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1. PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta institucional en el cual el
sujeto obligado presenta las actividades para una buena administracion, organizacion y
conservacion homogénea de los documentos de archivo que se produzcan, reciban,
adquieran o resguarden de acuerdo con sus funciones. Actividad que exige contar con un
adecuado y estructurado Sistema de Archivos para la mejora continua de los trabajos
documentales y archivisticos.

SECRETARIA DE EDUCACION | COBATAB

COLEGIO DE BACHILLERES
DE TABASCO

j EDUCACION | =
|

“Educacion que genera cambio”

El presente PADA, representa el instrumento de los nuevos trabajos en materia archivistica
que se desarrollaran en el presente afio fiscal, atendiendo al marco normativo aplicable y
cubriendo las necesidades actuales en materia archivistica y adoptando buenas practicas,
lo que permitira controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos del
COBATAB.

2. MARCO DE REFERENCIA.

El Colegio de Bachilleres de Tabasco tiene como visiéon ser una institucion del nivel medio
superior reconocida por su liderazgo en el desarrollo de conacimientos, competencia y
habilidades para la vida, mediante procesos educativos e innovadores logrado con el
trabajo armonizado de la comunidad bachiller, los padres de familia, los gobiernos y la
sociedad. Por lo que es imperativa la correcta gestion de su acervo documental que es la
evidencia y sustento del trabajo institucional en pro de la busqueda de la excelencia y la
formacion educativa.

Con la aplicacién de la reforma a la Ley General de Archivos (LGA), publicada el 16 de junio
de 2019 y su derivado estatal Ley de Archivos para el estado de Tabasco (LAET), la cual
entré 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.

El COBATAB, a través de la Coordinacién de Archivos promovera acciones de gestion
documental y administraciéon de los archivos que, en materia de planeacién archivistica,
debera considerar en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, lo dispuesto en los
articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), ademas
de fomentar la cultura archivistica. /

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

Nivel Condicién del tema

Del Personal:
o El personal que integra el sistema institucional de archivos del COBATAB, cuenta con
nombramiento vigente.
e Los responsables de archivos de tramite de las unidades administrativas que integran
el COBATAB, cuentan con capacitacién en materia de archivo relacionado con los
temas de normatividad, clasificacion y valores documentales, instrumentos de archivos
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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
Estructural con lo dispuesto en LAPET.

e El Area Coordinadora de Archivos se encuentra como 4rea staff en la estructura
organica del COBATAB, integrada a la Direccién Administrativa.

Del inmueble:

* 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 4rea de correspondencia,
seguiré funcionando en las oficinas centrales de la Direccién General del COBATAB.

s La Coordinacién de Archivos y sus éreas operativas de Concentracién e Histérico,
cuenta con un estudio de factibilidad del inmueble donde se ubica.

De los repositorios:

e En lo que respecta al area del Archivo de concentracién, cuenta con mobiliario (30
Racks) para la guarda de expedientes que se ocuparan en la primera transferencia
documental.

Del Sistema de gestién documental:

¢  Se cuenta con un proyecto de sistema de gestién de archivos del COBATAB, con un
avance del 40%, el cual tendra continuidad cuando se encuentren validado los
instrumentos de archivas, para poder incorporar elementos al sistema.

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

e Los instrumentos de archivos del COBATAB, como son el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catdlogo 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.

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

Documental
Etapa 1 fase 1 fase 2 fase 3 fase 4
Identificacién Jerarquizacion Codificacion Elaboracién de fichas
técnicas de valoracion
documental
Avance 100% 100% 100% 100% =
Elapa 2 Validacién Formalizacion Supervision y Capacitacion ﬁ/ ;
asesoria
Avance En proceso 0 0 : 0
Catalogo de disposicion documental
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4
Identificacién Valoracion 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 90%.
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» En término del articulo 27, fraccion VI, se disefio el programa de capacitacién en
gestion documental y administracion de archivos dirigido a los servidores publicos del
COBATAB.

* El sistema institucional de archivos cuenta con refrendo de inscripcion ante el Registro
Nacional de Archivos, vigente al mes de diciembre de 2025.

e Los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacién de archivos. Se encuentran en proceso de elaboracién.

e En cuanto a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario, ya se encuentran
aprobadas.

Normativo

3. JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 aspira a generar las condiciones que
faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco asi como la Ley de Transparencia del Estado de Tabasco, para ello es
necesario que los servidores publicos miembros de este organismo tengan un conocimiento
homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracién de
archivos, sin dejar a un lado la obtencién de los recursos necesarios para poder realizar la
gestion, teniendo como objetivo final la modernizacion del SIA.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla
un conjunto de procesos, actividades y capacitaciones orientados a mejorar y fortalecer las
habilidades del personal en materia de archivos.

4. OBJETIVOS.

4.1 Objetivo General

Contar con la organizacion, administracién, conservacion, preservacion y sistematizacion
homogénea de los archivos del COBATAB.

4.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos que se buscan obtener con la ejecuciéon de las actividades

planeadas son: /
1. Regular la organizacion y funcionamiento del SIA. &
2. Elaborar herramientas para la organizacion, proteccién y conservacion de los
documentos de archivos.
3. Aplicar criterios, politicas y medidas para el adecuado funcionamiento del SIA.
4. Contar con la validacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

5. Formalizar el proceso de transferencia primaria, secundaria, proceso de baja
documental de los expedientes que ya han cumplido con su ciclo vital.
5
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6. Continuar con el programa de capacitaciones, cursos, talleres y asesorias en
materia de archivo con el personal del COBATAB.

5. PLANEACION.

El PADA 2025, permitira consolidar el funcionamiento del SIA del COBATAB, que se veran
reflejados en la mejora continua de los procesos de gestion archivistica, mediante
estrategias y acciones conjuntas que den cumplimiento a los objetivos planteados.

5.1 Requisitos

Se debe contar con la asignacion de recursos humanos y materiales que garanticen de
manera razonable el logro de los objetivos planteados en el PADA, ademas de una
adecuada infraestructura inmobiliaria, mobiliario y equipos tecnolégicos para el
funcionamiento del SIA.

5.2. Alcance

El presente programa sera de observancia general en todas las UA de acuerdo a sus
necesidades y atribuciones, de tal forma que el SIA cumpla con su funcién y se logre que
los acervos documentales se encuentren y resguarden en éptimas condiciones y que se dé
un adecuado tratamiento a los documentos del COBATAB desde su creacién hasta su
destino final.

5.3. Entregables

Los entregables que estan considerados en este PADA, es el resultado del cumplimiento
de los objetivos, los cuales son:

¢ Link electrénico de publicacion del PADA 2025.
% Link electronico del Informe de cumplimiento del PADA 2024.
%+ Criterios especificos en materia de archivos, "l
%+ Constancia de refrendo 2025 del SIA en el AGN. Y
< Programa de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos
2025.
% Dictamen y Actas de baja documental.
% Oficio de validacién
% Instrumentos de control y consulta archivisticos.
¢ Actas de trabajo.
%+ Evidencias fotograficas.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ENTREGABLE

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

1.1 Actualizacién del portal electrénico 3 5 Art. 2, Fraccién ll y
del SIA. ACAy DA Link electrénico IV. LAPET

1.2 Publicacién del PADA 2025, ACAy UA Link electronico, Art. 22, LAPET

1.3 Refrendo 2025 del SIA ante el AGN. | ACA ahiEncade Art. 79. LGA

e i : Ewdenccas

1.4 Difusién en materia de archivo ACAy UA fotograficas. Art. 39. LAPET

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

2.1 Elaboracién y publicacién del informe Informe y link
de cumplimiento del PADA 2024. | ACAYUA electronico. LS/ LAPET

2.2 Elaboracion del PADA 2026. ACA PADA, Art. 22, LAPET

2.3 Elaboracion de criterios especificos y
recomendaciones en materia de AL Art. 27 Fraccion Il y
organizacion y conservacion de | ACA Manuales y.critenios- = | i3 APET
archivos

2.4 Programa de capacitacién en materia Art. 27 Fraccion VI
de archivos. ACA Programa. 95. LAPET

Elaborar las herramientas para la organ
documentos de archivos.

izacién, proteccion y conservacion de los

3.1 Validacién del Cuadro General de

gfgfo‘;ﬁf;g};’;’;ﬁﬁ yel ACA, UAy AGET | Insinimentos de Art. 13y 14. LAPET
Documental

i ?;:%‘?ﬁ?ﬁ?ﬁé’éﬂ 32:1::&;:'!':: 3:'1 ACA, UAy AGET L“m':_"“m de Art. 13y 14. LAPET
a:

3.3 Transferencia primaria. ACAy UA Offcio de slicud Y | Ariculo 30. LAPET

3.4 Baja documental. ACAy UA oo ;jc"::”" Art. 53. LAPET

8.5 Programa de limpieza y efiminacion | yca y pa Reporte de control. | Art. 58, LAPET

de plagas

Realizar ruuni'unu de trabajo, capacitaciones, cursos, talleres y asesorias en materia de archivo con

los servidores publicos.

Evidencias

Li) -‘._J

lw]l ( A(::,-‘,-:,;, (

4.1 Reuniones de Trabajo con los RAT'S | ACAy UA fotogréficas y listas de | Art. 95. LAPET
asistencia.
4.2 Cursos y talleres en materia de Evidencias
archivo para el personal que ACAy UA fotograficas y listas | Art. 95. LAPET
integra el SIA de asistencia.
4.3 Visitas a las UA. ACA Minutas. Art. 49. LAPET
4.4 Reuniones de trabajo con el Grupo ACA Actas Art. 49 LAPET
Interdisciplinario. A
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5.5 Recursos.
Para llevar a cabo cada una de las actividades del presente PADA 2025 y el logro de los

objetivos planteados, se requiere dotar de recursos humanos, materiales y financieros
destinados a la Coordinacién de archivos, considerando lo siguiente:

5.5.1 Recursos Humanos.

Tabla de distribucién de los recursos humanos con el que se prevé realizar las actividades
del PADA 2025.

AREA ESTRUCTURA PERSONAL
Encargado del Area Coordinadora de Archivos | 1 :
¢ Auxiliar Administrativo para capacitacion en | 1

cultura archivistica.

» Secretaria 1
¢ Intendente 1
+ Vigilante 1

Coordinacion de
Archivos del Encargado del Area de Correspondencia 1
COBATAB ¢ Auxiliar Administrativo 1

Encargado del Area de Archivo de| 1
Concentracion

Encargado del Area de Archivo Histérico 1

Responsable del Archivo de Tramite 11

5.5.2 Recursos Materiales. /

Los recursos necesarios para el debido cumplimiento del PADA, seran acordes al
presupuesto del COBATAB en el ejercicio fiscal del 2025, en atencion a lo dispuesto en el
articulo 11 de la LAPET.

5.6 Tiempo de Implementacién.

Se cuenta con un cronograma que detalla las actividades a desarrollar en el periodo
correspondiente de enero a diciembre del ejercicio fiscal 2025.

8
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Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos.

1.1 Actualizacién del portal electrénico del SIA.

1.2 Publicacion del PADA 2025.

1.3 Refrendo 2025 del SIA ante el AGN.

1.4 Difusion en materia de archivo.

| Bl |

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

2.1 Elaboracion y publicacién del informe de cumplimiento del PADA
2024,

2.2 Elaboracion del PADA 2028.

2.3 Elaboracién de criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacién y conservacién de archivos.

2.4 Programa de capacitacién en materia de archivos.

Elaborar las herramientas para la organizacién, proteccion y conservacion de los docume

ntos de archives.

3.1 Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicién Documental

3.2 Acompafiamiento en la actualizacion de los inventarios documentales
de las UA.

3.3 Transferencia primaria.

i |

3.4 Baja documental.

3.5 Programa de limpieza y eliminacion de plagas.

sarvidores publicos.

Realizar reuniones de trabajo, capacitaciones, cursos, talleres y asesorias en materia de

archivo con los

4.1 Reuniones de trabajo con los RAT'S

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.
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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 2025 del COBATAB,
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.

6. ADMINISTRACION DEL PADA
6.1 Planificacion de las Comunicaciones

La comunicacién entre la Coordinacion de Archivos y areas operativas del SIA, las
UA productoras de la documentacion y el Grupo Interdisciplinario, seran a través de las
sesiones del Gl, correo electrénico de la https://coordinacion.archivo@cobatab.edu.mx,
oficios, circulares, reuniones de trabajo, videoconferencias, entre otros que se requieran
por las necesidades propias del servicio, de acuerdo a las actividades a realizar.

6.2 Reporte de avances.
La Coordinacion de Archivos, podra solicitar a las AU en el momento que se requiera, los
reportes necesarios para llevar a cabo el seguimiento de las acciones programadas en el
presente PADA.

6.3. Control de cambios

Implica la capacidad de realizar ajustes necesarios cuando por factores externos, fuera del T
alcance y recursos del ACA, obstaculicen la ejecucién de acciones planificadas. N

6.4. Administracion de Riesgos
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos

planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarios
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.
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Definicién de estrategias y acciones de control para la administracién de

riesgos.

Objetivo

Contar con la organizacién, administracion,
conservacion, preservacion y sistematizacién
homogeénea de los archivos del COBATAB.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No actualizar el portal electrénico de la Institucion.

Accién de control

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

Resultado de la accién de control

Reducir el riesgo y dar cumplimiento al PADA

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 accién de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

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

Factor de riesgo con control
deficiente:

No contar con la infraestructura mueble e inmueble para
el adecuado funcionamiento de las 4reas.

Accion de control

Elaborar requisiciones y solicitudes de servicios.

Resultado de la accidn de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Oficio, requisiciones, solicitudes y evidencia fotogréfica.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No contar con la validacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Accién de control

Gestionar el tramite administrativo en el Archivo General
del Estado para la validaciébn de los instrumentos
archivisticos.

Resuiltado de la accién de control

Reducir el riesgo.

Evidencia Documental

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicion Documental e Inventarios Documentales
y oficio.

Factor de riesgo con control
deficiente:

No efectuar reuniones de trabajo o falta de Quorum para
realizarlas.

Accién de control Reprogramar las reuniones de trabajo
Resultado de la accién de control Reducir el riesgo.
Evidencia documental Actas y Minutas de Trabajo.
11
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Factor de riesgo con control No realizar las visitas de trabajo a las UA.
deficiente:
Accion de control Reprogramar visitas de trabajo y notificarlo.
Resultado de la accion de control | compartir el riesgo.
Evidencia Documental Programas de trabajo y calendario de visitas.
Factor de riesgo con control No impartir las capacitaciones programadas o falta de
deficiente: interés en tomarlas por parte de los RATS.
Accién de control Impartir en tiempo y forma las capacitaciones vy
concientizar a los RATs la importancia del conocimiento
sobre gestion documental.
Resultado de la accion de control | Reducir el riesgo.
Evidencia Documental Circular, requisicion de servicio y evidencias
fotograficas

7. MARCO JURIDICO

Constitucién 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 Electronica 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 Estade 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.

e 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.

e 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.

CADIDO Catalogo de Disposicion Documental.

DA Direccion Administrativa del COBATAB.

INSTITUCION Colegio de Bachilleres de Tabasco.

LAET 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.

o
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, fue elaborado por la
Coordinacion 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 Il de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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