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“2021, Afio de la Independencia”

1. MARCO DE REFERENCIA

Como antecedente el Colegio de Bachilleres de Tabasco, fue creado mediante Decreto
nimero 1451 de fecha 03 de junio de 1976, aprobado por la Cuadragésima Octava
Legislatura del Estado Libre y Soberano de Tabasco; con la finalidad de ser un organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado de Tabasco, con personalidad juridica y
patrimonio propio que cubriera la necesidad de conjuntar en un solo organismo las
funciones de educacién media superior, que en esos tiempos atendia la Escuela Nacional

Preparatoria en coordinacion con la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco.

Atendiendo la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el dia 16 de junio de 2019
y de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco el 1° de enero de 2021, resulta
necesario actualizar las disposiciones en materia de archivos del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

Es por esto que, mediante expedicion de normas en materia de archivos se refuerza y
armoniza el actuar del COBATAB, como sujeto obligado en la administracion de sus

archivos garantizando, que estos se encuentren debidamente sistematizados vy

resguardados para su consulta.

Con la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se pretenden
establecer las bases para la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, asi como los mecanismos que permitan aplicar mejores practicas en la gestion
documental.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA) del COBATAB, se elabor6 en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 y 28 fraccion Il de la Ley General de
Archivos y los articulos 22 y 27 fraccion Il de la Ley de Archivos para el estado de

Tabasco, mismos que disponen la obligatoriedad para que los sujetos obligados cuenten
con un SIA y con un PADA.

Este programa de planeacion, establece los procesos de forma y tiempo en que se
llevaran a cabo las acciones destinadas a mejorar el control, manejo y resguardo del SIA
del COBATAB, que seran indispensables para el correcto manejo en la clasificacion y
futura sistematizacion de la administraciéon de archivos; ademas, de facilitar la rendicion
de cuentas y transparencia de la informacién, favorecer la proteccion de los datos
personales, contar con informacién de calidad que facilite su localizacion y reducir los

tiempos de respuesta a las solicitudes de informacion.

El presente documento serd publicado en el portal electrénico de la institucion en
observancia del art. 23 de la Ley General de Archivos y el art. 22 de la Ley local ambas
en materia de archivos. Asi mismo, se hara del conocimiento de la Contraloria Interna del
COBATAB, en cumplimiento a lo dispuesto en el segundo parrafo del art. 12 de las

normas anteriormente invocadas.
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Establecer las bases para la organizacion, conservacion y administracion de los archivos,
asi como el funcionamiento del SIA a fin de promover el resguardo de los documentos
fortaleciendo el uso de las tecnologias de la informacién; ademas de fomentar una cultura

archivistica, aplicando criterios homologados conforme a la normatividad.

3.2 Objetivos Especificos

e Implementar un programa de capacitacion dirigido a los responsables y al

personal involucrado en el manejo y operacion de archivos.

e Instaurar mecanismos que permitan la conservacién y administracion fisica y

digital de los archivos para la ejecucién y funcionamiento del SIA.

e Disefar los mecanismos que permitan el transito eficaz de recepcion y
distribucion de la correspondencia en términos de la Ley en materia de

Archivos.
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4. PLANEACION

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA, se contara con la participacion
de los encargados de archivo de tramite designados por los titulares de las unidades
administrativas; de concentracion, histérico y correspondencia, a fin de realizar un
diagnéstico que permita conocer el estado de los archivos en su formato fisico y digital
que conforman el COBATAB.

4.1 Requisitos

Se identifican las siguientes necesidades para llevar a cabo los objetivos planteados:

» Elaboraciéon de diagnostico del estado que guardan los archivos para su
clasificacion.

« Instalacién de Infraestructura del Area Coordinadora de Archivos.

« Recursos humanos para el cumplimiento de los objetivos del PADA.

» Recursos materiales para la conservacion de los archivos.

« Vinculacién con instituciones educativas, organismos publicos o privados, para
recibir servicios de capacitaciéon en materia de archivos.

« Programa de difusion de la importancia y obligaciones de la Ley en materia de
archivos.

« Recopilar informacién con las UA sobre el uso e importancia de los archivos para
el disefio del catalogo de instrumentos de control y consulta archivisticos.

« Elaboraciéon del manual de procedimiento del SIA.
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4.2. Alcance

Emitir lineamientos y disposiciones que establezcan las directrices de operacion del SIA
en las unidades que conforman el COBATAB, contar con el diagnéstico real del estado
que guardan los archivos de la institucién, fomentar una cultura archivistica entre los
servidores publicos del COBATAB, derivado de las capacitaciones que en materia de
archivos se provean y contar con una area de correspondencia para la recepcion de los
documentos que se integraran a los archivos y procesos que se realizan en las unidades

administrativas del Colegio.

4.3. Entregables

» Lineamientos y disposiciones de operacion del SIA.

« Convenios de colaboracion en materia de capacitacion archivistica.
« Programa de capacitacion.

« Operacién del Area de Correspondencia.

* |nforme anual 2021.



4.4. Actividades

ACTIVIDADES

Implementacién del Area Coordinadora de Archivos

El analisis de la legislacion general y estatal en materia de
archivos, asi como leyes aplicables.

Elaboracién de lineamientos y disposiciones para la
operacion del SIA

Validacion de lineamientos y disposiciones para la operacion
del SIA.

Difusion interna de lineamientos y disposiciones para la
operacion del SIA.

Gestionar la vinculaciéon con organismos publicos y privados
para recibir servicios de capacitacion en materia de archivos
Celebracion de convenios de colaboracién con organismos
publicos y privados para recibir capacitaciones en materia
de archivo.

Elaboracién del programa de capacitacion.
Implementacion del Area de Correspondencia.
Lineamientos para la operacion del
Correspondencia

Disefio del sistema de registro y seguimiento del Area de
Correspondencia

Reunién con los encargados de las areas operativas del
Area Coordinadora de Archivos.

Elaboracion del Informe Anual del SIA.

Area de

4.5 Recursos
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RESPONSABLES

ACA y Direccién Administrativa.
ACA.

ACA.

ACA vy la Unidad de Asuntos
Juridicos.

ACA y la Direccion
Administrativa.

ACA.

Direccion General, Direccion
Administrativa, Unidad de

Asuntos Juridicos, Direccidén de

Planeaciéon, Programacion y
Presupuesto y el ACA.
ACA.

ACA y Direccion Administrativa.
ACA.

ACA y Direccién Administrativa
ACA.

ACA.

Para llevar a efecto las actividades del PADA 2021 y asi cumplir con los objetivos, es

necesario contar con recursos humanos y materiales.
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4.5.1 Recursos Humanos

Se cuenta con el personal para el funcionamiento de cada area.

AREA ESTRUCTURA PERSONAL
Encargado de la Coordinacion de 1
Archivos.
Coordinadora de Archivos Encargado del Archivo de 1
del COBATAB. Concentracion.
Encargados del Archivo de Tramite. 10
Encargado del Area de Correspondencia. 1
e Auxiliar administrativo. 1

4.5.2 Recursos Materiales

En atencion a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el COBATAB destinara los recursos necesarios para el cumplimiento del PADA,

acorde a las disposiciones presupuestales.

4.6 Tiempo de Implementacion

El periodo de implementacion de las actividades establecidas en el PADA 2021, es de un

afo, lo cual se especifica en el Cronograma de Actividades.
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4.6.1. Cronograma de Actividades

NOVIEMBRE

% w
& o S & &
o W B N s
ACTIVIDADES b 3 a E S
& o < 4 O )
1 Implementacion del Area Coordinadora
. X
de Archivos.
2 El analisis de la legislacion general y
estatal en materia de archivo, asi como X X
leyes aplicables.
3 Elaboracion de lineamientos vy % | %
disposiciones para la operacion del SIA
4 Validacion de  lineamientos vy
disposiciones para la operacion del X
SIA.
5 Difusion interna de lineamientos y
disposiciones para la operacion del X
SIA.
6 Gestionar la  vinculacién con
organismos publicos y privados para X X X
recibir servicios de capacitacion en
materia de archivos.
i Celebracién de  convenios de
colaboracion con organismos publicos X X X
y privados para recibir capacitaciones
en materia de archivos.
8 Elaboracion  del programa de X X
capacitacion.
9 Lineamientos para la operacion del X X X | X
Area de Correspondencia.
10  Implementacién del Area de X
Correspondencia.
11 Disefio del sistema de registro vy
seguimiento del Area de X
Correspondencia
12 Reunién con los encargados de las X X X X X X
areas operativas del Area
Coordinadora de Archivos.
13 Elaboracién del Informe Anual del SIA. X X

10
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4.7 Costos

Los costos que se generen en el cumplimiento de los objetivos del PADA del Colegio de
Bachilleres de Tabasco, estan considerados dentro del presupuesto asignado para el
ejercicio fiscal 2021, cuya asignacion y ejecucion se encuentran en estricto apego a las
disposiciones de austeridad y racionalidad presupuestaria del gasto publico vigentes en
el Estado de Tabasco.

5. ADMINISTRACION DEL PADA

La aprobacién del PADA se realizara en observancia de la fraccion Ill del articulo 28 de
la Ley General y fraccion Il del articulo 27 de la Ley estatal ambas en materia de archivos,

se enviara para consideracién y en su caso aprobacion del titular del sujeto obligado.

5.1 Comunicaciones

Las disposiciones para la operatividad del SIA, se daran a conocer mediante oficios,

correos electronicos y reuniones de trabajo a todas las areas de la institucion.

5.2 Reporte de Avances

El ACA presentara al Titular de la Direccion Administrativa informes, sobre los avances,
problematicas y riesgos para el desarrollo del PADA 2021, para proponer alternativas de

solucion y disminuir las brechas entre lo planeado y lo realizado.

11
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5.3 Control de Cambios

De acuerdo a los resultados de los reportes de avances, se verificara si es necesario
hacer alguna modificacion al PADA 2021, a fin de ajustar las actividades del cronograma

o los recursos necesarios con el objetivo de cumplir o re expresar las metas planteadas.

5.4 Administracion de Riesgos

Como en todo Programa existen riesgos que, de presentarse, podrian evitar que se

alcancen los objetivos planteados, por ello es necesario identificarlos y analizarlos para

evitar que ocurra.

ACTIVIDADES

El analisis de la legislacion
general y estatal en
materia de archivos, asi
como leyes aplicables.

IDENTIFICACION DEL

RIESGO

esFalta de
tecnologicas.

¢ Problemas técnicos para la
comunicacion.

¢ Confinamiento derivado de
la pandemia covid-19.

herramientas

CONTROL DE RIESGO

« Contar con herramientas
tecnolégicas.

e Contar con servicio de
internet para la
comunicacion virtual.

¢ Calendarizacion de
reuniones virtuales.

NIVEL
DE
RIESGO

Bajo

Elaboracion de e Confinamiento derivado de e Calendarizacion de Medio
lineamientos y la pandemia covid-19. reuniones virtuales.
disposiciones para la eNo contar con los
operacion del SIA. lineamientos de la Ley

estatal en materia de

archivos.
Validacion de lineamientos ¢ Establecer fechas de Bajo
y disposiciones para la e Revision tardia. revision y solventacion
operacion del SIA. de las observaciones del

PADA.

Difusion interna de eFalta de conocimiento de e Sensibilizacion para el Bajo
lineamientos y las disposiciones en personal involucrado en
disposiciones para la materia de archivos. las  actividades de
operacion del SIA. archivos.
Gestionar la vinculacién e Derivado de la pandemia e Establecer Medio

con organismos publicos y
privados para recibir
servicios de capacitacion
en materia de archivos.

covid-19, las instituciones
no se encuentren brindando
servicios.

12

comunicacion virtual.
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Celebracion de convenios
de colaboracion  con
organismos publicos y
privados para recibir
capacitaciones en materia
de archivos.

Elaboracion del programa
de capacitacion.

Lineamientos para la
operacion del Area de
Correspondencia

Implementacién del Area
de Correspondencia.

Disefio del sistema de
registro y seguimiento del
Area de Correspondencia

Reunién con los
encargados de las areas
operativas  del Area

Coordinadora de Archivos.
Elaboracion del Informe
Anual del SIA.

e Falta de coordinacion de
agenda institucional entre
ambas partes.

eFalta de oferta de
capacitacion en materia
archivistica.

¢ Imposibilidad de
elaboracion por la

pandemia covid-19.

e Falta de conocimiento del
personal asignado.

» Imposibilidad de
elaboracion por la
pandemia covid-19.

e Falta de infraestructura.

e Falta de suficiencia
presupuestal.

e Falta de personal técnico
para la elaboracion del
sistema.

e Confinamiento derivado de
|la pandemia covid-19.

» Confinamiento derivado de
la pandemia covid-19.

13

¢ Recalendarizacion de
convenios entre ambas
instituciones.

o Gestiones de
vinculacion con
instituciones con las que
se tengan convenio.

¢ Programar reuniones de
trabajo virtuales.

s Capacitar al personal
para la operatividad del
area.

e Programar  reuniones
virtuales.
e Asignar un espacio

fisico alterno.

o Gestion extraordinaria
de presupuesto.

¢ Asignacion de personal

técnico para la
elaboracion del sistema.
e Calendarizacion de

reuniones virtuales.

e Calendarizacion de la
elaboracion del informe
para su cumplimiento.

Medio

Medio

Medio

Alto

Medio

Medio

Alto
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6. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Trabajo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

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

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

Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
Ley de Educacion 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 de Tabasco.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

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.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.

14
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7. GLOSARIO
ACA: Area Coordinadora de Archivos.

COBATAB: Colegio de Bachilleres de Tabasco.
INSTITUCION: Colegio de Bachilleres de Tabasco.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA: Unidades Administrativas.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 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 Ill de
la Ley de Archivos vigente para el Estado de Tabasco.

.C. ERASMO MARTINEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DE COBATAB
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