores 'asll E‘Jb"os t::] ormar servidores(as)|  [Participan en I3 conformacién e

que laboran en el Secretariado| L won bs| |integracion de expedientes y su

Ejecutivo del Sisterna Estatal de

: o © “"lcompetencias necesarias en| |fesguardo |

Sequridad Plblica, adquieran ; S !

|, . ) materia archivistica, para que los ] A

|los conocimientos requetidos en d 6 d | Coordinar la participacion de los
procesos de gestion documenta ; i

|materia archiistica, tanto el g servidores(as) publicos(as) del

sean implementados en a ; ; :
:.'JC’SO'\ullr‘.'[cg.'an'[e del Sisterna mp o apego Secretanado Ejecutvo del Sistema
la LAET y la normatividad

—_

|Institucional de Archives, como| b Estatal de Seguridad Publica e
apicable 3
los servidoreslas) publicos (as) P integrantes del 514, en los curses de ; :
T Cursesimpartidosen | Area Coordinadora de
relacionados(as) con esta 2 capacitacion programadoes por el 3 |
o materia archivistica Archives
acthvidad Departamento de Capacitacion v |
Sistermna Estatal de Archivos del AGET |
cen el propdsito de enriguecer y |
reforzar sus conocimientos |
archivisticos. |
Emitir las invitaciones a los titulares de i
1 las unidades administrativas para : Arca Coordinadora de |
nvitaciones |
Conformar e Crupa Contar con  un  Grupo| © |llevar a cabo la sesion de integracien Archives |
o N ) Interdisciplinario que permita del Grupo interdisciplinaric. {
Interdisciplinario del g ! |
2 |se d £ 4 lmlcrar la  documentacidn |
cretar = fecuth ' |
Secretanado - BECUVO  Cell ducida, en cdmplimiento ala|  [Llevar a cabo la sesién de Integracién [
.Ss.e.r“.a Esttal o Seglrkad Ley de archivos para el estado de del Grupo Interdisciplinario  del Area Coordinadorade |
Publka de Tabasco Tabasco 2 |Secretariade  Ejecutivo del Sistema|Sesién de integracion|  Archivos/Unidades
1
| Estatal de Seguridad Publica del Adminstrativas

Estadc de Tabasce

| Elaboracien del proyecto de las reglas| ; - y L
Proyectode reglasde| Area Coordinadera de

| 1|de operacion del Crupo
| | Y operac Archivos
|  |Elaborar las reglas de operacién Interdisciplinaric.
| 1. i Contar con las reglas de
| del Grupo Interdisciplinario del g | %
| X |secretariade  Ejecutvo  del Spetatkn ca HWURO Someter a _ aprobacién del Crupo
| : Interdisciplinario  emitidas  y

Interdisciplinario, medante sesién

| |S'stcr-*-u Estatal de Seguridad
| crdinaria (extraordinaria) el proyecto| Acta de aprobacién

|  [Publica de Tabasco.
| ey
‘) i de las reglas de operacidn elaborada

|
| | per el Area Coordinadora de Archives

NS
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'OBJETIVOS . METAS . [ ACTIVIDADES = INDICADORES |'RESPONSABLES |

:srablecer un plan ge trabajo para el
levantamiento de la infor nsoore|

a docurmnentacién generada en las
Urdades Administrativas.

claboracién de las fichas técnicas de

JEi =ar ks instrumentos delintegrar kos documentostécnicos N -
| sRb0Rr 108 InSEUMBNTES oara en " valoracién documental |FTVD) con

icontrol  archivisiico requendos Ycuestignario y ficha
= il b “ 7 HE1 9 |base en la informacién obtenida en el
Genera 1éenica de valoracien o - | revisior
4 procese del levantamiento de la
Archivist:ca documental), y elagorar oS
nigrmadcion, |
de Dsposicion  Documental|instrumentos de contra |
(CADIDO] archivistico CGCAy CADIDO. |
Elaporar el Cuadro Ceneral de| |, I
1 (R At Area Coorainadora de
| Clasficacidn  Archivistica (CCCA} y
| 3 Archives/ Unidades

atlogo de disposicién Documental
CADIDO)

Administratvas

Elaborar el proyecto del Manua )
de Crganizacién del Sistema|Poner a disposicion de los
Institucional de Archivos del|servidoreslas) publicosias) el Elaborar el Manual de Crganizacion
i 5 Secretariado  Eiecutivo  del|Manual de Organizacién del SIA del Sistema Institucicnal de Archives.

| Sistema Estatal ce Seguricad|para su consuita
Piblica de Tabasco.

Propuesta del
Manualde

Organzacion del

Sistema Institucional
ae Archivos |

4.2 Alcance
Este documento establece el programa de trabajo en materia de
archivos, el cual es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos y todos los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como para todo(a) servidor(a)
publico(a) que esté relacionado con la administracion y el resguardo
del acervo documental del SESESP.

4.3 Entregables _
A continuacién, se_ enlistan los productos de trabajo que se
obtendran a través del cumplimiento de las actividades planeadas,
asi como, se senala al servidor publico responsable de su realizacion:

_ ACTIVIDADES ___ ENTREGABLES _ RESPONSABLES

Planear capacitaciones internas para

personal del Sistema Institucional de

Area Coordinadora de

Archivos y servidores(as) publicos(as) de las Informe de
1 |Unidades Administrativas del Secretariado| servidores publicos 6

: y y . . Archivos
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad capacitados LN
Publica que participan en la conformacién e g
integracion de expedientes y su resguardo. )D(] ?:5"
o
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___ACTIVIDADES

Coordinar la
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_ ENTREGABLES

~ RESPONSABLES

Pa'ginab

participacion de los
servidores(as) publicos(as) del Secretariado
Ejecutivo del Sisterma Estatal de Seguridad| Concentrado de
Publica e integrantes del SIA, en los cursos capacitaciones .
e i Area Coordinadora de
2 |de capacitacién programados por el recibidas y v
; rchivos
Departamento de Capacitacion y Sistema Constancias de
Estatal de Archivos del AGET, con el capacitaciones
propdsito de enriquecer y reforzar sus
conocimientos archivisticos .
Emitir las invitaciones a los titulares de las
unidades administrativas para llevar a cabo o Area Coordinadora de
3 o ) 1 Invitaciones -
la sesion de integracion del Grupo Archivos
interdisciplinario.
Llevar a cabo la sesion de integracion del| Acta de sesion de
i Grupo Interdisciplinario del Secretariado| integracion del Area Coordinadora de
Ejecutivo del Sisterma Estatal de Seguridad Grupo Archivos
Publica del Estado de Tabasco. Interdisciplinario
. ) Proyecto de la .
5 Elaboracion del proyecto de las reglas de Reglasd Area Coordinadora de
5 T — eglas de .
operacion del Grupo Interdisciplinario. g” Archivos
Operacion del Gl
Someter a aprobacion del Grupo
Interdisciplinario, mediante sesién ordinaria .
L Reglas de operacion e
6 |(extraordinaria) el proyecto de las reglas de Grupo Interdisciplinario
. . del Gl aprobadas
operacion elaborada por el Area
Coordinadora de Archivos.
Establecer un plan de trabajo para el Calendario de ; y
) . - o Area Coordinadora de
levantamiento de la informacidon sobre la| visitasy actasde )
7 B . . Archivos /Responsables
documentacion generada en las Unidades reuniones de ) o
. . ) de Archivo de Tramite
Administrativas. trabajo
Elaboracion de las fichas técnicas de| _ | . : : .
- Fichas técnicas de Area Coordinadora de
valoracion documental (FTVD) con base en la . » :
8 | . i valoracion Archivos / Responsables
informacion obtenida en el proceso del : ; g s
. . . o documental de Archivo de Tramite
levantamiento de la informacion.
Cuadro general de
clasificacién
Elaborar el Cuadro General de Clasificacion| archivistica (CGCA) ; ) )
e . Area Coordinadora de
9 |Archivistica (CGCA) y Catalogo de Catalogo de .
) - B i Archivos
disposicién Documental (CADIDO) disosicion
documental
(CADIDO)
Proyecto del
Manual de
10 Elaborar el Manual de Organizacidén del| Organizacion del Area Coordinadora de
Sistema Institucional de Archivos. Sistema Archivos
Institucional de
Archivos
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4.4 Actividades

Para el logro de los objetivos de este Programa Anual, en el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco, deben realizarse acciones especificas a través de las cuales
se dard cumplimiento a las metas planteadas, siendo éstas las

Archivos y servidores(as) publicos(as) de las Unidades Administrativas del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica que
participan en la conformacion e integracion de expedientes y su resguardo.

Coordinar la participacién de los servidores(as) publicos(as) del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica e integrantes del SIA, en
2 |los cursos de capacitacion programados por el Departamento de Capacitacion
y Sistema Estatal de Archivos del AGET, con el proposito de enriquecer y
reforzar sus conocimientos archivisticos .

Emitir las invitaciones a los titulares de las unidades administrativas para
llevar a cabo la sesidon de integracion del Grupo interdisciplinario.

Llevar a cabo la sesién de integracion del Grupo Interdisciplinario del
4 |Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Tabasco.

Elaboracion del proyecto de las reglas de operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario, mediante sesion ordinaria
6 |(extraordinaria) el proyecto de las reglas.de operacion elaborada por el Area
Coordinadora de Archivos.

Establecer un plan de trabajo para el levantamiento de la informacion sobre

7 la documentaciéon generada en las Unidades Administrativas.

Elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental (FTVD) con base
8 en la informacién obtenida en el proceso del levantamiento de la informacion.
9 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)y Catalogo de

disposicion Documental (CADIDO). 5
10 [Elaborar el Manual de Organizacion del Sistema Institucional de Archivos.
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4.5 Recursos
A efectos de realizar las actividades planeadas para lograr el
cumplimiento de los objetivos y las metas contenidas en este
Programa, €l Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Tabasco, debera contar con los siguientes
recursos humanos, materiales y financieros:
4.5.1 Recursos humanos
En apego a lo estipulado por la Ley de archivos para el estado
de Tabasco, en su articulo 20, y de las acciones a realizar en
materia de archivos, el Secretariado Ejecutivd del Sistema
Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, requiere contar con
personal en las siguientes areas:

v Area Coordinadora de Archivos
1 responsable
o 1 personal de apoyo técnico
v Area de Correspondencia/Oficialia de Partes
1 responsable
> 1 personal de apoyo técnico
v Archivo de Tramite
7 responsables por Unidad Administrativa
Archivo de Concentracion
- lresponsable
o 1personal de apoyo.técnico

Debe precisarse gue las funciones de las areas aqui enlistadas
corresponden a las senaladas en los capitulos VI, VIl y VIII de la
Ley de archivos para el estado de Tabasco.

4.5.2 Recursos materiales
Para el cumplimiento de las funciones del personal antes
mencionado es importante especificar lo siguiente:
Area Coordinadora de Archivos. Requiere contar como

minimo con equipo de cémputo, impresora, trituradora o0
Q__ de papel y proyector. =
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Archivo de Concentracion. El equipamiento se definira en
atencion al espacio y al acervo documental a resguardar.

< Area de Correspondencia (Oficialia de Partes). Requiere
contar como minimo con los siguientes equipos:
computo, impresion y escaner.

=  Responsables de Archivo de Tramite. Requiere contar
como minimo con el siguiente equipamiento: equipos de
cdmputo, escaner, impresion y fotocopiado, asi como el
siguiente mobiliario: anaqueles, libreros y/o archiveros,
segun corresponda.

Con respecto del material (hojas de papel, folders, lapiz,
boligrafo etc.), éste se encuentra incluido en el presupuesto
anual autorizado para el ciclo 2025, en dicho presupuesto no
esta contemplado ni el equipo ni el material para llevar a cabo
las funciones del archivo de concentracion.

4.6 Costos
El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
de Tabasco, cuenta con un presupuesto anual autorizado para el
ejercicio fiscal 2025, siendo la Direccion de Administracion, el area
encargada de realizar y solicitar las cotizaciones de los recursos
requeridos, asi como del tramite a seguir en base a la normatividad,
para la autorizacién del recurso financiero correspondiente.

4.7 Cronograma de Actividades
Es de suma importancia para el buen logro de objetivos y metas
planteadas en este programa de trabajo, elaborar wuna
calendarizacion de las actividades a realizar, tomando en cuenta los
recursos humanos requeridos, ademas se deben considerar, tanto
los recursos materiales como los financieros autorizados en el
presupuesto anual, debiendo priorizar el logro de las metas y el
periodo de tiempo necesario para realizar cada una de las {

C\

actividades propuestas.
También debe ser considerado el orden especifico en el que deben
ser desarrolladas las actividades planeadas, ya que en la medida en
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la que se alcancen algunos objetivos y metas se podra llevar a cabo
un proceso lo6gico y continuo que permita dar cumplimiento a la
normatividad archivistica, se incluye el calendario del presente ano.

ACTIVIDADES

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

o &
O m

& =SS
o Ol M
& g E
& < B
v

Planear capacitaciones internas para personal del
Sistema Institucional de Archivos y servidoresias)
publicos(as) de las Unidades Administrativas del
1 |Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica que participan en la
conformacicn e integracion de expedientes y su
resguardo.

Coordinar la participacién de los servidores(as)
puUblicos{as) del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica e integrantes del SiA,
en los cursos de capacitacién programados por el
Departamento de Capacitacion y Sisterma Estatal
de Archivos del AGET, con el propésito de
enriguecer y reforzar sus conocimientos
archivisticos .

Emitir las invitaciones a los titulares de las
3 |unidades administrativas para llevar a cabo la
sesion de integracion del Grupo interdisciplinario,

Llevar a cabo la sesidn de integracién del Crupo
Interdisciplinario del Secretariade Ejecutivo del

% Sisterma Estatal de Seguridad Publica del Estado
de Tabasco.
Elaboracion del proyecto de las reglas de operacion
S del Grupo Interdisciplinaric.
Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario,
mediante sesién ordinaria (extraordinaria) el
6 proyecto de las reglas de operacion elaborada por
el Area Coordinadora de Archivos.
Establecer un plan de trabajo para el
levantamiento de la informacién sobre la
| » )
documentacion generada en las Unidades
Administrativas.
Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
8 docurmental (FTVD) con base en la informacién

obtenida en el proceso del levantamiento de la
informacién.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion
9 |Archivistica (CGCA) y Catadlogo de disposicion
Deocumental (CADIDO)

Elaborar Manual de Organizacion del Sistema

) Lo 3 [ "
% Institucional de Archives.

Calle Estoril No. 102, Frace Lisboa, Col Tro. de Mayo, Villahermosa, Centro. Tabasco. C.P. B&190, Tel, 993 314 31 71 nttpsi/tabasco.gobmx/sesesp
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ADMINISTRACION DEL PADA

l.- COMUNICACION

La comunicacion qué se establecera en este ciclo fiscal 2025 entre los
integrantes del Sistema-Institucional de Archivos se realizaréd a través de
escritos oficiales (oficios, memorandumes, circulares) ademas se hara uso
del correo electronico y se llevaran a cabo reuniones de trabajo.

I.I Reporte de avances
El Area Coordinadora de Archivos del SESESP, debera elaborar
semestralmente un reporte de avance gque sera presentado al
Secretario Ejecutivo, por lo que se requerira que los Responsables de
Archivo de Tramite proporcionen la informacidon que se requerira
por escrito, con respecto de las actividades realizadas.

I.1l Control de Cambios
Trimestralmente se verificara la necesidad de realizar los cambios
necesarios en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma
o cualguiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos, informando por escrito al Secretario Ejecutivo
de los cambios a realizar.

I.IIl Administracién de Riesgos
La materializacion de los posibles riesgos podria evitar gue se
alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello a fin de
disminuir la probabilidad de que ocurran, es necesario identificarlos
y administrarlos adecuadamente a través de las “Cédulas de
diagnostico de riesgos en materia de archivos”, dichas cédulas se
incluyen en el anexo 1 de este PADA. - /
%y

MARCO NORMATIVO

\‘.E:;';-_.,

Péginal 1

» Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion politica del estado libre y soberano de Tabasco

Calle Estoril No. 102, Frace. Lisboa, Cal. Tro. de Mayo, Villahermosa, Centro, Tabasco. C.P. 86190, Tel. 993 214 31 71. https:/tabascogob.mx/sesesp
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~ Leyorganica del Poder Ejecutivo de Tabasco

~ Ley general de archivos

» Ley de archivos para el estado de Tabasco

» Ley federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicos, artisticos e
historicos

~ Ley de bienes de Tabasco y sus municipios

» Ley de proteccion y fomento del patrimonio cultural para el estado de
Tabasco

~ Ley general de'proteccfén de datos personales en posesion de sujetos
obligados

~ Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica de Tabasco
Ley general del sistema nacional anticorrupcion

» Ley g.enera:‘ de responsabilidades administrativas

» Ley de presupuesto y responsabilidad hacendaria de Tabasco y sus
municipios
Ley de gobierno digital firma electronica para el estado de Tabasco
Reglamento interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Tabasco
Manual de organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica (SESESP)
Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

Federal

=
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~ Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las
materias de archivos y de gobierno abierto para la administracion
publica federal y su anexo unico

» Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del
sistema institucional de archivos (unidad de correspondencia, archivo
de tramite y archivo de concentracion) de los sujetos obligados de la
Ley general de archivos.

» - Instructivo para elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica

» Instructivo para elaborar el catdalogo de disposicion documental

).

En cumplimiento con el articulo 22 de la Ley de archivos para el estado de
Tabasco el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecuti

Pégina13
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Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2025

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Elaborar un Programa Ar_lual de Capacitacién que permita que los servidores (as) publicos (as) que laboran en el
1 Secretariado Ejecutivo-del Sistema Estatal de Seguridad Publica, adquieran los conocimientos requeridos en materia
archivistica, tanto el personal integrante del Sistema Institucional de Archivos, como los servidores(as) publicos (as)
relacionados(as) con esta actividad.
Nivel de Clasificacion : ik ;
i 7 Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo ;
- Verbo en AT, k 2 ; :
Sustantivo srticiplo Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participi

Integrantes del SIA y servidores(as)
publicos(as) que conformany
resguardan expedientes

Capacitados

Deficientemente

, 2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
l. Falta de interés de los Responsables de Archivo de Tramite y de servidores(as) publicos(as) que
conforman y resguardan expedientes, de asistir o participar en los cursos de capacitacion que Humano Interno
hayan sido programados.
Il. Rotacién del personal integrante del SIA. Humano Interno
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
B. Capacitacién deficiente del personal integrante del SIA
C. Atraso en el cumplimiento del PADA 2024
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
[ Existen controles | si | NO X |

EVALUACION DE CONTROLES

Num. Factor

Descripcion de los controles

Tipo de control

1

Implementacion de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso

Correctivo y/o
detectivo

Implementacion de un plan de verificacion y seguimiento de la aplicacion de los conocimientos

adquiridos en capacitaciones

Detectivo

)\\0



Implementacién

de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso

Tipo de control |Esta documentado

Resultado de la | Riesgo controlado

< I focti
Estdjformalizado Seaplica Esiefectivo determinacién | suficientemente

Correctivo y

. No
detectivo

No No No Deficiente No

Implementacién de un plan de verificacion y seguimiento de la aplicacion de los conocimientos adquiridos en

2 capacitaciones
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo Resultat.io d? 0 Rlesg? gontrolado
determinacién | suficientemente
Detectivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
6 6 Il

Definicion de e

strategias y acciones de control para la administracion de riesgos

Objetivo

Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que permita que los servidores (as) publicos (as) que
laboran en el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pulblica, adquieran los
conocimientos requeridos en materia archivistica, tanto el personal integrante del Sistema
Institucional de Archivos, como los servidores(as) publicos (as) relacionados(as) con esta

Factor de riesgo con control
deficiente:

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

Accion de control

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

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar un Programa Anual de Capacitacion que permita que los servidores (as) publicos (as) que
laboran en el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, adquieran los
conocimientos requeridos en materia archivistica, tanto el personal integrante del Sistema
Institucional de Archivos, como los servidores(as) publicos (as) relacionados(as) con esta

Factor de riesgo con control
deficiente:

Rotacion de personal integrante del SIA

Accién de control

Involucrar y capacitar a mas de un servidor publico de cada Unidad Administrativa a fin de que
cuenten con los conocimientos archivisticos suficientes

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

=<
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Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2025

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
2 Conformar el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.
Nivel de Clasificacion > 2o :
vy : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo J
3 Verbo en Sy : 2 . .
Sustantivo T Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo del Sistema .
Participando Deficientemente
Estatal de Seguridad Publica de arhepe
Tabasco
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Que los Responsables de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pulblica, tengan poco interés o participacion en las actividades Humano Interno

encomendadas por LAET al Grupo Interdisciplinario.

. Que la valoracién documental requerida para la formalizacion de los instrumentos
archivisticos, se realice con poco conocimiento o interés.

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

Humano Interno

A. Valoracién ineficiente de los procesos y procedimientos institucionales del SESESP, obteniendo deficientes instrumentos archivisticos.

B. Atraso en el cumplimiento de la conformacion y validacion de los instrumentos archivisticos

C. Atraso y/o deficiente clasificacion y catalogacién del acervo documental del SESESP

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
9 9 |
| Existen controles | S| | | NO | X |
EVALUACION DE CONTROLES
NGm. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
% Llevar un control de seguimiento de los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario en las| Correctivo y/o ﬁ
sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas durante al afio. detectivo

i



programa de capac

Implementacién de reuniones de trabajo con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para
2 analizar y aclarar dudas en materia archivistica y detectar dreas de oportunidad para reforzar el Detectivo
itacion.

Llevar un control de seguimiento de los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario en las sesiones
ordinarias y extraordinarias celebradas durante al aiio.

Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo = g_
; determinacién | suficientemente
Correctivo y 2 . ..
) No No No No Deficiente No
detectivo

Implementacion de reuniones de trabajo con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para analizar y aclarar
dudas en materia archivistica y detectar areas de oportunidad para reforzar el programa de capacitacion.

Tipo de control |Esta documentado| Estd formalizado Se aplica Es efectivo Resulta‘_io della R'esg(_’ controlado
determinacion suficientemente
Detectivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |

Definicion de e

strategias y acciones de control para la administracidn de riesgos

Objetivo

Conformar el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Que los Responsables de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pulblica, tengan poco interés o participacion en las actividades
encomendadas por LAET al Grupo Interdisciplinario.

Accién de control

Llevar un control de seguimiento de los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario en las
sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas durante al afio.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Conformar el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Que la valoracion documental requerida para la formalizacién de los instrumentos archivisticos,
se realice con poco conocimiento o interés.

Accién de control

Implementacidon de reuniones de trabajo con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para
analizar y aclarar dudas en materia archivistica y detectar dreas de oportunidad para reforzar el
programa de capacitacion.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

S
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Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2025

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
3 Elaborar las reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
d Seguridad Publica de Tabasco.
i lasificacion . cete -

N'V'?lfe Ca 7 Unidad administrativa

decision del Riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del Riesgo
- Verbo en o - . > :
Sustantivo T Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Reglas de Operacién Elaboradas Deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Que las acciones llevadas a cabo por el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pulblica de Tabasco, se realicen sin bases fundadas que determinen Normativo Interno
la legalidad de las decisiones tomadas.
Il. Que el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Piblica de Tabasco, proceda de manera equivocada en su funcionamiento y/o toma de Normativo Interno
decisiones.
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Decisiones tomadas fuera de la norma, por tanto acciones no validas.
B. No conocer el proceder ante cualquier toma de decisiones con respecto del acervo documental.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
9 : 9 |
| Existen controles | S| | NO X |

EVALUACION DE CONTROLES

Num. Factor Descripcion de los controles

Tipo de control

Difundir con todos los miembros del Grupo Interdisciplinario, las reglas de operacién elaboradas

1 y aprobadas para su implementacion Correctivo
El Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de Tabasco, verificara en todo momento, que el proceder y las decisiones .

2 Detectivo

tomadas en acuerdo del Grupo Interdisciplinario, se encuentre dentro de lo estipulado en las
reglas de operacion

7
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Difundir con todos los miembros del Grupo Interdisciplinario, las reglas de operacion elaboradas y aprobadas para

su implementacion

Tipo de control

Esta documentado

Resultado de la
determinacion

Riesgo controlado

Es efectivo =
suficientemente

Esta formalizado Se aplica

Correctivo

No

No No No Deficiente No

El Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Puiblica del Estado
de Tabasco, verificara en todo momento, que el proceder y las decisiones tomadas en acuerdo del Grupo

Interdisciplinario, se encuentre dentro de lo estipulado en las reglas de operacién

I la |Ri |
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo ] tar'iu d? S je*g0.controlado
determinacién | suficientemente
Detectivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
Objetivo Elaborar las reglas de operaciéon del Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

deficiente:

Factor de riesgo con control

Que las acciones llevadas a cabo por el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pudblica de Tabasco, se realicen sin bases fundadas que determinen
la legalidad de las decisiones tomadas.

Accidn de control

Difundir con todos los miembros del Grupo Interdisciplinario, las reglas de operacion elaboradas
y aprobadas para su implementacion

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

deficiente:

Factor de riesgo con control

Que el Grupo Interdisciplinario del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco, proceda de manera equivocada en su funcionamiento y/o toma de
decisiones.

Accion de control

El Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de Tabasco, verificard en todo momento, que el proceder y las decisiones
tomadas en acuerdo del Grupo Interdisciplinario, se encuentre dentro de lo estipulado en las
reglas de operacion.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo




Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2025

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
n Elaborar los instrumqntos de control archivistico: Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catélogo de
Disposicién Documental (CADIDQ).
Nivel de Clasificacion - Ak :
s 7 Unidad administrativa
decision del Riesgo
DIFeCtI\-:‘O / Administrativo Area Coordinadora de Archivos
operativo
Descripcion del Riesgo
2 Verbo en 00 S 2 z =
Sustantivo T Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Instrumentos Archivisticos Elaborados Deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Que en los-instrumentos archivisticos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de L.
. P . ; : Teécnico -
Seguridad Publica de Tabasco, no se reflejen todas las funciones comunes y sustantivas que 5 ; Interno
N administrativo
forman parte de sus atribuciones.
Il. Que el acervo documental del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Técnico - interno
sea mal clasificado y catalogado, asi como, de manera incompleta. administrativo
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Instrumentos de control archivistico mal elaborados.
B. Acervo documental mal clasificado y elaborado.
C. Inventarios documentales no transparentes.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
9 9 1
[ Existen controles | S| | NO X
EVALUACION DE CONTROLES
NGm. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
i Establecer con los Responsables de Archivos de Tramite, revisiones normativas durante la| Preventivo /
elaboracién de los instrumentos archivisticos. correctivo
5 Implementar un programa de trabajo para la revisién en campo del acervo documental de las|  Preventivo /

Unidades Administrativas relacionadas con sus atribuciones.

correctivo




Establecer con los Responsables de Archivos de Tramite, revisiones normativas durante la elaboracién de los

instrumentos archivisticos.

Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo e .
determinacién | suficientemente
P ti
i 1};0;‘ No No No No Deficiente No
correctivo

Implementar un programa de trabajo p'ara la revision en campo del acervo documental de las Unidades
Administrativas relacionadas con sus atribuciones.

Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo Resultatflo gella Rlesgt.) Sontrolaco
determinacién | suficientemente
Detectivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |

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

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control archivistico: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
(CGCA) y Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Factor de riesgo con control
deficiente:

Que en los instrumentos archivisticos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco, no se reflejen todas las funciones comunes y sustantivas que forman parte de
sus atribuciones.

Accion de control

Establecer con los Responsables de Archivos de Tramite, revisiones normativas durante la
elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo

T

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control archivistico: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
{CGCA) y Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Factor de riesgo con control
deficiente:

Que el acervo documental del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
sea mal clasificado y catalogado, asi como, de manera incompleta.

Accion de control

Implementar un programa de trabajo para la revision en campo del acervo documental de las
Unidades Administrativas relacionadas con sus atribuciones.

{ _/ Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

x




Anexo 1

Cédula de diagndstico de riesgos en materia de archivos 2025

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
5 Elaborar el proyecto del Manual de Organizacion del Sistema Institucional de Archivos del Secretariado Ejecutivo del
F Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.
Nivel de Clasificacion : e .
N 3 Unidad administrativa
decision del Riesgo
Dlrectu.‘rof Administrativo Area Coordinadora de Archivos
operativo
Descripcion del Riesgo
. Verbo en e . . . .
Sustantivo SELT Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Manual del organizacién del SIA Elaborado Deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida TE.CI.'IICO _‘ Interno
administrativo
Il. Que el personal integrante del Sistema Institucional de Archivos del Secretariado ejecutivo del Técnico - Int
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, desconozca las funciones que le aplican. administrativo iee

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco puede ser observado en auditorias archivisticas que de
acuerdo a LAET deben practicar los Organos internos de Control.

B. Mal manejo de expedientes y documentos, provocando deterioro prematuro de los mismos

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
| Existen controles | S| | NO X
EVALUACION DE CONTROLES
Nam. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Difundir la aplicacién del Manual de organizacion del SIA Preventivo
2 Verificar los conocimientos funcionales por parte de los integrante del SIA Preventl.vo /
correctivo

?
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Difundir la aplicacidn del Manual de organizacion del SIA

Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo o L I g.
determinacién | suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
Verificar los conocimientos funcionales por parte de los integrante del SIA
Resultado de la | Riesgo controlado
Tipo de control |Esta documentado| Esta formalizado Se aplica Es efectivo i % 1e58
determinacién | suficientemente
Preventivo .
: No No No No Deficiente No
/detectivo -
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
Objetivo Elaborar el proyecto del Manual de Organizacién del Sistema Institucional de Archivos del

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Incumplir con la normatividad emitida

Accién de control

Difundir la aplicacion del Manual de organizacion del SIA

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar el proyecto del Manual de Organizacion del Sistema Institucional de Archivos del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Que el personal integrante del Sistema Institucional de Archivos del Secretariado ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, desconozca las funciones que le aplican.

Accidn de control

Verificar los conocimientos funcionales por parte de los integrante del SIA

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo
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