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Elaborar la solicitud de los instrumentos o herramientas de mayor urgencia.

Aplicar el cuestionario a los usuarios del archivo de prestaciones.

Elaboracion de las actualizaciones en los tripticos.

Mantenimiento preventivo y correctivo, de las instalaciones, limpieza en acervos
documentales y fumigacién de los acervos documentales en los inmuebles.

Llevar a cabo acciones en cumplimiento a la normatividad en materia de Proteccion Civil.

4.5 Recursos

La CAPREPOL, ejercera la asignacion de los recursos de manera razonable de acuerdo con la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México, para cumplir con los objetivos planteados, por lo cual se entregaran los
insumos, recursos humanos, recursos materiales y recursos financieros contemplados en el

presupuesto 2025.

Personal

Actividad Descripcion Responsabilidad Puesto s
asignado

|. Elaborar las
actualizaciones de
los instrumentos
archivisticos y
solicitar su registro a

_ _ Llevar a cabo las
la Subdireccion de | acciones

necesarias para la | J.U.D. de .
Control Documental, as p o o Personal de | 1  servidor
elaboracion Administracion de I —— Gblico
de la  Direccion | registro e | Archivos. d '
General de Recursos | IMPlementacion de
_ los instrumentos. g‘c/QéD
Materiales y

Servicios Generales, /
de la Secretaria de

Administracion y

. R
Finanzas. /\ \
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LA TRANS

inmuebles de Insurgente Pedro Moreno 219

y Peluqueros 76.

Normativo

VIL.

Reducir los riesgos, definir acciones
preventivas y de respuesta para estar en
condiciones de evitar o atender |la
eventualidad de alguna emergencia o

desastre.

Informe de actividades en
referencia a proteccion
civil, para disminuir el
riesgo.

4.2 Alcance

El presente programa deberé aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando las

necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de

Archivos de la CAPREPOL, logrando la adecuada gestion y organizacién de archivos.

4.3 Entregables

I Instrumentos normativos actualizados y registro.

Il.  Constancias y/o relacién de servidores publicos capacitados.

. Los instrumentos o herramientas necesarios para el desarrollo de las funciones.

IV.  Informe por parte de la J.U.D de Administracién de Archivos de los resultados del

cuestionario a los usuarios.

V. Actualizacion y elaboracion de material didactico (tripticos).

VI Reporte Trimestral de la J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios de

las actividades realizadas de mantenimiento, limpieza a los inmuebles y actividades

realizadas de control y eliminacién de fauna nociva.

VII.  Reporte Trimestral de la J.U.D. de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,

sobre las actividades de Proteccion Civil.

4.4 Actividades.

Subdireccién de Control Documental, de la Direccién General de Re

Servicios Generales, de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Capacitacion interna o externa a los servidores publicos de la CAPREPOL.

Elaborar las actualizaciones de los instrumentos archivisticos y solicitar su rggi tro a la

A\
rsos Mate iales/y
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4. Planeacion
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Se describira como se cumpliran los objetivos planteados en el PADA 2025, con los recursos

necesarios en la CAPREPOL.

4.1 Requisitos

Nivel Objetivos

Requerimiento

Estructural

Contar con instrumentos de control y la

actualizacion del manual especifico de

operacion  archivistica del SIA vy
armonizados para el desarrollo e
instrumentacion de la normatividad técnica

interna.

Actualizacion de los
instrumentos y en su caso
los manuales.

Brindar a los servidores publicos
responsables de cada uno de los segmentos
del SIA los conocimientos y habilidades en

procesos archivisticos.

Cursos de capacitacion
interna y externa para los
servidores publicos de la
CAPREPOL.

Mejorar o recuperar los materiales de apoyo,
instrumentos o herramientas de mayor

urgencia que requieran los archivos.

Solicitud de 3 escaleras,
para el personal que guarda
documentos de archivo

Contar con un diagnéstico del sistema de
control de archivo, para la incorporacion de
ordenada de tecnologias de la informacion

en el campo de los archivos.

Mejoras al sistema de
control de archivo de la
CAPREPOL para consulta
de expedientes digitales. :

Elaborar materiales didacticos, para ampliar

la cultura archivistica.

Actualizacion de tripticosy
que ya se han publicado y
en su caso distribuir al
personal que maneja los
archivos.

Documental

VI.

Garantizar la conservacién y resguardo de

los acervos documentales asimismo

controlar y eliminar la fauna nociva, en los

Realizar mensualmente
acciongs de fumigacion y
Control.\ Asi mismo Ila
medicion de temperatura y
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El apropiado funcionamiento de los archivos sustentan tanto la atingencia como la continuidad
de la accion gubernamental, relacionandose con todos los aspectos administrativos, asi como
eventos de la vida institucional, documentos y antecedentes muchas veces unicos: la
operacion, fungiendo como instrumentos para la regulacion de las actividades cotidianas de la
organizacion y como fuentes de informacién para la toma de decisiones; ademas con la
evaluacion y el control, constituyéndose como testimonio del curso concreto de la gestion
institucional y de las particularidades. Puede decirse, asi, la continuidad y calidad de las
labores de la administracion requiere de la existencia de buenos sistemas archivisticos. Es por
eso que el PADA 2025 cumple con los objetivos que a continuacién se plantean, para una

mejora continua y una mirada hacia el futuro para los archivos de la CAPREPOL.

3. Objetivos

I Contar con instrumentos de control y un manual de procedimientos del SIA
armonizados y actualizados, para el desarrollo e instrumentacion de la normatividad
técnica interna.

Il.  Brindar a los servidores publicos responsables de cada uno de los segmentos del SIA
los conocimientos y habilidades en procesos archivisticos.

. Mejorar o recuperar los materiales de apoyo, instrumentos o herramientas de mayor
urgencia que requieran los archivos.

IV. Contar con un diagnéstico del sistema de control de archivo, para la incorporacion de
ordenada de tecnologias de la informacién en el campo de los archivos.

V.  Elaborar materiales didacticos, para ampliar la cultura archivistica.

VL. Garantizar la conservacion y resguardo de los acervos documentales asimismo

controlar y eliminar la fauna nociva, en los inmuebles de Insurgente Pedro Moren‘r&w
y Peluqueros 76. .
: N\
VIl Reducir los riesgos, definir acciones preventivas y de /respuesta para estar #n
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1. Cuadro general de clasificacién archivistica.
2. Catalogo de disposicion documental.
3. Tabla de determinantes de oficina.
4. Inventarios: de archivo de tramite, de concentracion e histdrico, de transferencia

primaria, de transferencia secundaria y de baja documental.

Controles de correspondencia de entrada y salida.

Mapa de ordenacion topografica.

Caratula estandarizada de expedientes y de cajas de archivos de concentracion.
Guia simple de archivo.

Calendario de caducidades.

= & @ N o

0. Fichas de valoracion documental

En cuanto al nivel normativo se cuenta con el correcto funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la CAPREPOL, integrado por el area de correspondencia
(oficialia de partes), los 22 archivos de tréamite de todas las unidades administrativas de esta
Entidad, asi como un archivo de concentracién. Asimismo, en la CAPREPOL se tiene
establecido y en funcionamiento el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
que es el organo técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la

normatividad en materia de archivos.

2. Justificacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25, y 26, de laLey\
General de Archivos y 28, 29, 30 y 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, asimismo d! i
"

establecido en numerales 8.11 y 8.11.1 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia

Administracion de Recursos, derivado de lo anterior se elabora el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), el cual contiene elementos de planeacién, programacion y
administracion de dicho programa, asi como los mecanismos para su seguimiento y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y de su sistema institugional de archivos,
permitiendo el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publlrfa la proteccion de =

datos personales y equidad de género.
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1.

Marco de referencia

La Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL), es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Paraestatal de la Ciudad de
México, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como objeto administrar y
otorgar prestaciones y servicios establecidos en su Ley.

La CAPREPOL para el nivel estructural cuenta con dos inmuebles en los que se generan,
guardan y custodian documentos de archivo:

a) El inmueble de Pedro Moreno 219, colonia Guerrero, demarcacion territorial
Cuauhtémoc, C.P. 06300, Ciudad de México, en el cual se encuentran los archivos de
tramite de las unidades administrativas de: Gerencia General, Coordinacién Juridica y
Normativa, J.U.D. de lo Contencioso, J.U.D. de Analisis y Dictaminacién, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Subgerencia de Administracion, , J.U.D. de Administracion
de Capital Humano, J.UD. de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios J.U.D. de Desarrollo de Sistemas, J.U.D. de Informéatica, Subgerencia de
Finanzas, J.U.D. de Control Presupuestal, J.U.D. de Contabilidad y Registro, J.U.D. de
Tesoreria, Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social, J.U.D. de Actividades
Recreativas y Culturales, J.U.D. de Pensiones y Jubilaciones, Subgerencia de Créditos,
J.UD. de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo, J.U.D. de Analisis y
Aprobacion de Créditos Hipotecarios, J.U.D. de Analisis, Aprobacién y Tramite de

Créditos Especiales y el Organo Interno de Control.

b) El inmueble de Pelugueros 76, colonia Morelos, demarcacion territorial Venustiano
Carranza en el cual se encuentran los archivos de tramite de prestaciones con un
volumen aproximado de 178,150 expedientes, de hipotecarios con un volumen
aproximado de 4,500 expedientes, de lo contencioso con un volumen aproximado de
2,500 expedientes y el archivo de concentracion donde se conserva la informacién co

plazos de guarda precaucional, con una capacidad aproximada d
lineales.

1,193 metro

En el nivel documental la CAPREPOL cuenta con los siguientes instrumentos de consulta y
control archivistico:
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los inmuebles.

A

s ioaeE S Personal
Actividad Descripcion Responsabilidad Puesto asignado
Il. Capacitacion
interna o externa a | Capacitacion a los JUD s _

. servidores Aarﬁiﬁistracién de Personal de | T  servidor
los servidores | publicos  de  la Py estructura | publico.
publicos de la | CAPREPOL. '

CAPREPOL.
lll. Elaborar la solicitud | E'aborar la
_ solicitud de las JUD de
de los instrumentos | herramientas  de Aﬁrﬁiﬁistracién de Personal de | 1  servidor
o herramientas de | Mayor ~urgencia | .. estructura | publico.
‘ para el manejo de
mayor urgencia. los archivos.
V. Aplicar el
. Personal de
cuestionario a los EEabo_racmp del LD . de estructura y | 2 servidores
cuestionario y la | Administracion de téenico iblicos
usuarios del archivo | aplicacion. Archivos. : P '
operativo
de prestaciones.
Llevar a cabo la
» actualizacion de
V. Elaboracion de las los tripticos y | J.UD. da Personal de '
actualizaciones en | actualizar en el | Administracion de estruF:tura y Zserwdores
| . portal de intranet | Archivos. Técnico publicos.
GapHEDS. las nuevas Operativo.
versiones.
VI. Mantenimiento
preventivo y Revision de la
estructura fisica
correctivo, de las d . s y J.U.D. de
e los servelos. Administracion de
instalaciones, realizar las .
Archivos. Personal de
limpieza en acervos | ordenes de 4
S T ——— J.U.D. de | estructura y | 3 servidores |
documentales y — Recursos Técnico publicos. \ A
fumigacion de los | necesarios  para Materlal.es_ Operativo. .
e Abastecimientos 3
acervos cuidar y !
resguardar los y SEREDR
documentales en | . [\
inmuebles. ‘
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Actividad Descripcion Responsabilidad | Puesto Pe_r-sonal
asignado
VIl. Llevar a cabo Dar cumplimiento | J U.D. de
acciones en i’:‘ lo eStab|e<;idé) en | Recursos I I
- anormatividad y a | Materiales El' persona
cumplimiento a la las indicaciones | Abastecimientos Ese:‘fuzr,la:_ad; que
normatividad en | que pueda dar la |y Servicios. Tachito participan
. Secretaria de ) en las
materia de | Gestion Integral de | J.U.D. de | OPerativo. |\ 0 adas.
Proteccion Civil. Riesgos y | Administracion de
proteccion Civil. Archivos.

4.5.2 Recursos materiales.

Las actividades a desarrollar en el PADA 2025, se llevaran a cabo con los recursos materiales
que se tienen actualmente como son, mobiliario, insumos de papeleria y uso de equipos de
computo, etc. Asimismo, en caso de ser necesario se solicitara apoyo a la J.U.D. de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios, para atender actividades especificas.

4.6 Tiempo de Implementacion \ /

El seguimiento para el cumplimiento de los objetivos del PADA se llevara a cabo de acuerdq\gl

cronograma de actividades de manera mensual y anual.

Vias

4.6.1 Cronograma de actividade
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Actividades

Elaborar las actualizaciones de los
instrumentos archivisticos y solicitar su
registro a la Subdireccion de Control
Documental, de la Direccion General de
Servicios

Recursos  Materiales vy

Generales, de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREVENTIVA
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZA

bre

1CIem

Septiembre
- Noviemhre:

D

R

Capacitacion interna o externa a los

servidores publicos de la CAPREPOL.

R

Elaborar la solicitud de los instrumentos

o herramientas de mayor urgencia.

Aplicar el cuestionario a los usuarios del =

archivo de prestaciones.

Elaboracion de las actualizaciones en

los tripticos.

VL.

Mantenimiento preventivo y correctivo,
de las instalaciones, limpieza en acervos
documentales y fumigacion de los

acervos documentales en los inmuebles.

VII.

Llevar a cabo acciones en cumplimiento
a la normatividad en materia de

Proteccion Civil.

P

Programado.

{
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4.7

Recursos financieros

La CAPREPOL cumplira con la asignacion de los recursos en apego a la politica de austeridad
previsto en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México, para cumplir con los objetivos y actividades planteadas.

5 Administracion del Programa de Anual de Desarrollo Archivistico

El siguiente contenido se debera realizar para mantener el PADA conforme al disefio y las
directrices con el que fue elaborado, en caso de ser necesario adecuarse a las necesidades o

realizar las modificaciones pertinentes para cumplir con los objetivos y solucionar posibles
conflictos.

5.1.1. Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los
Archivos de Tramite, se haran a través de memorandums, correos electrénicos, reuniones de

trabajo fisicas o a través de las plataformas digitales.

Asimismo, a través de las sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la CAPREPOL, se presentara el informe del PADA.

5.1.2. Reportes de avances

Las Unidades Administrativas deben reportar el avance general de las actividades a su caigo
de manera mensual, trimestral y semestral, en su caso, por lo que en las reuniones

seguimiento se revisaran:

a) Actividades realizadas y resultados.
b) Las problematicas presentadas y las acciones a sequir para superarlas.
c) Posibles riesgos y acciones para ejecutar, 0 ac¢iones ya tomadas para superarlos.

d) Actividades siguientes y requerimientos.

EEEE

Dichas acciones se anexaran en el informe del PADA.

e

Pagina 12 de 20
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5.1.3 Control de cambios

Conforme a los acuerdos alcanzados en las reuniones con los Responsables de los Archivos,
se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se
requieren recursos adicionales (humanos, materiales, financieros), si es necesario, el plan de
trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de
las actividades para cumplir los objetivos del presente programa.
Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

a) Recibir solicitud.

b) Documentar solicitud.

c) Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en

tiempo y costos.

d) Modificar planes, productos y documentos.

5.2.  Planificar la gestion de riesgos

Se realizaran los procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar

seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los
objetivos y metas.

5.2.1 Identificacion de riesgos

Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar el alcance
de los objetivos planteados.

5.2.2 Analisis de riesgos \r\

Evaluar la probabilidad de quejocurran tales amenazas, asi como el impacto que pudieran ten\e/
sobre el desarrollo del PADA. \
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B

Grado de impacto: La asignacion se determinara con un valor del 1 al 10 en funcién de los

efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor.

Escala de i
Valor Impacto Descripcion

10 Influye directamente en el cumplimiento de la misién, vision,
metas y objelivos de la Institucién v puede implicar pérdida
patrimonial, incumplimientos normativos, problemas operativos
Catastréfico | o impacto ambiental y deterioro de la imagen, dejando ademds
sin funcionar totalmente o por un periodo importante de tiempo,
afectando los programas, proyectos, procesos o senvicios
sustantivos de la Institucion.

] Dafiaria significalivamente el palrimonio, incumplimientos
normativos, problemas operativos o de impacto ambiental y
Grave deterioro de la imagen o logro de las metas y objefivos
institucionales. Ademas se requiere una canfidad imporiante de
tiempo para investigar y corregir los dafios.

Moderado | Causaria, ya sea una pérdida importante en el patrimonio o un
deterioro significativo en la imagen institucional.

Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional, que se
Bajo puede corregir en el corto tiempo v no afecta el cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales.

= N W] & ;M D

M Riesgo que puede ocasionar pequefios o nulos efectos en la
enor Sy
Institucion.

Probabilidad de ocurrencia: La asignacion se determinara con un valor del 1 al 10 en funcién de
los factores de riesgo considerando la siguiente escala de valor.

g Probabilidad
sS ALY de Descripcion
Valor %
Ccurrencia
10 Probabilidad de ocurrencia muy aita.
9 Recurrente Se tiene |la seguridad de gue el riesgo se materialice, tiende a
estar entre 90% v 100%.

8 Probabilidad de ocurrencia alta.

7 MMuy probable Esta entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice el
riesgo.

5] Probabilidad de ocurrencia media.

Probable Estéd entre 51% a 74% la seguridad de que se materia!iceci\ /

5 o
riesgo.

4 Probabilidad de ccurrencia baja. )_

Inusual Estad entre 25% a 50% la seguridad de gue se nfatariali-ce el

3 -
fiesgo. \

2 Probahilidad de ocurrencia muy baja.

4 Remota Estd entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el J2LES
riesgo.

.
l Péagina 14 de 20
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5.2.3 Control de riesgos

Desarrollar opciones y acciones para reducir las amenazas que se pudieran presentar durante

el avance de las actividades.

De acuerdo a los puntos anteriores, se recabara la informacién para el llenado del formato

Anexo 1, para el control y administracion de riesgos del PADA.

6. Marco normativo

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

3. Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018. Vigente.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

6. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la

Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo del
2016. Vigente. / .(\\

8. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los [Sujetos Obligados de la CludaU Qw

|
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad del México 0 de abril de 2018
Vigente.
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9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31
de diciembre de 2018. Vigente.

10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019.
Vigente.

11. Disposiciones Generales para el Archivo Contabilidad Gubernamental, publicado en Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 11 enero de 2024. Vigente.

12. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de 2024. Vigente.

13. Manual Administrativo de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de junio de 2024,
Vigente.

14. Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de diciembre de 2023. Vigente.

Elaboro

%

E IZ GRA JIMEN EZ
GERENT DEA INIST

FINA ZAS \/
MARILYN DONCEY SANCHEZ RAMIREZ.- SUBGERENTE DE ADMINISTRACION.

RODOLFO ELIAS CAYETANO GARCIA.- J.U.D. DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.
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C!UDAD DE MEXICO

Anexo 1

CAJA DE PREVISION DE LA POLICIA PREV

GERENCIA DE ADMINISTR

Cédulas para la planificacion de riesgos en materia de archivos (Ejemplo)

JENTIVA
ACION Y FINANZAS

IDENTIFICACION DEL RIESGO
No. de Riesgo Objetivo del PADA

Brindar a los servidores publicos responsables de cada uno de los
1 segmentos del SIA los conocimientos y habilidades en procesos

archivisticos.
Nivel de decision Clasificacion de riesgo il Sniifstata

responsable
Directivo Administrativo Umd?d Goordinadgra - ge
Archivos
Descripcion de riesgo
Responsable de los archivos institucionales capacitados de manera deficiente en la gestion
documental
Clasificacion del riesgo Clasificacion | Tipo
Rotacion de personal adscrito al sistema institucional de | Humano Interno
archivos.
Posibles efectos del riesgo (impactos)
1. Archivos desorganizados
2. Incumplimiento de la normatividad aplicable
ANALISIS DE RIESGOS
Evaluacion del riesgo
Impacto Probabilidad
7 7
| Existen controles v 8l NO
Tipo de control Ez:imenta o fEc)S:riaiiza do Se aplica Es efectivo 3::;2:2(;2:51 S;St?:lado
suficientemente
Correctivo Si Si S Si Mejora Si
continua
CONTROL DE RIESGOS
Evaluacion de controles (™% )
?0' de Descripcion de controles Tipo de control '7 ' égj
actor \) “\j
Disposicion por parte de los responsables de archivo, a | Correctivo . \
1 implementar nuevos procedimientos derivados de la | \ \
actualizacion de la normatividad. \ E

Vi
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) Permanencia del personal adscrito al Sistema | Correctivo
Institucional de archivos.

Estrategia para administrar el riesgo

Evitar el Riesgo

Reducir el Riesgo v

Asumir el Riesgo

Transferir el Riesgo

gl WM~

Compartir el Riesgo

Acciones para administrar el riesgo

Elaborar e implementar un programa de capacitacion en relacion a la gestién documental.

n 9

Accion de control:

[

Capacitar a los funcionarios publicos de la CAPREPOL en los procesos archivisti¢os.

il
.
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IDENTIFICACION DEL RIESGO
No. de riesgo Objetivo del PADA
2 Contar con un diagnostico del sistema de control de archivos

. Jeiete : s : Unidad administrativa
Nivel de decision Clasificacion de riesgo

responsable

o .. . Unidad Coordinadora de

Directivo Administrativo ;
Archivos
Descripcion de riesgo
Sistema de control de archivos, operado, deficiente.
Clasificacion del riesgo Clasificacion | Tipo
Mala operacion técnica del sistema de control de archivo. Humano Técnico
Posibles efectos del Riesgo (Impactos)
3. Procesos archivisticos, aplicados de forma incorrecta
4. Incumplimiento de la normatividad
ANALISIS DE RIESGOS
Evaluacion del riesgo
Impacto Probabilidad
7 7
| Existen controles Sl v NO
: > Riesgo
Tipo de control Sl Estd : Se aplica Es efectivo Resultgdo de la controlado
documentado formalizado determinacion s
suficientemente
Correctivo NO NO Sl | Mejora NO
continua
CONTROL DE RIESGOS
Evaluacién de controles
:]0' de Descripcion de controles Tipo de C}z(ntrol
actor
3 Correcta operacion técnica del Sistema de Control de | Correctivo
Archivo i

2 Adecuado uso del Sistema de Control de Archivo Correct'évo/ o
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W

Estrategia para Administrar el Riesgo
Evitar el Riesgo

Reducir el Riesgo v
Asumir el Riesgo

Transferir el Riesgo
Compartir el Riesgo
Acciones para administrar el riesgo

Elaborar e implementar un diagnéstico para detectar areas de mejora en el Sistema de
Control de Archivo.

G| wW N —

N

Accion de control \ 1 J
Elaborar e implementar un programa de capacitacion del uso y gestion del Sistema de |\ 0
Control de Archlv Q/

7

I J L

7

Pagina 20 de 20



