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1. MARCO DE REFERENCIA

El Colegio de Bachilleres de Tabasco, fue creado mediante Decreto nimero 1451 de fecha
03 de junio de 1976 y aprobado por la Cuadragésima Octava Legislatura del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Tabasco, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como objeto ofrecer e impulsar
la educacién correspondiente al nivel medio superior, con caracteristicas propedéuticas en la
Entidad.

Para el Colegio de Bachilleres de Tabasco el afio 2021 fue un afio de desafios y logros
en el ambito archivistico, aun estando en una emergencia epidemiolégica causada por el virus
SARS-CoV-2, el cual paralizé en el afio 2020 las actividades laborales en las instituciones tanto
publicas como privadas a nivel mundial. En el afio 2021 se inicié una reactivacién de manera
mesurada sin dejar atras los protocolos de prevencion de contagios de la enfermedad COVID-19,
aunado a estas adversidades en el COBATAB, se concretaron metas muy importantes en materia
archivistica, como fue la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, la difusion y
conocimiento de los aspectos normativos de la Ley de Archivos y los procesos de la gestion
documental mediante programas de capacitacion para el personal de la Institucién.

Para dar una referencia en la que se encuentra el COBATAB en materia archivistica se
elaboré el siguiente andlisis:

Nivel Condicién del tema

Estructural El Sistema Institucional de Archivos se encuentra oficialmente establecido con los nombramientos
de los integrantes, en cumplimiento de la normatividad.

El Area de Correspondencia, se encuentra operando.

De acuerdo con el diagnéstico general de los archivos de la institucion, se obtuvo como resultado,
que no se cuenta con una clasificacion y el lugar de resguardo de los archivos para la conservacion,
no es el adecuado.

En el tema de infraestructura, se asigné una oficina para el Area de la Coordinacion de Archivos.

Como parte del estudio de factibilidad del inmueble, se analizan la distribucion para las areas de
Archivo de Concentracion e Historico, asi como un Laboratorio de Estabilizacién y Restauracion
Documental.

Para el equipamiento con mobiliario e insumos, el COBATAB, mediante la prestacién de servicios
por parte de expertos en materia de archivos, realizé el diagnéstico cuantitativo y cualitativo del uso
de las &reas del archivo de Concentracion e Histérico, que garanticen la conservacion y
preservacion de los expedientes.

Sobre el punto de mitigacion de riesgo, se cuenta con una matriz donde estan identificados los
posibles inconvenientes en las actividades programadas, y las tareas necesarias para reducirlos.

En el tema de recursos humanos, el personal ha tomado capacitaciones sobre temas de
normatividad archivistica y gestién documental, con la finalidad de profesionalizar a los integrantes
del SIA y concientizando a su vez al mayor nimero del personal de la Institucién, cumpliendo con
lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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Documental | El Sistema Institucional de Archivos, debe contar con los instrumentos que le permitan llevar a
cabo el adecuado registro, organizacién y conservacion de los documentos de archivos, conforme
al articulo 13 y 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, los cuales son:

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Inventarios documentales.

Guia de archivo documental.

» Indice de expedientes clasificados como reservados.

Normativo Actualmente los manuales de archivos de las areas que integran el SIA de la Institucién, se
encuentran en proceso de elaboracién.

En cuanto al Area de Correspondencia ésta cuenta con un manual de operacion, en proceso de
validacion. :

2. JUSTIFICACION

En observancia a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
se realiza el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para dar cumplimiento a los

procesos de gestion documental y administracion de archivos a cargo del Area Coordinadora de
Archivos del COBATAB.

El PADA busca proporcionar soluciones adecuadas a las necesidades archivisticas, como es la
falta de los instrumentos de control y consulta archivisticos, manuales de procedimientos y
lineamientos en las areas operativas, mediante herramientas necesarias que permitan el
aprovechamiento de los recursos econémicos y humanos, para el adecuado funcionamiento del
SIA en la Institucion. Asimismo, se fortaleceran las capacidades en materia archivistica, por lo
que se dara continuidad a las reuniones de trabajo y capacitaciones para los integrantes del SIA.

Dado que la administracion archivistica implica un gran esfuerzo humano y de recursos
econémicos, es necesario la utilizacion de las tecnologias de la informacion para la optimizacion
de la gestion documental, por tal motivo y a fin de realizar la digitalizacion de expedientes, se
contara con un sistema de gestion documental en apego a la norma en materia de archivos, lo
que permitira la correcta administracion archivistica en el COBATAB, cumpliendo asi con uno de
los objetivos de la LAPET que, en su articulo 2, fraccion IV menciona: ...“Promover el uso y
aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar la administracion de los archivos
por los sujetos obligados...”.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Contar con un SIA consolidado, que cuente con los instrumentos y recursos necesarios en los
niveles estructural, documental y normativo, con el propésito de llevar a cabo las actividades de
la gestion documental y archivistica de manera eficiente, dando cumplimiento a la LAPET.
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3.2 Objetivos Especificos

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

1. Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.
Elaborar las herramientas para la adecuada gestion documental y administracion de
archivos.

3. Elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

4. Implementar un sistema automatizado para la gestion documental y administracién de los
archivos.

5. Llevar a cabo un Programa Institucional de Capacitacion para los servidores publicos del
COBATAB en materia de archivos.

4. PLANEACION

Con el proposito de lograr los objetivos planteados anteriormente, es necesario realizar una
planeacion, la cual debe de tener las actividades claras y precisas para su realizacién con la
efectividad requerida por el personal que integran el SIA.

4.1 Requisitos

Las necesidades actuales que se presentan para lograr los objetivos planteados son una
infraestructura inmobiliaria, mobiliario y la tecnolégica, de igual manera es importante contar con
los recursos humanos y materiales apropiados, en conjunto estos elementos son indispensables
para lograr los objetivos planteados en el PADA.

4.2. Alcance

El alcance de este programa esta enfocado a involucrar a todas las UA de la institucién, asi como
en un ambiente de gestion archivistica, que incluye los niveles estructural, documental y
normativo.

4.3. Entregables

Los entregables que estan considerados en este PADA, van ligados a los objetivos, los cuales
son:

e

A

Publicacién del PADA 2022.

Informe anual de actividades 2021.

Minutas de reuniones de trabajo con los integrantes del SIA.

Materiales de las capacitaciones impartidas al personal que integran al SIA.
Programa de capacitacion al personal del SIA.

Reporte del diagnéstico archivistico realizado a la institucion.

Fichas técnicas de valoracion documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Guia de archivo documental.
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L/
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Formato de Inventarios de transferencias primarias.

Manuales y lineamientos de operacién del SIA.

Evidencias de la digitalizacién de los expedientes en soporte papel.
Evidencias de la utilizacion del sistema de gestién documental.
Constancia de registro del SIA en el AGN.
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%
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%
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4.4. Actividades

A continuacion, se plantean las actividades a realizar:

ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLE NORMATIVIDAD

1 Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.

1.1 Realizar visitas de verificacion,

entrevistas y encuestas a las UA del | ACA, OIC y UA Reporte de. las

Articulo 49. LAPET

COBATAB. s
1.2 Refrendar ante el AGN el registro Constancia de .
del SIA del COBATAB. ACA registr. Articalo 78, LAPET

Elab ’rar las herramientas para la adecuada gestlén documental y administraclén de archivos. .

2.1 Elaborar el Informe de Publicacion  del .

Actividades 2021. ACA Informe Anual. Articulo 25, LAPET
2.2 Publicar el Programa Anual de g(/iA PADA Articulo 22. LAPET
Desarrollo Archivistico 2022. ’ '

2.3 Elaborar el Programa Anual de ACA PADA. Articulo 22. LAPET

Desarrollo Archivistico 2023.

2.4 Elaborar el Manual de
Procedimientos en materia de|ACA Manual.
archlvos del COBATAB

Articulo 49, fraccion |l
LAPET

7' Insti‘tlmentas déc%ntrofyeonsulu archlvistlcos. =

31 LIevar a cabo Ia primera etapa

para la elaboracion de- los|ACAYy UA Instrumentos. Articulo 13 y 49, fraccién |, Il

instrumentos de control archivisticos. ¥R LARET
3.2 Realizar la segunda etapa para la
elaboracion de los instrumentos de - :
et Grupo Manual e | Articulo 13 y 49, fraccién IV
pontrol arch!Y|st|cos (procesos de Interdisciplinario | Instrumentos. y V. LAPET
instrumentacion).
3.3 Convocar reuniones de trabajo
con el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del COBATAB para|ACA Y  Grupo|yu iae Articulo 49. LAPET

. | Interdisciplinario.
coadyuvar en la  valoracion P

documental.
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3.4 Hacer reuniones de trabajo con . Articulo 49, fracciéon Il
los RAT de las UA del COBATAB. | ACA Ll LAPET

3.5 Elaborar los inventarios

documentales (generales, de

transferencias y baja documental) | UA Inventarios. Articulo 13. LAPET

con los procedimientos técnicos
archivisticos que éstos conllevan.

Implementar un sistema automatizado para la gestion

documental y administracién de los archivos.

4.1 Implementar un sistema de
gestion documental que permita la
correcta gestién y administracion de
archivos.

ACA, UAy
DA

Sistema
automatizado de
gestion
documental.

Articulo 43. LAPET

Llevar a cabo un programa institucional de capacitacion para los servidores publicos del COBATAB

en materia de archivos.

9:1 Realizar un programa

institucional de capacitacion en Circulares vy lista :

gestion documental y administracion ACA; Py UA de asistencia. Articulo 9. LAPET
de archivos.

5.2 Celebrar convenios y acuerdos

en materia archivistica, con los . .

sectores publicos, sociales, privados ACA, DGy DA Convenios. Articulo 96. LAPET
y académicos.

5.3 Promover talleres en materia de E\:gjig;':: =

archivos para el personal que integra | ACA Listag } 5 Articulo 95. LAPET
ol SIA. asistencia.

Gestionar una adecuada infraestructura para el resguardo de los documentos de archivos del

COBATAB.

6.1 Instalar los espacios del archivo Evidencia

de concentracion, histérico y un DA fotografica de las | Articulo 11, fraccion VIl y
laboratorio de estabilizacion 'y areas en | VIIl. LAPET

restauracion documental. operacion.

6.2 Implementar un programa de ACAy DA Cronograma de | Articulo 58, fraccion Il

control de plagas.

control.

LAPET

4.5 Recursos

Para el logro de los objetivos de este programa, es muy importante estimar adecuadamente la
asignacion de los recursos que se emplearan en la realizacion de las actividades, estos recursos
se catalogan en recursos humanos y materiales.

4.5.1 Recursos Humanos

A continuacién, se muestra la tabla de distribucion de los recursos humanos con el que se prevé

realizar las actividades de este ejercicio.
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ESTRUCTURA PERSONAL

Encargado del Area Coordinadora de Archivos
. o Personal de apoyo
Encargado del Area de Correspondencia
e Auxiliar Administrativo
e Personal de apoyo
Encargado del Area de Archivo de Concentracion
e  Auxiliar Administrativo
e Personal de apoyo
Encargado del Area de Archivo Historico
e  Auxiliar Administrativo
Encargado del Archivo de Tramite
Laboratorio de estabilizacion y restauracion documental
e Personal de apoyo

Coordinacién de Archivos del
COBATAB.

T @ . < JOR N @ 0 11\ P R GRAR Q641
N

4.5.2 Recursos Materiales

En atencion a lo dispuesto en el articulo 11 de la LAPET, el COBATAB destinara los recursos
necesarios para el cumplimiento eficaz del PADA, en acorde a las disposiciones presupuestales
contempladas por la institucion.

4.6 Tiempo de Implementacion

En esta seccion se determina la cantidad de actividades y los periodos asignados, para dar
cumplimiento a cada tarea asignada.

El PADA considera el ejercicio 2022, para dar cumplimiento con los objetivos planteados.
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4.6.1. Cronograma de Actividades

|
|
|
|
|

ACTIVIDADES

NOVIEMBRE

[ W
| o
' m
| =
u
'\_
o
1v}
w

DICIEMBRE

EE
OCTUBRE

AGOSTO

1 Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.

1.1 Realizar visitas de verificacion, entrevistas y encuestas a X X X
las UA del COBATAB. .
1.2 Refrendar ante el AGN el registro del SIA del COBATAB. X X

2 Elaborar las herramientas para la adecuada gestién documental y administracién de archivos.

2.1 Elaborar el Informe de Actividades 2021. X
2.2 Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022. X
2.3 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. X

2.4 Elaborar el Manual de Procedimientos en materia de
archivos del COBATAB.

3 Elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

3.1 Llevar a cabo la primera etapa.para la elaboracién de X X

instrumentos de control archivisticos.

3.2 Realizar la segunda etapa para la elaboraciéon de

instrumentos de control archivisticos. (Procesos de X X

instrumentacion).

3.3 Convocar reuniones de trabajo con el Grupo

Interdisciplinario de Archivos del COBATAB para coadyuvar en X X X X
la valoracién documental.

3.4 Realizar reuniones de trabajo con los RAT de las UA del X X X X
COBATAB.

3.5 Elaborar los inventarios documentales (generales, de

transferencias y bajas documental) con los procedimientos X
técnicos archivisticos que estos conllevan.

4 Implementar un Sistema Automatizado para la gestion documental y administracion de los archivos.

4.1 Implementar un sistema de gestion documental que permita X X X X X X X X X
la correcta gestion y administracion de archivos.
Llevar a cabo un programa institucional de capacitacion para los Servidores Publicos del COBATAB en materia de

5 i
archivos.
5.1 Realizar un programa institucional de capacitacion en X X X X
gestién documental y administracion de archivos.
5.2 Celebrar convenios y acuerdos en materia archivistica, con X X
los sectores publicos, sociales, privados y académicos.
5.3 Promover talleres en materia de archivos para el personal X X
que integra el SIA. :
6 Gestionar una adecuada infraestructura para el resguardo de los documentos de Archivos del COBATAB.
6.1 Instalar los espacios del Archivo de Concentracion, X X X
Histérico y un Laboratorio de Estabilizacion y Restauracion de
Documentos.
6.2 Implementar un programa de control de plagas. X X
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4.6 Costos

Los costos que se generan en el cumplimiento de los objetivos en el PADA del COBATAB, estan
considerados dentro del presupuesto asignado para el ejercicio fiscal 2022, Cuya asignacion y
ejecucion se encuentran en estricto apego a las disposiciones de austeridad y racionalidad
presupuestaria del gasto publico vigente en el Estado de Tabasco.

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1. Planificacion de las comunicaciones

La comunicacioén entre el personal que interviene en un proyecto es muy importante para la
ejecucion de las tareas a realizar, por ello es indispensable establecer los flujos de comunicacion
entre los integrantes del SIA, a fin de garantizar la correcta transmision de la informacion.

El flujo de comunicacién sera congruente con los lineamientos de operatividad del SIA, los cuales
se daran a conocer mediante medios institucionales como: circulares, oficios, correos electrénicos
y reuniones de trabajo con las UA de la institucion.

5.2. Reporte de avances

Los reportes de avance de las tareas se solicitaran de manera mensual a los responsables, de
acuerdo a la tabla de actividades con el objetivo de dar estricto cumplimiento.

5.3. Control de cambios

Se realizaran de manera bimestral, durante el cual se podran realizar los ajustes requeridos, para
darle continuidad a una actividad que se encuentre en riesgo de no ser concluida en tiempo y
forma, este ajuste debera ser solicitado y justificado ante la coordinacién de archivos, la cual
evaluara la solicitud y determinara si la situacién amerita algtin cambio en la actividad. Cabe
mencionar que estos cambios pueden ser en funcién de asignar mas recursos humanos,
econdémicos o asignar mas tiempo para finalizar la actividad.

5.4. Administracion de Riesgos

En esta etapa se procura identificar, analizar y valorar aquellos factores adversos que puedan
poner en riesgo la realizacion de alguna actividad, de esta manera se busca reducirlos o
prevenirlos de forma efectiva.

10
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Anexo 1
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. De Riesgo Objetivo

1 Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.

Clasificacion

Nivel de decision Unidad administrativa

del Riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos.
e T Descripcion del Riesgo
Sustantivo Vert?o_ B Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
|. Visitas de verificacion, entrevistas y encuestas a las UA del COBATAB. Humano Interno
Il. Refrendar ante el AGN el registro del SIA del COBATAB. Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Acceso restringido a las UA del COBATAB.

B. No realizar el refrendo del registro del SIA ante el AGN.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Existen controles Sl X NO
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Emitir circular solicitando acceso a las UA del COBATAB. Correctivo
2 Solicitar la compra de herramientas tecnolégicas. Correctivo
e Esta Esta Se : Resultado de la | Riesgo controlado
11pa da contiet documentado | formalizado | aplica B siactivg determinacion suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

11
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Implementacién de un programa de verificacion de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de

Bachilleres de Tabasco.

Esta Esta Se Resultado de la | Riesgo controlado
11po de control documentado | formalizado | aplica Es efectivo determinacion suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto

Probabilidad

Cuadrante

8

8

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

Objetivo Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.
Factor de riesgo con control |, . . . )
dofliionta: Visitas de verificacion, entrevistas y encuestas a las UA del COBATAB.

Accién de control

Emitir circular solicitando acceso a las UA del COBATAB.

Resultado de la acciéon de control

Reducir el riesgo.

Objetivo Llevar a cabo un diagnéstico general de los archivos del COBATAB 2022.
Factor de riesgo con control ;
deficianto: Refrendo del Registro del SIA en el AGN.

Accién de control

Compra de herramientas tecnolégicas.

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo.

Anexo 2

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
2 Elaborar las herramientas para la adecuada gestién documental y administracion de archivos.

Nivel de decisién | Clasificacion

Unidad administrativa

del Riesgo
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos.
Descripcién del Riesgo
Sustantivo Verl?o_ o Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Administrativo Aplicados Deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I Reahzar el Informe de Actlvudades anual fuera de tiempo. Humano Interno
II Publicaciéon del PADA en el portal de |a Institucion. Humano Interno
:all‘cltgg?:(l:l;aor :LT:E:PZEO_I?S fuera de tiempo y que no esté acorde a lo fhiians InGbac

12
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IV. No aplicar correctamente los procesos o procedimientos Himane Int
administrativos y archivisticos. e elbic
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. No presentar el Informe Anual en |a fecha establecida.
B. No disponibilidad del PADA en el portal Institucional del COBATAB.
C. Infringir en lo establecido acorde a la LAPET.
D. No contar con el Manual de Archivos del COBATAB.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles | Si ] X NO
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Dar seguimiento oportuno a las actividades. Correctivo
Verificar en el Portal Web de la Institucion que el PADA se .
e encuentre accesible al publico. Comrectivo
Realizar acompafiamiento y asesoramiento al nuevo personal que ;
i seintegreal PADA. o i
4 Sensibilizar al personal sobre la importancia en materia archivistica. Correctivo

Implementacién de un programa de verificacion de aplicacién de los instrumentos archivisticos

Tipo de control Esta Esta Se Es Resul}:do ga Riesgo controlado
documentado | formalizado | aplica | efectivo doterminasion suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

Implementacion de un programa de verificacion de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de
Bachilleres de Tabasco.

Tipo de control Esta Esta Se Es Resul::do ge Riesgo controlado
documentado | formalizado | aplica | efectivo deteimilaacion suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 1

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

Elaborar las herramientas para la adecuada gestion documental y administracion
de archivos.

Objetivo

13
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Factor de riesgo con control
deficiente:

Realizar el Informe de actividades anual fuera de tiempo.

Accioén de control

Verificar en el Portal Web de la Institucién que el PADA se encuentre accesible al
publico.

Resultado de la acciéon de control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar las herramientas para la adecuada gestion documental y administracion
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Publicacion del PADA en el portal Web de la Institucion.

Accion de control

Verificar en el Portal Web de la Institucion que el PADA se encuentre accesible al
publico.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar las herramientas para la adecuada gestion documental y administracion
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Finalizar el PADA 2023 fuera de tiempo y que no esté acorde a lo establecido en
la LAPET.

Accién de control

Realizar acompafiamiento y asesoramiento al nuevo personal que se integre al
PADA.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar las herramientas para la adecuada gestiéon documental y administracion
de archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No aplicar correctamente los procesos o procedimientos administrativos y
archivisticos.

Accién de control

Sensibilizar al personal sobre la importancia en materia archivistica.

Resultado de la accion de control

Reducir el riesgo.

Anexo 3

Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de i
Riesgo Objetivo
3 Elaborar los procesos de control y consulta archivisticos.

Nivel de Clasificacion 4 :
dedislch del Riesgo Unidad Administrativa

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del Riesgo
< Verbo en ; : . . :
Sustantivo participio Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
Administrativo Aplicados Deficiente
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2. Factores de riesgo

Clasificacion

Tipo

I. No tener claro el objetivo de los instrumentos de Control y
Consulta Archivistica y resistencia de las UA para la elaboracién de
los mismos.

Humano

Interno

Il. No llevar acabo las reuniones de acuerdo a lo programado por el
ACA e inasistencia del personal convocado a reuniones.

Humano

Interno

Ill. Poca implementacién de los instrumentos archivisticos en las
unidades administrativas del COBATAB.

Humano

Interno

IV. No aplicar correctamente los procesos o procedimientos
administrativos y archivisticos.

Humano

Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. No contar con los instrumentos archivisticos.

B. No realizar las reuniones de trabajo para la realizacién de los instrumentos de control y consulta.

C. Incumplimiento de la normatividad.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL

Impacto Probabilidad

Cuadrante

8 8

[ 2 I
_Existen controles sl ! X

'NO

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
Asesoramiento a las UA respecto a los objetivos que cumplen cada ,
1 instrumento de consulta archivistica. Correctivy
2 Reportar el comportamiento de las UA ante el OIC. Correctivo
3 Sensnbl_llzar y acordar con los responsables nuevas fechas de Corractivo
validacion.
Implementacién de un programa de verificacion de expedientes en las :
. UA del COBATAB. conective
Implementacion de un programa de verificacién de aplicacién de los instrumentos archivisticos
Tipo de | Esta Esta Se Es Resultado de la | Riesgo controlado
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion | suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No

Bachilleres de Tabasco

Implementacion de un programa de verificacion de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de

Tipo de | Esta Esta Se Es Resultado de la | Riesgo controlado
control documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion | suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
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EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES

Impacto

Probabilidad Cuadrante

8

8 |

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

Objetivo

Elaborar los procesos de control y consulta archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No tener claro el objetivo de los instrumentos de control y consulta crchivistica y resistencia
de las UA para la elaboracion de los mismos.

Accion de control

Asesoramiento a las UA respecto a los objetivos que cumplen cada instrumento de
consulta archivistica.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar los procesos de control y consulta archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No llevar acabo las reuniones de acuerdo a lo programado por el ACA e inasistencia del
personal convocado a reuniones.

Accioén de control

Reportar el comportamiento de las UA ante el OIC.

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar los procesos de control y consulta archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Sensibilizar y acordar con los responsables nuevas fechas de validacion.

Accion de control

Sensibilizar y acordar con los responsables nuevas fechas de validacién.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Elaborar los procesos de control y consulta archivisticos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No aplicar correctamente los procesos o procedimientos administrativos y archivisticos.

Accion de control

Resultado de la accion de |

control

Implementacién de un programa de verificacion de expedientes en la UA del COBATAB.

Reducir el riesgo.

Anexo 4
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022
DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. De ;
Riesgo Objetivo
4 Implementar un Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Nivel de Clasificacion ) Lo 8
daclelon del Riesgo Unidad administrativa
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Area Coordinadora de Archivos

Directivo Administrativo
Descripcién del Riesgo
Sustantivo Verho en Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Administrativo Aplicados Deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
I. Resistencia a la utilizacion del sistema por parte del personal. Humano Interno
IIl. Equipo de computo obsoleto y problemas de conectividad de la
red que impidan el correcto uso del sistema. HumanG Interno
3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Incorrecta automatizacién en la gestion.
B. Incorrecta gestion y administracion de los archivos.
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
L Existen controles ! Sl l X l NO

EVALUACION DE CONTROLES

Tipo de control

con una correcta conexion estable.

No. Factor Descripcidon de los controles
ealiz i itacion asistida ara el | :
1 R ar campafas de capacit qé asistidas o talleres para el uso de Cofestive
sistema.
i i nti i nten ;
2 Gestionar la compra de equipo y garantizar que los usuarios cuente Conedtive

Implementacién de un programa de verificacion de aplicacion de los instrumentos archivisticos

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

Implementaci6n de un programa de verificacion de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de
Bachilleres de Tabasco.

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la Riesgo controlado
~__control documentado = formalizado | aplica efectivo = determinacién suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
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Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de riesgos

Implementar un Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracion de

Objetivo Archivos.

Factor de riesgo con control : y ok !
8 9 Resistencia a la utilizacion del sistema por parte del personal.

deficiente:
Accién de control Realizar campafias de capacitacion asistidas o talleres para el uso del sistema.
Resultado de la accién de Reducir 51 fiesao
control go.

Implementar un Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracién de
Objetivo Archivos
Factor de riesgo con control | Equipo de computo obsoleto y problemas de conectividad de la red que impidan el
deficiente: correcto uso del sistema.

Gestionar la compra de equipo y garantizar que los usuarios cuenten con una correcta

Accién de control "
celon de c conexion estable.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.

Anexo 5
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del Riesgo

No. de Riesgo Objetivo
5 Llevar a cabo un programa Institucional de capacitacién para los Servidores Publicos del COBATAB en
materia de Archivos.
Nivel de Clasificacion ; ;
decielen del Riesgo Unidad administrativa
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del Riesgo
Sustantivo Yarko en Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Administrativo Aplicados Deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

|. Falta de oferta de capacitacion en materia archivistica y falta de

iy : 53 Humano Interno
conocimiento en las disposiciones.

1. Falta de coordinacioén entre las Instituciones. Humano Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Incorrecta automatizacion en la gestion.

B. Incorrecta gestion y administracion de los archivos.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |
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Existen controles Sl [ X l

NO
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Celebracion de'convenios y acuerdos en materia archivistica con los C i
sectores publicos, sociales, privados y académicos. Qrecive
2 Constantes acuerdos entre las Instituciones. Correctivo

Implementacién de un programa de verificacion de aplicacion de los instrumentos archivisticos

Esta ;
Tipo de Esta ; Es Resultado de la Riesgo controlado
control documentado forn;zliza Se aplica efectivo determinacion suficientemente
Correctivo No No No NO Deficiente No

Implementacién de un programa de verificacion de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de

Bachilleres de Tabasco.

i Esta :
Tipo de Esta i y Es Resultado de la Riesgo controlado
control documentado forr:;zhza Suaples efectivo determinacion suficientemente
E Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1
Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos
Objetivo Llevar a cabo un programa Institucional de capacitacion para los Servidores Plblicos del

COBATAB en materia de Archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de oferta de capacitacién en materia archivistica y falta de conocimiento en las
disposiciones.

Accioén de control

Celebracion de convenios y acuerdos en materia archivistica con los sectores publicos,
sociales, privados y académicos.

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Llevar a cabo un bfdgrama Institucional de capacitacion para los Servidores Publicos del
COBATAB en materia de Archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de coordinacién entre las Instituciones.

Accion de control

Constantes acuerdos entre las Instituciones.

Resultado de la accién de
control

Reducir el riesgo.
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Anexo 6
Cédula de diagnéstico de riesgos en materia de archivos 2022

DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del Riesgo
No. de Riesgo Objetivo
1 Gestionar una adecuada infraestructura para el resguardo de los documentos de archivo del COBATAB.
Nivel de Clasificacion : e :
docislén del Riesgo Unidad administrativa
Directivo Admvo. ' Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del Riesgo
Sustantivo Verbo en Adjetivo Adverbio o complemento circunstancial negativo
participio
Integrantes del SIA Aplicados Deficiente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

I Instalar los espacios del archivo de concentracién, histérico y un
laboratorio de estabilizacién y restauracién de documentos.

Il. Implementar un programa de control de plagas. Financiero Interno

Financiero Interno

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. No implementar los espacios de operatividad del archivo de concentracion, histérico y laboratorio de estabilizacién y
restauracion de documentos.

B. No cumplir con el programa en las fechas proyectadas.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROL

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Existen controles l Sl I X [ NO I 1
EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Considerarlo dentro del presupuesto anual del COBATAB. Correctivo
2 Control y seguimiento de las fechas programadas. Correctivo

Implementacién de un programa de verificacion de aplicacién de los instrumentos archivisticos

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

Implementacién de un programa de verificacién de expedientes en las Unidades Administrativas del Colegio de
Bachilleres de Tabasco
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Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de la Riesgo controlado
control documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacién suficientemente
Correctivo No No No No Deficiente No
EVALUACION FINAL DEL RIESGO VS. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 1

Definicion de est

rategias y acciones de control para la administracin de riesgos

Objetivo

Gestionar una adecuada infraestructura para el resguardo de los documentos de
archivo del COBATAB.

Factor de riesgo con
control deficiente:

Instalar los espacios del Archivo de Concentracion, Histérico y un Laboratorio de
Estabilizacién y Restauracion de Documentos.

Accion de control

Considerarlo dentro del presupuesto anual del COBATAB.

Resultado de la accion de
control

Reducir el riesgo.

Objetivo

Gestionar una adecuada infraestructura para el resguardo de los documentos de
archivo del COBATAB.

Factor de riesgo con
control deficiente:

Implementar un programa de control de plagas.

Accion de control

Control y seguimiento de las fechas programadas.

Resultado de la accion de

Reducir el riesgo.

control

6.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

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 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
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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 Recepcién 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.

7. GLOSARIO

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.

COBATAB: Colegio de Bachilleres de Tabasco.
DA: Direccion Administrativa del COBATAB.
INSTITUCION: Colegio de Bachilleres de Tabasco.
LAPET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
0IC: Organo Interno de Control del COBATAB
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 2022, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y puesto a consideracion, analisis y aprobacion del Titular del sujeto
obligado quien firma al calce, esto en observancia del articulo 27, fraccion 1l de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

-

“ERASMO MARTIN DRIGUEZ
IRECTOR GENERAL DEL COBATAB
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