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1. INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, contempla actividades encaminadas a
mejorar la administracién, organizacion y conservacién de forma homogénea de la informacion
que recibe, adquiere y produce el Colegio de Bachilleres de Tabasco (COBATAB), en su cuerpo
estructural se integran los preceptos que funda el articulo 6° de la Carta Magna y las obligaciones
que imperativamente sefiala la Legislacién en materia de archivos.

Este instrumento instruye, conforme a las facultades y atribuciones del COBATAB, a optimizar el
sistema institucional de archivos, para la adecuada gestién documental y la administracién de los
archivos, es por ello que, en su distribucion se consideraron aspectos de orden normativos,
técnicos y metodologicos, que seran fundamentales en los procesos de clasificacion,
organizacion, conservacion y preservacién de la informacién en los archivos de tramite,
concentracién e histérico, lo que contribuye al ejercicio de derechos fundamentales como son el
derecho a la informacién, la historia y la verdad.

Este programa tiene la finalidad de sistematizar el proceso de gestion documental desde la
recepcion, produccion, transferencia, hasta su baja documental; por lo tanto, resulta ser un
instrumento elemental a corto, mediano o largo plazo, ademas prevé acciones para la elaboracién
y desarrollo de programas orientados a promover una cultura archivistica que permitan mejorar
las competencias laborales de los responsables de las areas de archivo.

2. MARCO DE REFERENCIA.

EI COBATAB es un Organismo Publico Descentralizado del gobierno del Estado de Tabasco, con
personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene como objetivo ofrecer e impulsar la educacion
correspondiente al nivel medio superior, de forma presencial y a través de plataformas virtuales,
propiciando la formacion integral del estudiante, mediante planes de desarrollo en materia
educativa, a fin de mejorar cuantitativa y cualitativamente la educacién media superior en el
Estado, con el firme compromiso de asumir una misién y visién institucional.

Mision.

Ofertar a los jévenes y adultos, educacién media superior que garantice un eficiente

trayecto escolar, mediante una oferta educativa pertinente, con un alto sentido de

inclusién, equidad, igualdad y excelencia; que detone sus conocimientos, competencias y

habilidades laborales e interpersonales, favoreciendo su desarrollo humano, valores y un
entorno sostenible.

Vision.
Ser una institucién de nivel medio superior reconocida por su liderazgo en el desarrollo de
conocimientos, competencias y habilidades para la vida, mediante procesos educativos

innovadores, logrado con el trabajo armonizado de la comunidad bachiller, los padres de
familia, gobierno y la sociedad.
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Con la aplicacion de la reforma a Ley General de Archivos (LGA), publicada el 16 de junio de 2019
y su derivado estatal Ley de Archivos para el estado de Tabasco (LAPET), la cual entrd en vigor el
1° de enero de 2021, instruye a los sujetos obligados a planear las actividades archivisticas,
desde su competencia, conforme a las disposiciones que imperativamente sefiala la Norma

archivistica.

Articulo 22. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,
asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 24. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracién
de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos.

El PADA 2024 del COBATAB, representa el instrumento de los nuevos trabajos en materia
archivistica que se desarrollaran en el presente afio fiscal, y la continuidad de acciones a cargo
del ACA, que permitiran fortalecer el sistema institucional de archivos.

Como referencia de las condiciones en la que se encuentra el COBATAB en materia archivistica
se presenta el cuadro siguiente:

Nivel

Condicion del tema

Estructural

Del Personal:
e El personal que integra el sistema institucional de archivos del COBATAB cuenta con
nombramiento vigente.

e Los responsables de archivos de tramite de los centros educativos y servidores publicos
de todas las unidades administrativas que integran el COBATAB, cuentan con
capacitacion en materia de archivo relacionado con los temas de normatividad,
clasificacion y valores documentales, instrumentos de archivos y procesos archivisticos,
brindadas de forma interna por la Institucion y externa a través del Archivo General del
Estado. Se requiere reforzar los conocimientos adquiridos y concientizar la importancia de
los archivos, alcances y obligaciones, cumpliendo asi con lo dispuesto en LAPET.

e El Area Coordinadora de Archivos se encuentra como area staff en la estructura organica
del COBATAB, integrada a la Direccion Administrativa.

Del inmueble:

e La Coordinacién de Archivos no cuenta con infraestructura propia, continuara operando
en el inmueble arrendado oficialmente ubicado en la calle 1, nimero 119, colonia Reforma,
municipio de Centro, Tabasco, en cuanto al area de correspondencia, seguira funcionando
en las oficinas centrales de la Direccion General del COBATAB.
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La Coordinacion de Archivos, cuenta con un estudio de factibilidad del inmueble donde se
ubica.

e Las areas operativas del Archivo de Concentracion e Historico, no cuentan con el espacio
habilitado y equipado para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos
de archivo.

e Los centros educativos del COBATAB no cuentan con espacios idoneos para la
organizacion y conservacion de sus archivos.

El inmueble se encuentra ocupado en su totalidad, no cuenta con un espacio apto para el
desarrollo de las capacitaciones.

De los repositorios:
e Enlo que respecta al area del Archivo de concentracion, cuenta con mobiliario (30 Racks)
para la guarda de expedientes que se ocuparan en la primera trasferencia documental.

Del Sistema de gestion documental:
e Se cuenta con un proyecto de sistema de gestion de archivos del COBATAB, con un
avance del 20%, el cual tendra continuidad cuando se encuentren validados los
instrumentos de archivos, para poder incorporar elementos al sistema.

Es necesario contar con recursos materiales y financieros, que permitan un adecuado
funcionamiento del SIA.

Documental

e Los instrumentos de archivos del COBATAB, como son el cuadro general de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicién documental y las guias de archivo documental que
se ubican en la Plataforma Nacional de Transparencia, no se encuentran estructurados
conforme lo establece el articulo 13 de la LAPET.

e En observancia de lo dispuesto en los articulos 13 y 14 de la LAPET, el ACA y areas
operativas contintan en la elaboracion de los instrumentos de archivos, los cuales se
encuentran en las siguientes etapas:

Cuadro general de clasificacién archivistica

Etapa 1 fase 1 fase 2 fase 3 fase 4
Identificacién Jerarquizacion Codificacion Elaboracién de fichas
técnicas de valoracion
documental
Avance 100% 100% 100% 80%
Etapa 2 Validacion Formalizacién Supervision y Capacitacion
asesoria
Avance En proceso 0 0 0
Catalogo de disposicion documental
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4
Identificaciéon Valoracién Regulacién Control
Avance 100% 100% En proceso En proceso

e En cuanto al inventario general documental, de las unidades administrativas
correspondientes a las oficinas centrales cuenta con un avance del 80%. En cuanto a los
centros educativos se encuentra en proceso de elaboracion.

e EI COBATAB no ha efectuado procesos de destino final para transferencia o baja
documental.
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e En término del articulo 27, fraccion VI, se disefi6 el programa de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos dirigido a los servidores publicos del COBATAB.

e El sistema institucional de archivos cuenta con refrendo de inscripcion ante el Registro
Nacional de Archivos, vigente al mes de diciembre de 2024.

e Los manuales de archivos de las areas que integran el SIA de la Instituciéon, cuentan con
Normativo un avance del 70%, en proceso de revision.

e Encuanto alas Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, tiene un avance del 80%
de elaboracion.

3. JUSTIFICACION.

El PADA 2024 se disefidé en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, contempla elementos de planeacion, implementacién, organizacion
y control de archivos que coadyuven en asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos
institucionales. Tanto al interior desde lo organizacional, que facilite y permita dar fluidez a la
informacion documentada, como al exterior, que los usuarios tengan un eficaz y veraz acceso a
la informacion.

Para su elaboracion se consideraron los resultados de una serie de actividades y estrategias
realizadas en el ejercicio 2023, con el proposito de dar continuidad a los objetivos planteados e
implementar politicas y medidas que mitiguen y subsanen las deficiencias que presentan las
unidades administrativas del COBATAB, derivadas de malas practicas archivistas.

Esta planeacion permitira contar con un éptimo sistema institucional de archivos, que garantice
en los 47 afios de vida del COBATAB el derecho a la historia, la informacién en la evolucién de
la sociedad, proporcionando memorias concretas a través del quehacer institucional.

4. OBJETIVOS.

4.1 Objetivo General

Contar con un sistema institucional de archivos fortalecido que permita dar continuidad a la
planeacion institucional en materia de gestion documental y administracion de archivos del
COBATAB.

4.2 Objetivos Especificos

Los objetivos especificos que se buscan obtener con la ejecucion de las actividades planeadas
son:

1. Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos.
Aplicar métodos, politicas y medidas para el adecuado funcionamiento del SIA.

3. Elaborar herramientas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos
de archivos.
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4. Realizar reuniones de trabajo, capacitaciones, cursos, talleres y asesorias en materia de
archivo con los servidores publicos del COBATAB.

5. PLANEACION.

El desarrollo del PADA 2024, permitira consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del COBATAB, que se veran reflejados en la mejora continua de los procesos de gestiéon
archivistica, mediante estrategias y acciones conjuntas que den cumplimiento a los objetivos
planteados.

5.1 Requisitos

Contar con la asignacién de recursos humanos y materiales que garantizan de manera razonable
el logro de los objetivos planteados en el PADA, ademas de una adecuada infraestructura
inmobiliaria, mobiliario y equipos tecnoldgicos para el funcionamiento del SIA.

5.2. Alcance

Contar con una correcta gestion documental, organizacion y administracion de los archivos, por
lo tanto, el presente instrumento es de observancia general para todas las unidades
administrativas y centros educativos del COBATAB, a fin de coadyuvar con el fortalecimiento del
SIA.

5.3. Entregables
Los entregables que estan considerados en este PADA, son:

Link electronico de publicacién del PADA 2024.

Link electronico del Informe de cumplimiento del PADA 2023.

Manuales y lineamientos de operacién del SIA.

Constancia de refrendo 2024 del SIA en el AGN.

Programa de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos 2024.
Dictamen y Actas de baja documental.

Instrumentos de control y consulta archivisticos.

Minutas de trabajo.

Evidencias fotograficas.

Ceédulas de diagnéstico general de archivos documentales.
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5.4. Actividades

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ENTREGABLE

A continuacion, se presentan las actividades a realizar en el PADA del gjercicio 2024:

NORMATIVIDAD

Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos.

1.1 Actualizacion del portal electrénico del

Art. 2, Fraccion Il y

SIA. ACA y DA Link electrénico IV. LAPET
1.2 Publicacion del PADA 2024. ACAy UA Link electrénico. Art. 22. LAPET
Constancia de
1.3 Refrendo 2024 del SIA ante el AGN. ACA registro. Art. 79. LGA
1.4 Difusién en materia de archivos. ACAy UA Evnderjglas Art. 39. LAPET
fotograficas.
Aplicar métodos, politicas y medidas para el adecuado funcionamiento del SIA.
2.1 Elaboracién y publicacion del informe de | ACA y UA g Y ik Art. 25. LAPET
cumplimiento del PADA 2023. electronico.
2.2 Elaboracién del PADA 2025. ACA PADA. Art. 22. LAPET
2.3 Continuidad de elaboracioén de los criterios
especificos y recomendaciones en materia ACA Manuales, reglas de | Art. 27 Fracciéon Il y
de organizaci6n y conservacion de operacion y criterios. | 52. LAPET
archivos.
2.4 Programa de capacitacién en materia de Art. 27 Fraccion VI
archivos. A Frogeamd, 95. LAPET

Elaborar las herramientas para la organizacion, protecciéony c

documentos de archivos.

onservacion de los

3.1 Validacion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y el Catalogo de f‘\géTUA y Lnrzthritigsentos de Art. 13y 14. LAPET
Disposicion Documental. :
3.2 Actualizacion de los inventarios | ACA, UAy Instrumentos de
documentales. AGET archivos. MLHSY 1 LAVET
3.3 Transferencia primaria. ACAy UA géltglo o Solnc Articulo 30. LAPET
3.4 Destino final de baja documental. ACAy UA ORgio de Solioiul, | 4 &3 (APET
dictamen y acta.
3.5 Programa de limpieza y eliminacion de ACAy DA Reporte de control. | Art. 58. LAPET

plagas.

Realizar reuniones de trabajo, capacitaciones, cursos, talleres

los servidores publicos.

y asesorias en materia de archivo con

s : Lalie Evidencias
4.1 Capacitacién a los servidores publicos del ACAy UA fotograficas y listas | Art. 95. LAPET
COBATAB. . :
de asistencia.
. : Evidencias
4.2 Cursos y talleres en materia de archivo ACAy UA fotograficas y listas | Art. 95. LAPET
para el personal que integra el SIA. 4t ithcs
4.3 Visitas a las UA. ACA Minutas. Art. 49. LAPET
4.4 Reuniones de trabajo con el Grupo
Interdisciplinario del COBATAB. AGA hees A4 LB
4.5 Reuniones de trabajo con los RAT de las ACAy UA Minitas. Art 49 LAPET

UA.
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5.5 Recursos.

Para el logro de los objetivos de este programa, se cuenta con un presupuesto asignado para el
desarrollo de las actividades, catalogados en recursos humanos y materiales en términos de las
disposiciones aplicables y conforme a la disponibilidad financiera del COBATAB.

5.5.1 Recursos Humanos.

Tabla de distribucidén de los recursos humanos con el que se prevé realizar las actividades del
PADA 2024.

ESTRUCTURA PERSONAL
Encargado del Area Coordinadora de Archivos 1
e Auxiliar Administrativo para capacitacion en cultura | 1
archivistica.
Ingeniero en Sistemas
Lic. En Historia
Secretaria
Intendente
Vigilante
Coordinacion de B 7 :
Archivos del COBATAB Encargad9 del Areg .de C.orrespondenma
o Auxiliar Administrativo
e Personal de apoyo
Encargado del Area de Archivo de Concentracion
e Auxiliar Administrativo
¢ Personal de apoyo
Encargado del Area de Archivo Historico
e Auxiliar Administrativo
Responsable del Archivo de Tramite Uno por cada Unidad
Administrativa.

POS I [ N, P G N A K N ) (RO QK W G W [ 3

5.5.2 Recursos Materiales.

En atencion a lo dispuesto en el articulo 11 de la LAPET, se destinaran los recursos necesarios
para el cumplimiento eficaz del PADA, acordes al presupuesto del COBATAB.

5.6 Tiempo de Implementacion.

Se cuenta con un cronograma que detalla las actividades a desarrollar en el periodo
correspondiente de enero a diciembre del ejercicio fiscal 2024.
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5.6.1. Cronograma de Actividades.

ACTIVIDADES

septiembre
noviembre
diciembre

1 Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos.

1.1 Actualizacion del portal electrénico del SIA.

1.2 Publicacion del PADA 2024.

1.3 Refrendo 2024 del SIA ante el AGN.

1.4 Difusion en materia de archivos. l l

2 Aplicar métodos, politicas y medidas para el adecuado funcionamiento del SIA.

2.1 Elaboracion y publicacion del informe de cumplimiento del PADA 2023..

2.2 Elaboracion del PADA 2025. l

2.3 Continuidad de elaboracion de los criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacion de archivos.

2.4 Programa de capacitacién en materia de archivos.

3 Elaborar las herramientas para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivos.

3.1 Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catélogo de Disposicion Documental.

3.2 Actualizacion de los inventarios documentales.

3.3 Transferencia primaria.

3.4 Destino final de baja documental.

3.5 Programa de limpieza y eliminacion de plagas. '

Realizar reuniones de trabajo, capacitaciones, cursos, talleres y asesorias en materia de archivo con los
servidores publicos.

4.1 Capacitacion a los servidores publicos del COBATAB. I

4.2 Cursos y talleres en materia de archivo para el personal que integra
el SIA.

4.3 Visitas a las UA.

4.4 Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario del COBATAB.

4.5 Reuniones de trabajo con los RAT de las UA.

10
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5.7 Costos

Los costos que se generan en el desarrollo de las actividades del PADA, estan considerados
dentro del presupuesto asignado para el ejercicio fiscal 2024 del COBATAB, cuya asignacion y
gjecucion se encuentran en estricto apego a las disposiciones de austeridad y racionalidad
presupuestaria del gasto publico vigente en el Estado de Tabasco.

6. ADMINISTRACION DEL PADA
6.1 Planificacion de las comunicaciones

La Coordinacion de Archivos generara un canal de comunicacién para la realizacién y
seguimiento de las actividades establecidas en el presente programa, con los responsables de
los archivos de tramite, concentracion e histérico, grupo interdisciplinario y la entidad
especializada en materia de archivos en el Estado.

La comunicacion y difusion de los procedimientos archivisticos se realizara por comunicados
internos mediante oficios o circulares y en plataformas tecnoldgicas via WhatsApp, correo
electrénico institucional https://coordinacion.archivo@cobatab.edu.mx, Facebook
https://www.facebook.com/coordinaciondearchivoscobatab y la pagina oficial
https://www.cobatab.edu.mx/.

6.2 Reporte de avances.

La Coordinacién de Archivos podra solicitar a las unidades administrativas un reporte de los
avances relacionados con sus archivos, para conocer el estado actual de la documentacion e
identificar desviaciones en los procesos archivisticos que requieran ser atendidos, con el fin de
alcanzar los objetivos proyectados en el PADA 2024.

6.3. Control de cambios

El ACA, realizara un analisis de las actividades del PADA en el mes de junio y de asi requerirlo,
podra realizar modificaciones que permitan adaptar las estrategias de archivo frente a
imprevistos, facilitando el avance hacia los objetivos establecidos en este programa, dado que
implica la capacidad de realizar ajustes necesarios cuando por factores externos, fuera del
alcance y recursos del ACA, obstaculicen la ejecucion de acciones planificadas

6.4. Administracion de Riesgos
En esta etapa se procura identificar, analizar y valorar aquellos factores adversos que puedan

poner en riesgo el logro de los objetivos planteados en el PADA, de esta manera se busca
reducirlos o prevenirlos de forma efectiva.

11
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Anexo 1

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2024

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. De Riesgo Objetivo

1 Fortalecer el SIA que permita dar continuidad a la planeacion institucional en materia de

gestion documental y administracion de archivos.

Nivel de

Jociathn Clasificacion del Riesgo

Unidad administrativa responsable

Directivo || Administrativo

Area Coordinadora de Archivos.

Descripcion del Riesgo

Verbo en

Sustantivo T
participio

Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo

SIA del COBATAB Funcionando

Deficiente

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
No actualizar el portal electrénico de Técnico-

. . . Interno
la Institucion. administrativo
Incumpliendo a las obligaciones en

i . Humano Interno
materia de archivo.

. Humano-
No contar con la infraestructura . .
s administrativo,
mueble e inmueble para el adecuado ; : Interno/externo
. . financiero-
funcionamiento.
presupuestal.
Incumplimiento en la elaboracién de Humano,
los instrumentos de control y consulta || financiero- Interno
archivistica. presupuestal.
: - Humano-
No efectuar reuniones de trabajo. . Interno/externo
ambiental
No realizar las visitas de trabajo a las || Humano-
. ez . i . Interno.
unidades administrativas. administrativo

12
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No impartir las capacitaciones Humano-
programadas. administrativo

Interno.

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. No contar con acceso al portal de internet de la Institucién.

B. No dar cumplimiento a los objetivos planteados en la Ley.

D. Espacios deficientes y mal estructurados.

E. Falta de presupuesto para infraestructura tecnolégica y equipamiento.

G. Planeacion ineficaz de las reuniones.

H. No tener el acceso a los archivos de las UA.

|. Falta de colaboracién de los servidores publicos del COBATAB.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL

Impacto Probabilidad

Cuadrante

4

Existen controles Sl X

NO

EVALUACION DE CONTROLES

unidades administrativas.

No. o ;
Descripcién de los controles Tipo de control

Factor
No actualizar el portal electrénico de la .

1 S Preventivo
Institucion.
Incumpliendo a las obligaciones en materia :

2 ! Preventivo
de archivo.
No contar con la infraestructura mueble e

3 inmueble para el adecuado funcionamiento | Preventivo
de las areas.
Incumplimiento en la elaboracion de los

4 instrumentos de control y consulta Correctivo
archivistica.

5 No efectuar reuniones de trabajo. Preventivo
No realizar las visitas de trabajo a las :

6 Preventivo

13
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74 No impartir las capacitaciones programada.

Preventivo

No actualizar el portal electrénico de la Institucion.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la | Riesgo controlado
control documentado || formalizado | aplica || efectivo | determinacién suficientemente
Preventivo Si Si Si Si Suficiente Si

Incumpliendo a las obligaciones en materia de archivo.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado
control documentado | formalizado || aplica || efectivo || determinacion suficientemente
Preventivo Si No Si Si Deficiente No

No contar con la infraestructura mueble e inmueble para el adecuado funcionamiento de las areas.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado
control documentado | formalizado || aplica || efectivo || determinacion suficientemente
Preventivo Si No No No Deficiente No

Incumplimiento en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado

control documentado | formalizado | aplica || efectivo || determinacion suficientemente

Correctivo Si No No No Deficiente No

No efectuar reuniones de trabajo.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado

control documentado || formalizado | aplica || efectivo || determinacion suficientemente
Preventivo Si Si Si No Deficiente No

No realizar las visitas de trabajo a las unidades administrativas.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado
control documentado | formalizado | aplica | efectivo || determinacion suficientemente
Preventivo Si Si Si Si Suficiente Si
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No impartir las capacitaciones programadas.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la || Riesgo controlado
control documentado | formalizado | aplica | efectivo || determinacion suficientemente
Preventivo Si Si Si Si Suficiente Si

Evaluacion final del riesgo vs. Controles

Impacto Probabilidad

Cuadrante

7 7

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Objetivo

Fortalecer el SIA que permita dar continuidad a la
planeacién institucional en materia de gestion
documental y administraciéon de archivos.

Factor de riesgo con control suficiente:

No actualizar el portal electrénico de la Institucién.

Accion de control

Elaborar un ticket en la plataforma de ayuda del
Departamento de Sistemas.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Ticket digital.

Factor de riesgo con control deficiente:

Incumpliendo a las obligaciones en materia de archivo.

Accion de control

Cumplir en tiempo y forma los requerimientos.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

PADA, Informe de cumplimiento, Refrendo y publicacion el
portal electrénico.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con la infraestructura mueble e inmueble para el
adecuado funcionamiento de las areas.

Accion de control

Elaborar requisiciones y solicitudes de servicios.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Oficio, requisiciones, solicitudes y evidencia fotogréfica.

Factor de riesgo con control deficiente:

Incumplimiento en la elaboracién de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Accién de control

Concluir con la elaboracion de los instrumentos

archivisticos.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Cuadro general de clasificacion archivistica, catélogo de
disposicién documental e inventarios documentales.
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Factor de riesgo con control deficiente:

No efectuar reuniones de trabajo.

Accién de control

Reprogramar las reuniones de trabajo

Resultado de la accién de control

Compartir el riesgo

Factor de riesgo con control deficiente:

No efectuar reuniones de trabajo.

Factor de riesgo con control suficiente:

No realizar las visitas de trabajo a las
administrativas.

unidades

Accion de control

Reprogramar visitas de trabajo.

Resultado de la accion de control

compartir el riesgo.

Evidencia Documental

Programas de trabajo y calendario de visitas.

Factor de riesgo con control suficiente:

No impartir las capacitaciones programadas.

Accion de control

Impartir en tiempo y forma las capacitaciones.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Solicitud, requisicién y oficio.

7. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley Federal del Trabajo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria del Articulo 68, del Titulo
VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos
y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Norma Mexicana Nmx-R-100-Scfi-2018 Acervos Documentales — Lineamientos para su Preservacion.
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9. GLOSARIO

ACA Area Coordinadora de Archivos

AGN Archivo General de la Nacion

AGET Archivo General del Estado de Tabasco
COBATAB Colegio de Bachilleres de Tabasco

Cl Contraloria Interna del COBATAB

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
DA Direccion Administrativa del COBATAB.
INSTITUCION Colegio de Bachilleres de Tabasco.

LAPET Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
LGA Ley General de Archivo

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA Sistema Institucional de Archivos

UA Unidades Administrativas

RAT Responsable de Archivo de Tramite

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y puesto a consideracion, andlisis y aprobacion del Titular del sujeto
obligado quien firma al calce, esto en observancia del articulo 27, fraccién Il de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

/ ,_7_“_’/

M.C. ERASMO MARTINEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL COBATAB
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