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1-. MARCO DE REFERENCIA

El articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que la seguridad publica es una funcidén 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 6rdenes de
gobierno deberdn coordinarse entre si para cumplir los fines de seguridad
publica y conformaran el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

A Consecuentemente el 01 de julio de 2009 en el periddico oficial 6972
suplemento F, se publica el acuerdo por el que se crea el Secretariado
Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Pudblica 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.

En el apartado A del articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en referencia al acceso a la informacion, se indica lo
siguiente: fraccion 1. [...] Los sujetos obligados deberdan documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
[...] fraccion V. Los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos
en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre el gjercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan
rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos.

Con respecto de la organizacién del acervo documental producido por las
Instituciones del Poder Ejecutivo Federal, en el afo 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 afo, a partir de la
entrada en vigor de la presente Ley, las Legislaturas de cada entidad
federativa, deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con la
presente Ley”, por lo que, para su cumplimiento el Estado de Tabasco
publico en el periédico oficial 8124 del 15 de julio del afio 2020, mediante el
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decreto 205 la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que en su
transitorio primero indica su entrada en vigor el dia 1de 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
obligaciéon de elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico el cual definird las prioridades institucionales a través de

g programas de organizacién y capacitaciéon en gestion documental y
administracion de archivos.

2-. JUSTIFICACION

En el programa anual elaborado para el afio 2026, se plasman las acciones,
que se llevardn a cabo y que definen las prioridades institucionales en
materia de archivos, integrando los recursos humanos, financieros y
materiales a utilizar, éste, incluye las metas a cumplir, asi como, el proceso
estratégico a seguir con respecto de la organizacién y administracion de
las acciones que se desarrollardn en atencién a un cronograma de trabajo,
que permitird dar continuidad a los procesos archivisticos llevados a cabo
durante el afio préximo pasado.

En especifico, durante el afio 2025, fueron realizadas las acciones
necesarias que permitieron el cumplimiento de los objetivos propuestos,
los cuales se plantearon en el PADA de dicho afo, los logros obtenidos son:

v Integracién del Grupo Interdisciplinario

v' Reglas de operacién del Gl aprobadas en su primera sesion ordinaria

v" Manual de Organizacién del SIA aprobado por el Gl

v Capacitacion y asesoria archivistica, proporcionada a 57 servidores
publicosy personal integrante del Sistema Institucional de Archivos. '
Los Instrumentos de Control Archivistico (CGCA y CADIDO) se Q
registraron y validaron mediante el dictamen nimero DV/002/25, -
emitido por el Archivo General del Estado de Tabasco.
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Debe seflalarse que el Secretariado Ejecutivo, obtuvo el refrendo de
inscripcién ante el Registro Nacional de Archivos el 3 de julio del afio
2025, emitiendo el Archivo General de la Nacién la constancia de
refrendo con cédigo MX/2803/03072025.

El PADA, es una herramienta de planeacion a corto plazo que contempla
un conjunto de procesos y actividades que, en aras del cumplimiento de
la normativa archivistica, dard continuidad a las acciones de capacitacion,
7 la clasificacién y codificacién del acervo documental producido por esta
Dependencia, asi como la emision de lineamientos y normatividad que
ayude en el proceso del desarrollo archivistico, los beneficios a obtener son
los siguientes: R
> Contara con expedientes organizados y clasificados en apego a los
ICA
Aprovechamiento de espacios fisicos.
» Se organizaray facilitara el control de la gestion documental.
Los(as) servidores(as) publicos(as) reforzaran conocimientos
archivisticos en beneficio del manejo y administraciéon de la
documentacion.
> Se cumplira con el principio de transparencia y acceso a la
informacién publica.

Y

Y

3.- OBJETIVOS

General

Dar continuidad a las acciones que, en materia de archivos, contribuyan a
la correcta, organizacion, clasificacion y conservacion de la
documentacion producida y generada por las Unidades Administrativas
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco, que garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la
rendicidon de cuentas, en base a la normatividad aplicable.
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Especificos

Dar continuidad'y seguimientoa la
capacitacion que en materia .
archivistica se proporciona a los Implementar el Archivo de

integrantes del Sistema Institucional : Concentracion del

de Archivos y a los servidores publicos . . 3
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Secretariado Ejecutivo del

Estatal de Seguridad Publica de [l Sistema Estatal de Seguridad
Tabasco, mediante la elaboracion de un Publica de Tabasco.
Z Plan Anual de Capacitacion
Archivistica.

Elaborar el proyecto del Llevar a cabo un programa
Manual de Procedimientos de desincorporacion de la
del Sistema Institucional de ~ Documentacion de

Archivos del Secretariado N Comprobacion
Ejecutivo del Sistema Estatal Administrativa Inmediata
(o [{=Ye [U] d{e b-Yo W 10 o] [ {of= We [<] (DCAI) y Documentacion de
Tabasco. Apoyo Informativo (DAI).

4.- PLANEACION

La planeacién, constituye el primer paso del proceso administrativo que
conlleva una toma de decisiones que fijaradn el curso de accién necesario
para llegar a los objetivos establecidos, en esta etapa, se definen los
recursos necesarios para llevar a cabo las actividades, asi como los
indicadores y controles a utilizar.

Con el propédsito de alcanzar los objetivos y cumplir las metas que
permiten dar cumplimiento a la LAET, el Area Coordinadora de Archivos, ‘ .
identificd los requerimientos y necesidades archivisticas, en base a la

LR, A

normatividad y al estatus de su implementacion.

4.1 Requerimientos
A continuacion, se presenta un cuadro de requerimientos en el que
se integran; los objetivos especificos, las metas, las actividades a
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de cada actividad y aspecto especifico.

OBIJETIVOS

Dar continuidad y seguimiento
a la capacitacién que en materia
archivistica se proporciona a los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y a los
servidores publicos del
Secretariado  Ejecutivo  del
Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco, mediante la
elaboracion de un Plan Anual de
Capacitacion Archivistica.

Reforzar los conocimientos en
materia  archivistica de los
servidores(as) publicos(as), para
que los procesos de gestion
documental sean
implementados en apego a la
LAETYy la normatividad aplicable.

INDICADORES

ACTIVIDADES

Planear y ejecutar capacitaciones internas
para personal - del Sistema Institucional de
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 expedientesy su resguardo.

INDICADORES

Servidores publicos
capacitados

AREAS
RESPONSABLES

Area Coordinadora de
Archivos

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

Cursosimpartidos en
materia archivistica

Area Coordinadora de
Archivos

Implementar el Archivo de
Concentracién del Secretariade
Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Tabasco.

Contar con un Archivo de
Concentracion que  permita
organizar, conservar y dar acceso
a documentos que ya no estan
en uso diario pero que conservan
su valor administrativo,
legaljjuridico o fiscal/contable,
garantizando la gestion
documental a lo largo del ciclo

Instalar y adecuar el mobiliario y equipo
correspondiente al Archivo de Concentracion

Archivo de
concentracion
' equipado

Area coordinadora de
Archivos/
Archivo de
Concentracion

Elaborar los documentos y formatos a utilizar
en la operatividad " del Archivo de
Concentracion

Banco de formatos

archivisticos para el
- archivode
concentracion

Area coordinadora de
Archivos/
Archivode
Concentracién

Secretariado  Ejecutivo  del
Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tabasco.

de Procedintientos Archivisticos
delSIAdel SESESP

Archivos del SESESP

Sistema Institucional
de Archivos del
SESESP

. " Documentos
vital de la documentacion. . L L. 3
Recepcion y ubicacion de la documentacion ubicados .
ol 5 y , Archivode
C |recibida a través de las transferencias|topograficamenteen "
e . Concentracion
primarias el Archivo de
. N s Concentracién
Elab | del M | Propuesta del
laborar el proyecto del Manua S
de P d'p' y{ del Sist Poner a disposicion de los(as) Manualde
edimientos del Sisterna " 2 . A
Ie 'tm? { ds Archi dél servidores(as) publicos(as) para su Elaborar el Manual de Procedimientos| Procedimientos Kisscosidisadords
nstitucional de Archivos del o oy - e 2o
3 consulta y aplicacién, el Manual| @ |Archivisticos del Sistema Institucional de| Archivisticos del

Archivos

Llevar a cabo un programa de

desincorporacion °  de la

Documentacion <o de
4 |comprobaciéri  Administrativa

Inmediata . (DCAI)

Documentacion

de  Apoyo
Informativo {DAI). *

Elaborar un calendario de desincorporacion
de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y de apoyo

Calendario de
desincorporacién de

Area Coordinadora de
Archivos

o DCAIY DAl
Liberar espacios fisicos en .los informativo (DAI).
archivos de trdmite de . las
unidades administrativas: del ) DOCurrlentosde
Secretariado Ejecutivo  del Proponer el calendario de desincorporacion de infopmacisnsobire s .
Sistema Estatal de Seguridad| by |pcaly DAl a las Unidades Administrativas del feEhagdelics., Are Ccordl.nadora de
Pablica de Tabasco, con el SESESPy al Organo Interno de Control .procesos de Aurchivos
propésito © de  favorecer - la ¥ desipcorporacion de
organizacion,  preservacion y DCAly DAI
conservacion del acervo
documental. Area Coordinadora de

Realizar los procesos de desincorporacion de
DCAly DA, enlistados en el calendario

Documento de
aceptacion

|Archivos /Organo Interno

de Control/ Unidades
Administrativas
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4.2 Alcance
Este programa de trabajo en materia de archivos, 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
administraciony el fesguardo del acervo documental del SESESP.

4.3 Actividades :
Las acciones especificas que deben llevarse a cabo para coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos programados y las metas
planteadas en los puntos 2 y 4.1 respectivamente de este Programa
Anual del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
PuUblica de Tabasco, son las siguientes:

» Planear capacitaciones internas para personal del Sistema
Institucional de 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 participaciéon de los servidores(as) publicos(as) del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica e
integrantes del SIA, en los cursos de capacitacién programados por
el Departamento de Capacitacién y Sistema Estatal de Archivos del
AGET, con el propésito de enriquecer y reforzar sus conocimientos
archivisticos.

» Instalary adecuar el mobiliario y equipo correspondiente al Archivo
de Concentracion .

» Elaborar los documentos y formatos a utilizar en la operatividad del
Archivo de Concentracion

» Recepcion y ubicacion de la documentacién recibida a través de las
transferencias primarias

> Elaborar el Manual .de Procedimientos Archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos del SESESP
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» Elaborar un calendario de desincorporacion de la documentacion
de comprobacién administrativa inmediata (DCAIl) y de apoyo
informativo (DAI).

> Proponér el calendario de desincorporaciéon de DCAIl y DAI a las
Unidades Administrativas del SESESP y al Organo Interno de
Control ’

» Realizar los procesos de desincorporacion de DCAIl y DA, enlistados
en el calendario. "

4.4 Entregables

Los productos -del trabajo que se planea reallzar a lo largo del afo
2026, se relacionan en el siguiente cuadro, estos, se obtendran como
evidencia documental que, de acuerdo a la normatividad, debe
generarse en cumplimiento de las funciones y atribuciones que
otorga la Ley, también se podra identificar, el servidor publico
responsable de llevar a cabo cada una de las actividades aqui
relacionadas:

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES

/

/Planear y e€jecutar capacitaciones
internas para personal del Sistema )
ituci i i ; Area Coordinadora
ln,stniuaonal de Archivosy serV|do.res(as) Saryidsras !
publicos(as) de las Unidades oibilizos de Archivos
A§m|n.|strat:vas ‘ del Secretariado capacitados
Ejecutivo del Sistema Estatal de )
Seguridad Publica que participan en la
conformacién e  integracion de j
expedientes v su resguardo. /

KCoordinar la participacién de los /

servidores(as) publicos(as) del )
Secretariado Ejecutivo del Sistema (

Estatal de Seguridad Publica e s Area Coordi.nadora
integrantes del SIA, en los cursos de impartidos en de Archivos
capacitacién programados por el materia
Departamento de Capacitaciéon vy archivistica
Sistema Estatal de Archivos del AGET,
con el propésito de enriquecer y reforzar /
sus conocimientos archivisticos. /
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ENTREGABLES

. RESPONSABLES

/

-

/,

:D .
Area Coordinadora
Instalar y adecuar el mobiliario y equipo Archivo d.e’ de ALC.h'VZS/
correspondiente al Archivo de Conceptrauon Archivo .e,
Concentraciéon equipado Concentracién
/ ./
(D
Banco de Area Coordinadora
Elaborar los documentos y formatos a fotnjatos de AL‘fh‘VgS/
utilizar en la operatividad del Archivo de arCh'V'St'?OS para Arenive ?,
Concentracién el Archivo de Concentracion
' Concentracién
-/

/

Recepcion y ubicacion de la
documentacidn recibida a través de las
transferencias primarias.

J

Documentos
ubicados
topograficament
e en el Archivo de
Concentracion

7

Elaborar el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Sistema Institucional de
Archivos del SESESP.

/

/

Propuesta del
Manual de
Procedimientos
Archivisticos del
Sistema
Institucional de
Archivos del

SESESP

A

e

Elaborar un calendario de
desincorporacién de la documentacion
de comprobacién administrativa
inmediata (DCAIl) y de apoyo informativo

(DA).
&

&

Calendario de
desincorporacién
de DCAI Y DAI

P

Archivo de
Concentracién

Area Coordinadora
de Archivos

ﬁ

Area Coordinadora
de Archivos

|
|
|
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ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES

i

Proponer el

desincorporaciéon de DCAl y DAl a las

calendario de

Unidades Administrativas del SESESP y de
al Organo Interno de Control. desincorporacion
de DCAly DAI

/

/

Documentos de
informacién
sobre las fechas
de los procesos

/

/

Realizar los
desincorporacién

procesos de
de DCAl y DAl -

enlistados en el calendario.

/

Documentos de
aceptacién y acta
administrativa de
desincorporacion

Area Coordinadora
de Archivos

&)

®)

Area Coordinadora
de Archivos
/Organo Interno de
Control / Unidades
Administrativas

)

/

4.5 Recursos
A efectos de realizar las actividades planeadas para lograr el
cumplimiento de los objetivos y las metas contenidas en este
Programa, el 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 considerando las acciones a
realizar en materia de archivos, el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, requiere
contar con personal en las siguientes areas:

v Area Coordinadora de Archivos
o 1lresponsable

Pégina9
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o 1 perSonaI de apoyo técnico
v Area de Correspondencia/Oficialia de Partes
o Tlresponsable
o 1personal de apoyo técnico
v' Archivo de Tramite
o 7 responsables, uno por cada Unidad
Administrativa
v' Archivo de Concentracion
o 1responsable
o 1personal de apoyo técnico

Es importante sefialar que las funciones de las areas aqui
enlistadas corresponden a las seflaladas en los capitulos VI, VII
y VIl 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 se requiere contar con lo siguiente:

*Equipo de computo
Area eImresora
Coordinadora de | *Fotocopiadora
Archivos e Trituradora de papel
¢ Proyector

*El equipamiento se

. definira en atencion al
> Archivo de espacio y al acervo
7 Concentracion documental a

resguardar

Correspondencia/ | *Impresora
Oficialia de Partes | eEscaner

_.m_._J:> Unidad de «Equipo de cémputo

A

AOES

*Equipo de computo

Archivos de *Impresora
Tramite *Escaner
*Fotocopiadora

Pagina 10
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Estas areas, también deberdn contar con: escritorios, archiveros
y libreros y/o anaqueles, necesarios para su labor diaria y debe
precisarse que con respecto del material (hojas de papel,
folders, lapiz, boligrafo etc.), éste se encuentra incluido en el
presupuesto anual autorizado para el ciclo 2026.

4.6 Costos
. El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
de Tabasco, cuenta con un presupuesto anual autorizado para el
- gjercicio fiscal 2026, 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

Para el buen logro de los objetivos y metas que se plantean en este
programa de trabajo, es importante elaborar una calendarizacién de
las actividades a realizar, en la cual se deben de tomar en cuenta los
recursos humanos requeridos, ademas de 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
actividades propuestas.

Un factor a considerar, es el orden especificoy cronolégico en el que
deben ser desarrolladas las actividades planeadas, ya que en la
medida en la que se alcancen los objetivos y metas propuestas en
este PADA, se podra llevar a cabo un proceso I6gico y continuo de
las actividades, que permita logar los objetivos propuestos para
llegar a las metas programadas, dando cumplimiento a la
normatividad archivistica.

A continuacion, se incluye el calendario de actividades para este afo
2026.

Péginal 1

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




>
0)

'ﬂ)'[l
30

SESESP

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

/11

BAS
coe

GOBIERNO DEL PUEBLO

|
|
|
|

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Planear y ejecutar capacitaciones internas para personal‘i
del Sistema Institucional de Archivos y servidores(as
1 publicos(as) de las Unidades Administrativas de
- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica que participan en la conformacion e integracién d
expedientesy su resguardo.

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

3 Instalar y adecuar el mobiliario y equipo cofrespondiente al
Archivo de Concentracién.

4 Elaborar los documentos y formatos a utilizar en la
operatividad del Archivo de Concentracién.

5 Recepcién y ubicacion de la documentacién recibida a
través de las transferencias primarias.

6 Elaborar el Manual de Procedimientos Archivisticos del
- Sistema Institucional de Archivos del SESESP.

Elaborar un calendario de desincorporacion de la
7 |documentaciéon de  comprobacién  administrativa
inmediata (DCAI) y de apoyo informativo (DAI).

Proponer el calendario de desincorporacién de DCAl'y DAI
8 |a las Unidades Administrativas del SESESP y al Organo
Interno de Control.

9 Realizar los procesos de desincorporacion de DCAIl y DA,
enlistados en el calendario.

Pagina 12
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ADMINISTRACION DEL PADA
.- COMUNICACION

La comunicacidn en el Secretariado Ejecutivo es importante para
coordinar las actividades que permitan cumplir objetivos, lograr metas y
construir un buen ambiente laboral, en especifico durante el ciclo fiscal
2026 se establecera la comunicacion entre los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos a través de escritos oficiales (oficios,
memorandums, circulares) ademas se hara uso del correo electrénicoy se
llevaran a cabo reuniones de trabajo.

I.I Reporte de avances
El Area Coordinadora de Archivos del SESESP, elaborara
semestralmente un reporte de avance que sera presentado al
Secretario Ejecutivo, por lo que se requerira si es necesario, que los
Responsables de Archivo de Tramite proporcionen la informacion
que se requerird por escrito, con respecto de las actividades
realizadas.

LIl Control de Cambios

Trimestralmente el Area Coordinadora de Archivos, analizard los
avances del cumplimiento de las actividades y verificara la
necesidad de realizar los cambios necesarios en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los
recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos, informando por escrito al Secretario Ejecutivo de los
cambios a realizar.

L.III Administracién de Riesgos
La materializacion de los posibles riesgos podria evitar que se
alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello afin de
disminuir la probabilidad de que ocurran, es necesario identificarlos
y administrarlos adecuadamente a través de las “Cédulas de
diagnéstico de riesgos en materia de archivos”, dichas cédulas se
incluyen en el anexo 1de este PADA.
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MARCO NORMATIVO

Constitucio’n Politica de /os Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley Organ/ca del Poder Ejecfutivo de Tabasco

Ley General de Archivos |

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

v V.V VvV V Vv

‘Ley Federal sobre Monumentos y ZondswArqu‘e/o/égicos, Artisticos eku:

Historicos

\ 7

'[_ey deB,enes de Tgbascoysus MumC,p,os e B s :

> Ley de Protecciény Fomento del Patrimohio Cultural para el Estado de

Tabasco

> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesicn de Sujetos

Obligados

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Tronspdrencia yAcceso a la Informacién Pdblica de Tabasco |

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéh

Ley General de Responsabilidades Administrativas

YV ¥V V VYV VY

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria de Tabasco y sus |

Municipios

Ley de Gobierno Digital Firma Electrénica para el Estado de Tabasco

v

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica de Tabasco *Q

|

> ”“Mdnual de Organ/zaaon ael Secretariodo Ejecdtivo del sttema Es"tatcﬂ’":

de Seguridad Publica (SESESP)

Pagina 14
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» Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del
sistema institucional de archivos (uhidad de corresbohdehtia, archivo
de tramite y archivo de concentracion) de los sujetos obligados de la

Ley general de archivos.

> Metodo/ogl’a | bara la ela’bo'rdcién‘ de Instrumentos de Control
Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdalogo de
Disposicion Documental

kr§wLineamientos generales“ para el registro 3% validacién de los
Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién |
Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental) de los sujetos

obligados por la Ley General de Archivos.

> Manual de Orgdhizdcién del Sistema Institucional de Archivos del

SESESP | }3({

En cumplimiento al articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, siendo aprobado por
el Titular de este Organo Desconcentrado.

FranciscoJavier Zu ‘%\iga Hernandez
Secretario Ejecutivo del-Sistera Estatal de Seguridad
: \ : :
Publica de Tabasco
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Anexo 1
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2026

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del ‘~‘R;|esgo‘ : :
No. de Riesgo . . .. Objetivo

Dar continuidad y seguimiento a la capacitacion que en materia archivistica se proporciona a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivosy a los servidores publicos del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, mediante la elaboracion de un Plan Anual de
Capacitacion Archivistica.

) Nivel de Clasificacién « S ;
v : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Dlrectﬂ{o/ Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Operativo
Descripcion del Riesgo
. Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial
Sustantivo S :
participio negativo
Servidores publicos Capacitados : Deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

|. Falta de interés para asistir o participar en los cursos de capacitacién en materia
archivistica, por parte del personal integrante del SIA y de los servidores(as) Humano Interno
pUblicos(as) que conforman y resguardan expedientes.

11. Rotacion del personal integrante del SIA. Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Malas précticas archivisticas por parte de los servidores pUblicos del SESESP

B. Servidores(as) pUblicos(as) deficientemente preparados en matetria archivistica

C. Atraso en el cumplimiento del PADA 2026

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto - Probabilidad Cuadrante
8 5 n
# Existen controles - L sl % NO
o

EVALUACION DE CONTROLES

i L Tipo de
Num. Factor Descripcion de los controles
control
| Implementacién de un control de seguimiento de capacitacion por personay curso Preventivo

de los conocimientos adquiridos en las capacitaciones archivisticas detectivo

Implementacién de un plan de capacitacién continuay de verificacion de la aplicacién Preventivo / %
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Implementacién de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso

. Riesgo
. 3 : ! - | Resultado de la g
Tipo de control |Esta documentado |Esta formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
determinacion A
suficientemente
Preventivo Si Si Si Si Suficiente Si
Implementacion de un plan de capacitacion continua y de verificacion de la aplicaciéon de los

conocimientos adquiridos en las capacitaciones archivisticas

: . . . . Resultado de la Rl
Tipo de control |Esta documentado |Esta formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
determinacion a
suficientemente
Preventivo / . ) . . . .
. Si Si Si Si Suficiente Si
detectivo
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

6

5 I

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Objetivo

Dar continuidad y seguimiento a la capacitacién que en materia archivistica se
proporciona a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y a los servidores
publicos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco, mediante la elaboracién de un Plan Anual de Capacitacién Archivistica.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de interés para asistir o participar en los cursos de capacitacién en materia
archivistica, por parte del personal integrante del SIA y de los servidores(as)
publicos(as) que conforman y resguardan expedientes.

Accién de control

Implementacién de un control de seguimiento de capacitacién por persona y curso.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Dar continuidad y seguimiento a la capacitacién que en materia archivistica se
proporciona a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y a los servidores
publicos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de
Tabasco, mediante la elaboraciéon de un Plan Anual de Capacitaciéon Archivistica.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Rotacion del personal integrante del SIA.

Accion de control

Implementacién de un plan de capacitacién continua y de verificacion de la
aplicacion de los conocimientos adquiridos en las capacitaciones archivisticas.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo| el e Objetivo

Implementar el Archivo de Concentracion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Tabasco.

2

Nivel de Clasificacion ¥ i <
g ; Unidad administrativa
decisién del Riesgo
Directivo ' : L et s . . . -
- . / Administrativo Area Coordinadora de Archivos / Archivo de Concentracion
operativo
Descripcion del Riesgo
5 Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial
Sustantivo FE 3
participio negativo
Archivo de Concentracidon | Implementado Deficientemente
2. Factores de riesgo L ; Clasificacién Tipo
I Instalaciones fisicasydel Archivo de Concentracién insuficientes Material Interno

Il. Procesos archivisticos del Archivo de Concentracién operados Técnico-
deficientemente ' ' Administrativo

Interno

3. Posibles efectos del riesgo(impéctos)

A. Oficinas repletas de documentacién.de archivo en etapa semi-activa apilada y mal conservada

B. Atraso en el cumplimiento de las transferencias primarias

C. Procesos de baja documental no llevados a cabo

- EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
10 : 10 [
Existen controles S NO X

EVALUACION DE CONTROLES

- L e ; Tipo de
Num. Factor : : g Descripcion de los controles
: control
Aplicar la normativa archivistica en la implementacién del Archivo de .
| » Preventivo
Concentracion
i Establecer un programa de supervision que permita detectar fallas en los Detecti
. . .. etectivo
procesos internos del Archivo de Concentracion
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Aplicar la normativa archivistica en la implemént_acién del Archivo de Concentracién

b Riesgo
Esta L ! i i Resultado de la -
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo Rt controlado
documentado determinacién o
suficientemente

Preventivo No No No No Deficiente No

Establecer un prbg rama de supervision que permita detectar fallas en los procesos internos del
8 Archivo de Concentracion

Riesgo
Esta i J - i Resultado de la #d
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo TR controlado
documentado determinacion e
suficientemente

Detectivo No ' No No .. No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto " Probabilidad " -Cuadrante

6 6 |

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
' Implementar el Archivo de Concentracién del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.

Objetivo

Factor de riesgo con
control deficiente:

Instalaciones fisicas del Archivo de Concentracién insuficientes.

i Aplicar la normativa archivistica en la implementacién del Archivo de
Accién de control .
Concentracion.

Resultado de la acciéon de ; ;
Reducir el riesgo.

. control
oObietivo Implementar el Archivo de Concentracién del Secretariado Ejecutivo del
etiv :
: Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco.
Factor de riesgo con Procesos archivisticos del Archivo de Concentracién operados
control deficiente: deficientemente.

o Establecer un programa de supervisién que permita detectar fallas en los
Accién de control ] : »
procesos internos del Archivo de Concentracién.

Resultado de la accion de

Reducir el riesgo.
control
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo . Objetivo

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

Nivel de Clasificacion . S 3
S : Unidad administrativa
decision del Riesgo
Directivo < . ;
. / Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Operativo
Descripcién del Riesgo
. Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial
Sustantivo S .
participio negativo
Manual Elaborado Deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Incumplir con la normatividad emitida. ; Normativo Interno

Il. Desconocimiento de los procesos archivisticos por parte del personal
Humano Interno

integrante del Sistema Institucional de Archivos.

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Recibir observaciones como resultado de las auditorfas archivisticas que el Organo Interno de

Control practique al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Tabasco, con

respecto de la implementacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

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

C. Gestién documental inadecuada por la deficiente aplicacién de los procesos archivisticos.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Existen controles S | : NO X

EVALUACION DE CONTROLES

5 e Tipo de
Nuam. Factor Descripcion de los controles
control
Difusién del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de .
| . . . o . Preventivo
Archivos en las diferentes unidades administrativas del SESESP
1} Verificacién de la aplicacion de los procesos archivisticos Preventivo

)
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Difusién del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos en las diferentes

unidades administrativas del SESESP

Esta & 5 ; : Resultado de Ia Rigego
Tipo de control . Esta formalizado Se aplica Es efectivo e controlado
documentado determinacion e
suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
Verificacién de la aplicacién de los procesos archivisticos
Riesgo
Esta : < . : Resultado de la
Tipo de control Esta formalizado Se aplica Es efectivo T controlado
documentado determinacién i
v suficientemente
Preventivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
6 6 I
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos
Elaborar el proyecto del Manual de Procedimientos del Sistema

Objetivo

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.

Accioén de control

Difusién del Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos en las diferentes unidades administrativas del SESESP.

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar el proyecto del Manual de Procedimientos del Sistema

Institucional de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica de Tabasco.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desconocimiento de los procesos archivisticos por parte del personal
integrante del Sistema Institucional de Archivos.

Accién de control

Verificacién de la aplicacién de los procesos archivisticos.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo

Llevar a cabo un programa de desincorporacién de la Documentacién de Comprobacion

4 .
Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentacién de Apoyo Informativo (DAI).

Nivel de |Clasificacion del . o s
o X Unidad administrativa
decision Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo
. Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento circunstancial
Sustantivo T .
participio _ negativo
Programa Aplicado Deficientemente
2. Factores de riesgo : Clasificacién Tipo
I. Poco interés de los servidores publicos para realizar el proceso de la
. . Humano Interno
desincorporaciéon de DCAIl y DAI.
Il. Falta de coordinacién con otras instituciones gubernamentales, para . .
: Administrativo Externo

concluir el proceso de desincorporacién de DCAIl y DAL

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Espacios fisicos no liberados, ocupados por documentacion que carece de valores documentales.

B. Acervo documental indebidamente conservado y preservado.

C. Proliferacién de plagas por acumulacién de papel.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 -8 I
Existen controles Sl NO X

EVALUACION DE CONTROLES

5, L g N Tipo de
: NUm. Factor Descripcién de los controles P
' ; control
Implementar un control de seguimiento de procesos de desincorporacion de .
1 Preventivo
DCAly DAI.
Establecer una coordinacidn anticipada con otras instituciones .
1l . . » Preventivo
gubernamentales, para concluir el proceso de desincorporacién de DCAIl'y DAL
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Implementar un control de seguimiento de procesos de desincorporacion de DCAIl y DAL

Tipo de control | Esta documentado

Riesgo
L . 0 ; Resultado de la
Esta formalizado Se aplica Es efectivo R controlado
determinacion S
suficientemente

Preventivo No

No No No Deficiente No

Establecer una coordinacién anticipada con otras instituciones gubernamentales, para concluir el
proceso de desincorporacion de DCAl y DAI.

Tipo de control | Esta documentado

Riesgo
- . . ! Resultado de la
Esta formalizado Se aplica Es efectivo A controlado
determinacion a
suficientemente

Preventivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
6 6 I

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

Objetivo

Llevar a cabo un programa de desincorporacién de la Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentacion de
Apoyo Informativo (DAI).

Factor de riesgo con control
deficiente

Poco interés de los servidores publicos para realizar el proceso de la
desincorporacién de DCAIl y DAL

Accién de control

Implementar un control de seguimiento de procesos de desincorporacion
de DCAIl y DAI

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Llevar a cabo un programa de desincorporaciéon de la Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentacion de
Apoyo Informativo (DAI).

Factor de riesgo con control
deficiente

Falta de coordinacién con otras instituciones gubernamentales, para
concluir el proceso de desincorporacién de DCAl'y DAL

Accién de control

Establecer una coordinacién anticipada con otras instituciones
gubernamentales, para concluir el proceso de desincorporacion de DCAl 'y
DAl '

Resultado de la acciéon de
control

Reducir el riesgo
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