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OBJ ETIVOS

» Conocer la normativa y conceptos basicos que
aplican en la gestion documental.

» Analizar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

« Comprender la integracion de los expedlentes y
que tipo de documentos lo mtegran
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GENERAL ESPECIFICA
* Ley General de Archivos. -+ Manuales Administrativos del

Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz.

. Le NUumero 875 de
4 (Organizacion y Procedimientos)

Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

- Ley 316 de Proteccion de %
Datos Personales en Sujetos ‘
Obligados para el Estado de
Veracruz.

Normatividad

>
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* Art 10 LGA .- Cada sujeto obligado es responsable de:

Dar . De la operacion
cumplimiento a Organizar y del Sistema

la Ley General CONSEIVAl SUS Institucional de
de Archivos. archivos Archivos.

Garantizar que al concluir el
De que no se empleo, cargo o comision se

sustraigan, danen o ENTREGUEN los archivos a
eliminen documentos quien lo sustituya, de manera
de archivo e organizada y descritos de
informacion a su cargo conformidad los instrumentos
de control y consulta.
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Art. 20 LGA. El SIA (Sistema Institucional de Archivos) es el

conjunto de registros, procesos Yy procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto
Obligado de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Sistema Institucional de Archivos
Instancias Operativas

NS
Coordinadora Archivo de
de Archivos Tramite

Archivo .
Archivo
de Histdrico

concentracion
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- Al integrado por
- documentos de archivo de
- uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las
Archivo de Tramite:  atribuciones y _
art.a fraccvica  fUNciones de  los sujetos
obligados.
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I. Integrar y organizar los expedientes que
cada drea o unidad produzca, use y reciba.

Il. Asegurar la localizacion y consulta de

los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios_ documenta/e_s.

lIl. Resguardar los archivos y la informacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en materia

de transparencia y acceso a la informacion
— publica, en tanto conserve tal cardcter.
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IV. Colaborar con el érea coordinadora de archivos en la elaboracion

de los instrumentos de control y consulta archivisticos
previstos en la normatividad archivistica.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos

y recomendaciones dictados por el drea
coordinadora de archivos.

VI. Realizar las transferencias primarias ol archivo
de concentracion, y

&'-— I — V. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Al integrado por
documentos transferidos
desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso Yy
consulta es esporadica y
qgue permanecen en €l

hasta su disposicion
documental.

Art. 4, fracc. IVLGA.
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I. Asegurar los expedientes bajo su
resguardo, asi como facilitar su consulta.

Il. Recibir las transferencias primarias y

brindar servicios de préstamo vy consulta
a las unidades o areas administrativas
productoras.

Art. 31 LGA.

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su

vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental.
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IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control

archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias.

- V. Participar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracion de los criterios
de valoracion documental y disposicion
documental.

s e VI. Promover la baja documental de los
F » 7 expedientes que integran las series documentales

_M gue hayan cumplido su vigencia documental.
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Al  integrado  por
documentos de
conservacion

permanente y de
relevancia para Ila
memoria  nacional,
regional o local de

caracter publico;
Art. 4, .f(acc. Vil. LGA.

Archivo Historico
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I. Recibir las transferencias secundarias y organizar

y conservar los expedientes bajo su resquardo.

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico,
asi como difundir el patrimonio Documental.

Funciones del
Archivo Historico
lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos

Art. 32 LGA que resguarda.

IV.Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi

como en la demds normativa aplicable.

V.Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion de

los usuarios.
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e Es el conjunto
de expedientes
o0 documentos
organizados
con el fin de
integrar una
fuente de
informacion,
en razon de las
actividades de
una institucion.

e Conjunto de
documentos
que se
relacionan con
un Mismo
tema,
guardados
conforme a un
orden légico y
cronoldgico.

e Aquel que
registra un
hecho, acto
administrativo,
juridico, fiscal
o contable ,

creado,
recibido,
manejado y
usado en el
ejercicio de las
facultades y
actividades de
los sujetos
obligados.

¢Que es un Archivo?
¢Que es un Expediente?
¢Que es un Documento?
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Tipos de Documentos

s Documento de Archivo

e Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones

Documento de Comprobacion Administrativa Inmediata

¢ No tienen relacion con un asunto o tramite derivado de las funciones.

* No se transfieren al archivo de concentracion por no pertenecer a un
expediente.

* Pueden ser desincorporados al cumplir su objetivo

Documentos Informativos

e Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacion.
* No son documentos originales.

e Carecen de vigencias y valores administrativos.

* No se transfieren al archivo de concentracion.
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Instrumentos de Control Archivistico ., ;3,ca

Los Sujetos Obligados deberan contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y
funciones manteniéndolos actualizados y disponibles;

e Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

e Catalogo de Disposicion
Documental

¢ Inventarios Documentales

4 \
4 N
N
R
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e Cuadro General de Instrumento  tecnico  que

refleja la estructura de un
archivo con base en las
atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado.

Clasificacion Archivistica

eConjunto de documentos

producidos organicamente
FOndO por una institucidn, se
identifica con el nombre del
sujeto obligado.

eCada division del fondo,

1A corresponde con las
SeCCIOn atribuciones /funciones de
la institucion .

e Divisidon de una seccion con
base en las actividades
especificas derivadas de las
atribuciones / funciones de
la institucion.
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e Catalogo de Disposicion
Documental

SECCION:13C| Archivo y Gestion Documental

Registro General y sistematico
que establece la vigencia
documental, los valores
documentales, los plazos de
conservacion y la disposicidon
documental; (Art.4 fracc. Xlll)

_ Vigencia documental Técnicas .
Cadigo Nombre de Observaciones
Valordocumental | Plazos seleccion
Serie | Subserie A J/L | F/C | AT | AC | TOTAL E [5 M
1aca3 Capacitacion y asesorias X 2 |11 3 X Muestreo selectivo
13C.4 Gestion y control de bajas documentales X 2 5 7 X Muestreo selectivo
13C5 Grupo Interdisciplinario de archivos X 2 5 7 X Muestreo selectivo
1966 Ins‘rrlumenms de control y consulta X 2 - 7 X Muestreo selectivo
archivistica
1307 FJrESTamq. blsgueda y consulta X 1 2 3 X Muestreo selectivo
de expedientes
13C8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico X 2 3 5 X Muestreo selectivo
1363 Sistema Insttucional de AlChivos X 2 | 3 5 X | Muestreo selectivo
Transferencias documentales X Muestreo selectivo




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEV

° Eﬂé e Secretaria
de Educaciéon

e |Inventarios Documentales

g

COBAEV
VERACRUZ

Registro General y sistematico
que establece la vigencia
documental, los valores
documentales, los plazos de
conservacion y la disposicion
documental; (Art.4 fracc. XIlI)

R

Fondo:

Unidad administrativa:

Area productora:

Seccion:

Serie:

No. de Codigo del
exp. expediente

Descripcion o asunto

Valor

documental

Fechas Total
extremas de
Apert. Cierre folios

Ubicacion
topografica

Elabord

Autorizo

Valido

Nombre v firma

Nombre v firma

NMombre v firma
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Integracion de Expedientes

Paso 1: Conocer la serie documental de la unidad administrativa.

Paso 2: Conforme al Catalogo de disposicion documental y el manual de procedimientos
expurgar el expediente dejando dentro de el solo el procedimiento.

Paso 3: Ordenar el expediente conforme al Manual de Procedimientos del Area.

Paso 4: Foliado del expediente guiandose del cuadernillo de apoyo de foliacion.

Paso 5: Elaboracion de la caratula de expediente, ocupando la informacién
previamente asentada en la Ficha Técnica de Valoracion

Paso 6: Coser el expediente, y pegar la caratula en un folder al principio de cada expediente

Paso 7: Realizar los pasos anteriores, con los demas expedientes dependiendo la serie(s) y
afnos estipulados en el Catalogo de Disposicion Documental.
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1 Legislacifin (Institucional)

2C Asuntos Juridicos

3ac Programaciton, Organizacidn y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

SC Recursos Financieros

BC Recursos Materiales

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Senvicios de la Informacion

ac Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
TC Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia u Acceso a la Informacion

12C Archivo y Gestion Documental

m SECCIONES SUSTANTIVAS

15 Gobiemo

25 Oferta Educativa

3as Desarrollo Académico
45 Eventos institucionales

55 Servicios Académicos
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SECCION:13C | Archivo y Gestian Documental
Vigencia documental Técnicas
Nombre de Observaciones
Valor documental | Plazos seleccién

JIL|FC | A AC | TOTAL E

13C3 Capacitacion y asesorias X 211 3 X Muestreo selectivo
13C4 Gestion y control de bajas documentales X 2 5 7 X Muestreo selectivo
13C5 Grupo Interdisciplinario de archivos X 2 5 7 X Muestreo selectivo
13C8 InstTlu[nentas de control y consulta X 2 5 7 X Muestreo selectivo
archivistica
1c7 gmmm‘?- bisqueda y consuita X 112 3 |x Muestren selectivo
e expedientes
13C8 Programa Anual de Desarrallo Archivistico X 2 3 5 X Muestreo selectivo
13C3 Sistema Institucional de Archivas X 2 | 3 5 X | Muestreoselectivo

13CI0 Transferencias documentales X 2 3 5 X Muestreo selectivo
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Paso 2: Conforme al Catalogo de disposicion documental y el manual de
procedimientos expurgar el expediente dejando dentro de el solo el
procedimiento.

: SEV @ -
b e Educacion bt Organizacién - =g
Sy

Mision, Visién, Objetivos y Cédigo de Etica ’

VERACRUZ
GOBIERNO
¢ DELESTADO

Agosto @

Junta Directiva

Septiembre

Organigrama

Octubre

ot | Directorio

piciembre 4 zbicadL"’" | I DISPOSICIONES INTERNAS
Enero arco Lega

Historia . . .
B} Manuales de Procedimientos

[3) contraloria Interna
pe ve [3) coordinacién de Zona
@ Departamento de Tecnologias de la Informacion
@ Direccion Académica
@ Direccion Administrativa
@ Direccion de Asuntos Juridicos
@ Direccion de Operacion Regional
@ Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
@ Enlace Interinstitucional de Coordinadores 2018
@ Plantel Educacion Media Superior a Distancia (EMSAD)
[Z Plantel Tipo A
[Z) Plantel Tipo By C
@ Unidad de Comunicacion Educativa
@ Unidad de Género

j Unidad de Transparencia

Ubicacién de Zonas y Planteles

Descarga de Himnos
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Paso 3: Ordenar el expediente conforme al Manual de Procedimientos

del Area.

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA SUELTA PARA DIFUNDIR EVENTOS Y/O ACTIVIDADES RELEVANTES CON LA FINALIDAD DE

PROMOVER EL COBAEV
Tinwdar ded Conteo de 1
T o
| RAPERAE,
RECIAE, SELLA ¥ RE Arnplis
CHEVLIELYE H;‘I‘umumut_a v drtun

TR T Arman correapondisnies

PUBLICAR

AL
CE LEWVERTO A
FLRLICAR
@—— ELamCyma ¥ D S,

Titular died Contro de
trafsjo

BFRCH A

TRAF AP AL 4 LFE L
EVERTO &
PUBLICAR

TLEERLA,

t i Titubar de bn Direcciasn
HERLA, SUELLA vy § vl CIOBAEY nra s -uturl;-u?/’/

[ l=1
BACHHE A
51

FROUA SLPELTA
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Paso 4: Foliado del expediente guiandose del cuadernillo de apoyo de
foliacion.

= | f v B m

Organizacion ~  Servicios~ IR aERe

Acceso a la Informacion
Armonizacién Contable
Gobierno Abierto

IVO DE CONCE ™"

Archivos

CAPACITACIONES:
1.- Gestion y Organizacion de Documentos
2.- Instrumentos de Control y Consulta
Criterios para Elaborar Instrumentos de Control

Cuadernjlla #1 Desincorporacion

Cuadernillo #2 Foliacion

Cuadernilid ¥3 rormatos de Instrumentos de Consulta

Presentacion Extensa Ley General de Archivos 20 de Noviembre CIDU
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Paso 5: Elaboracion de la caratula de expediente, ocupando la informacion

previamente asentada en la Ficha Técnica de Valoracion y elaborando el Codigo
del Expediente.

Cardtula de expediente

Fondo:

Unidad
Administrativa:

|Ares productora:

Afio de apertura Seccign:
Separador Seccién y Serie y cierre Eerie

Ladigo del expedianla:
Conlenida o asunto del expedienia:

Fachag E:I:I‘.I'EI'I135:| | Fajes obiles: |

Fondo: Area donde Numero de Valores decumentales
Nombre del se produce el Expediente
Sujeto Obligado expediente Adrministrativa | | Juridien/Legal | | Fiscal/Conta u-lel

Flazos de conservacion |en anas)

Archiva de | Archiva de |
Tramibe Coneentracidn

| Tatel: |

Té&enicas de seleccion

Eliminacian : | | Cansarvacion : | | Muesirea: |
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Paso 6: Coser el expediente, y pegar la caratula en un folder al principio de cada
expediente

¢ COmo coser
un expediente?
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Paso 7: Realizar los pasos anteriores, con los demas expedientes dependiendo
la serie(s) y afnos estipulados en el Catalogo de Disposicion Documental.

SECCION:13C | Archivo y Gestion Documental

Vigencia documental Técnicas .
Codigo Nombre de Observaciones
Valordocumental | Plazos seleccién
Serie | Subsere JIL | FC | Al AC | TOTAL E [ M
13c3 Capacitacion y asesorias X 2 |1 3 X Muestreo selectivo
13C4 Gestian y contral de bajas documentales X 2 5 7 X Muestreo selectivo
13C5 Grupo Interdisciplinario de archivos X 2 5 7 X Muestreo selectivo
1906 Instr.uTne.nms de control y consulta X 2 5 7 X Muestreo selectivo
archivistica
1ac7 F'restamc_l, bisqueda y consulta X 1 2 3 X Muestreo selectivo
de expedientes
13C8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico X 2 3 5 X Muestreo selectivo
1363 Sistema Institucional de Archivos X 2| 3 5 X | Muesweo selectivo
13C10 Transferencias documentales X 2 3 5 X Muestreo selectivo
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RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION:
4 Lic. Bernardo Marin Morales
@ Av. Américas No. 24, Col. Aguacatal

Xalapa-Enriguez, Veracruz de lgnacio de la Llave; México. CP. 91130

& Tel. 228842 33 20 Ext. 1025

¥ archivo@cobaev.edu.mx

UBICACION:
@ Antigua Estacion del Ferrocarril de Xalapa
Av. Miguel Aleman 5/N, Colonia Ferrocarrilera

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave; México

iGracias! %

VERACRUZ




