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Introduccion

En estricto apego al cumplimiento del articulo 26 de la Ley General de Archivos,
el Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz publicard, en el portal electronico institucional el Informe de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
correspondiente al ejercicio 2024, en el que se describen las actividades
realizadas, las cuales se encuentran alineadas con las disposiciones vigentes y
los objetivos estratégicos que establece el PADA 2024, con el fin de garantizar
la adecuada gestién documental y el correcto cumplimiento de las obligaciones
archivisticas de la institucion. En el mismo tenor, el presente informe da cuenta
de las acciones emprendidas para fortalecer los procesos de gestién documental
en el Colegio de Bachilleres, tales como la clasificacion, descripcidn y valoracion
de los documentos, la implementacion de medidas de seguridad para su
proteccidon y la difusién de la cultura archivistica entre los trabajadores. Con
estas acciones se brinda un seguimiento que asegura la preservacién del
patrimonio documental e institucional; asi como su libre acceso a largo plazo.

Es fundamental consolidar el Sistema Institucional de Archivos a través de
programas y proyectos que sean 6ptimos para la gestién documental, con apoyo
de una estructura organica, recursos financieros, materiales y humanos que
garanticen la correcta organizacién. Las aspiraciones del programa son generar
las condiciones que faciliten el cumplimiento de la Ley General de Archivos, por
lo cual es necesario que los servidores publicos que lo conforman tengan un
conocimiento homogéneo, actualizado y completo sobre gestion documental y
administracion de archivos, asi como un profundo compromiso con la
preservacion de los documentos relacionados con sus funciones.



Justificacion

El presente informe detalla las actividades realizadas durante el afio, dando
cuenta al cumplimiento de los objetivos planteados para la adecuada
organizacion y gestién de los archivos del Colegio.

Como se establecid en el PADA 2024, se han mantenido actualizados los
Instrumentos de Control Archivistico, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
General de Archivos. Este informe integra los elementos de planeacién,
programacién y evaluacion, y presenta un analisis detallado de las actividades
llevadas a cabo para la aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos,
con el fin de garantizar el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion.

A lo largo del afio, se han implementado estrategias para asegurar la correcta
aplicacion de los procesos archivisticos en todas sus etapas: desde el control de
la documentacion de entrada y la generacion de expedientes, hasta su resguardo
en los archivos de tramite y concentracion, y finalmente, su baja documental.

Este informe corrobora como los Instrumentos de Control Archivistico se han
convertido en una herramienta fundamental para sistematizar los procesos de
administracion de los archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

El informe presentado evidencia el compromiso del Colegio con la gestion
documental y la preservacion de su memoria institucional. Los resultados
obtenidos demuestran que las acciones emprendidas han contribuido a mejorar
la eficiencia y eficacia de los procesos archivisticos, facilitando la localizacion y
consulta de la informacion.



I. Fundamentacion Legal

De acuerdo con lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), en su
calidad de sujeto obligado, ha elaborado un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico. Este documento, publicado en el portal electrénico institucional
durante los primeros treinta dias naturales de cada ejercicio fiscal, detalla las
estrategias, acciones y metas a seguir para fortalecer la gestion documental y
optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del COBAEV.

Conforme al articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Colegio presentara
cada ano un Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico a mas tardar el ultimo dia de enero del afio siguiente a la ejecucién
del PADA. Este informe dara cuenta de las actividades realizadas, los resultados
obtenidos y los ajustes necesarios para garantizar la mejora continua de la
gestion documental en toda la institucion.



II. Objetivos

General:
Optimizar la gestidon documental institucional a través de la consolidacion de los

procedimientos archivisticos y el fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos, asegurando el cumplimiento de la Ley General de Archivos y la
preservacion del acervo documental.

Especificos:

e Actualizar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos, para dar
cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Archivos.

e Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico de acuerdo a los términos
establecidos por el Archivo General del Estado de Veracruz.

e Capacitar a los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
sobre la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad del
cumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Refrendar la Constancia de Inscripcidn en el Registro Nacional de Archivos,
para dar cumplimiento a las obligaciones en materia archivistica.

e Solicitar los Inventarios Documentales y asi continuar fomentando la cultura
de la Archivonomia y la sensibilizacion a los servidores publicos del Colegio
de Bachilleres, para que tengan el conocimiento que un archivo bien
organizado, es garantia de transparencia y rendicién de cuentas.

e Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite con los conocimientos
necesarios para la correcta organizacién y conservacion de archivos.

e Convocar a reunion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, para dar
continuidad a la correcta valoracion documental

e Realizar en conjunto con las areas la baja documental de informacién que
haya concluido su vigencia documental.

e Realizar en conjunto con las areas la desincorporacidn documental de
informacién que haya concluido su periodo administrativo.

e Realizar la transferencia primaria al Archivo de Concentracién, asi como la
baja documental o identificar los valores secundarios para su tramite al
Archivo Histérico.

e Promover la mejora de las instalaciones y mobiliario del Archivo de
Concentracion.



III. Informe de Cumplimiento
A continuacion, se muestran los resultados de la ejecucidon del PADA 2024,

segun los objetivos e indicadores definidos:
1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

e Objetivo: Establecer un plan de acciéon integral para la gestién
documental y archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz durante el ano en curso.

e Meta: Lograr una gestion documental eficiente y eficaz que garantice la
preservacion, accesibilidad y seguridad de la informacidn institucional.

e Actividad:

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 representa
una oportunidad para evaluar los avances logrados en materia de gestion
documental y establecer nuevas metas para el préximo ano. A través de este
instrumento, se impulsara la mejora continua de los procesos archivisticos, con
el objetivo de garantizar la calidad y pertinencia de la informaciéon documental.
Con el Objetivo de darle cumplimiento a esta actividad el Area Coordinadora de

Archivos solicitd la asesoria técnica del Archivo General del Estado de Veracruz
(AGEV) para la elaboracién del PADA, recibiendo recomendaciones especificas
sobre los lineamientos y estandares a seguir.

El Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento con las disposiciones legales
y las recomendaciones recibidas en materia de archivos, se encargé de elaborar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. Este documento fue realizado
mediante un proceso que involucré diversas etapas y la participacidén de distintos
actores.

Con fecha 12 de enero de 2024, se presentd ante el Dr. Andrés Aguirre Juarez,
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, con el propdsito de solicitar su valiosa
opinidn y aprobacion.



Tras una exhaustiva revision, el Dr. Aguirre Judrez otorgd su autorizacién formal
al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el 19 de enero del mismo afio. En
cumplimiento a lo anterior, se procedid a su difusidon y publicacion en el apartado
de Archivos en el Portal Institucional.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

e Evidencia:

El documento referente al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
disponible en el portal oficial del COBAEV, se puede consultar a través del
siguiente enlace:

e http://www.cobaev.edu.mx/transparencia/Archivos/ProgramaAnualDesa
rrolloArchivistico2024.pdf

Este documento presenta informacion detallada sobre el desarrollo archivistico
programado para el afo 2024, en cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Archivos.


http://www.cobaev.edu.mx/transparencia/Archivos/ProgramaAnualDesarrolloArchivistico2024.pdf
http://www.cobaev.edu.mx/transparencia/Archivos/ProgramaAnualDesarrolloArchivistico2024.pdf

2.

Elaborar el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

Objetivo: Evaluar y documentar de manera detallada el cumplimiento
de las actividades y metas establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

Meta: Elaborar un informe completo y detallado de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que refleje con precision el
grado de desempeno de las actividades y objetivos establecidos, y que
sea revisado, autorizado y publicado en la pagina institucional del
COBAEV antes del 30 de enero cada ejercicio.

Actividad:

La presente actividad tiene como objetivo principal comprobar la ejecucion y
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz. A través de
un exhaustivo analisis documental se realizara una evaluacion detallada de las
acciones llevadas a cabo durante el ejercicio 2023, contrastandolas con los
objetivos planteados en dicho programa.

1.

Etapas de la Actividad:

Se procediod a recopilar toda la documentacion pertinente relacionada con
las actividades plasmadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
realizadas durante el afio 2023, incluyendo oficios, informes de
capacitaciones, actas del Grupo Interdisciplinario, constancias de cursos
y cualquier otro elemento que permitid evaluar el cumplimiento de las
metas.

Se realizd6 un andlisis detallado de la informacién recopilada,
comparandola con los objetivos y metas establecidos en el programa. Se
evalud el grado de cumplimiento de cada una de las actividades
programadas, identificando los logros alcanzados y las &reas de
oportunidad para mejorar.



3. Elaboracion del Informe: Con base en los resultados del analisis, se
elaboré este informe detallado que incluye:

Introduccién: Breve descripcidon de la importancia de la elaboracién
de este informe en el COBAEV.

Justificacién: Exposicion de manera clara y concisa del motivo por
el cual se realizé el informe.

Marco Legal: Referencia al articulo 26 de la Ley General de Archivos
como fundamento legal de la elaboracion del informe.

Objetivos: Recapitulacién de los objetivos generales y especificos
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Informe de Actividades: Descripcion detallada de como fueron
realizadas las actividades durante el afio 2023 para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Conclusiones: Sintesis de los principales hallazgos y una valoracion
general del cumplimiento de los objetivos del programa.

4. Revision y Autorizacién: El informe elaborado fue sometido a revision y
autorizacién del Director General del COBAEV el dia 25 de enero de 2024.
Para su publicacion en la pagina oficial del Colegio.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

e Evidencia:

El documento referente al Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023, se encuentra disponible en el portal oficial del
COBAEV, se puede consultar a través del siguiente enlace:

e http://www.cobaev.edu.mx/transparencia/Archivos/InformeCumpl_Prog
ramaAnualDesarrolloArchivistico_2023.pdf
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3. Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

Objetivo: Garantizar el refrendo continuo del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (COBAEV) en el Registro Nacional de Archivos,
mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos para la gestién
documental, asegurando la correcta organizacion, conservacion y acceso
a los archivos institucionales.

Meta: Mantener el reconocimiento del COBAEV en el Registro Nacional
de Archivos, realizando el refrendo anual de manera oportuna vy
asegurando que el 100% de los requisitos de gestion documental y
conservacion sean cumplidos.

Actividad:

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz es una institucién educativa
que, como cualquier otra entidad, genera una gran cantidad de documentos.
Para garantizar la organizacion, conservacion y acceso a esta informacion, se
encuentra inscrito en el Registro Nacional de Archivos. Este registro exige que
las instituciones realicen periédicamente un refrendo del mismo, lo cual implica
demostrar que contindan cumpliendo con los requisitos establecidos para la
gestiéon documental.

El Area Coordinadora de Archivos del COBAEV es la encargada de llevar a cabo
este proceso de refrendo. A continuacién, se describe de manera general como
se realiza este procedimiento:

1. Evaluacion de Cumplimiento:

o Revision de los Instrumentos de Control Archivistico: Se
verifica que los instrumentos como Guias de Archivo, Catalogo de
Disposiciéon Documental, entre otros, estén actualizados y se apliquen
correctamente en todas las areas del Colegio.
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« Analisis de la organizacion fisica del archivo: Se evalla si el
archivo cuenta con las condiciones adecuadas de seguridad,
conservacion y acceso a la informacion.

« Usuario y Contraseia: El Archivo General de la Nacién después de
realizar estas verificaciones, proporciona un usuario y contrasefna al
Area Coordinadora de Archivos para que se realice la actualizacién de
los datos del Archivo de Concentracién y del responsable.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

o Evidencia Fotografica:
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4. Actualizar la integracion del Sistema Institucional de
Archivos.

e Objetivo: Alinear y optimizar los procesos y procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) con la ley vigente y las mejores practicas
archivisticas.

e Meta: Consolidar un Sistema Institucional de Archivos sostenible que
permita la gestién de la informacién documental del Colegio,
contribuyendo a la preservacion de su memoria institucional y apoye en
la toma de decisiones

e Actividad:

Con el objetivo de optimizar la gestién documental y cumplir con la normatividad
vigente, se ha llevado a cabo la actualizacion del Sistema Institucional de
Archivos. Este sistema, compuesto por registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones, garantizara la organizacién,
conservacion y acceso a la informacién institucional. Cada sujeto obligado
deberd contar con un Area Coordinadora de Archivos y las areas operativas
necesarias (Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién). Mediante acta de
reunion extraordinaria celebrada el 9 de mayo de 2024, y autorizada por el
Grupo Interdisciplinario de Archivos del, se acordaron las siguientes
designhaciones:

« Area Coordinadora de Archivos: Lic. Francisco Jovan Baez Viveros

e Archivo de Tramite:

[y

. Direccion General e Selomit Hefzi-Ba Ortega Martinez

2. Enlace Interinstitucional
de Coordinadores

3. Unidad de Comunicacion

e José Sergio Hernandez Lopez

e Dolores Ochoa Diaz

Educativa
4. Unidad de Genero e Margarita Villegas Figueroa
5. Unidad de Transparencia e Sergio Vazquez Falcon
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6. Direccion de Asuntos
Juridicos

7. Direccion de Operacion
Regional

8. Departamento de
Vinculacién

9. Desarrollo Patrimonial

10. Departamento de
Proyectos Estratégicos

11.Direccion
Administrativa

12. Departamento de
Tecnologias de la
Informacion

13. Departamento de
Recursos Humanos

14. Departamento de
Recursos Financieros

15. Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

16. Departamento de
Contabilidad

17.Direccion de
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

18. Departamento de
Planeacién Institucional

19. Departamento de
Evaluacion Institucional

20. Departamento de
Programacion y
Seguimiento

21. Departamento de Control
Presupuestal

Maria Gabriela Hernandez Zufiiga
Magdalena Isolina Lastra Hernandez

Maria de los Angeles Sanchez Garrido

Rossana Granados Castillo
Francisco Daniel Tejeda Lucio

Rogelio Viveros Castillo

Alberto Flores Torales

Andrea Leticia Sosa Mendoza
Erika Lopez Barrientos
Alejandro Monroy

Omar Hernandez Aburto

Oscar Jesus Martinez Rivadeneira
Ricardo Cerecedo Samano
Claudia Rivera Garcia

Esmeralda Echeverria Uscanga
Cinthya Hernandez Lépez

Laura Roldan Cerdn

Oscar David Ceballos Mata

Enedelia Arroyo Escalante
Alma Rosa Vazquez Aguilar
Carolina Loyo Trujillo
Héctor Osvaldo Medel Lépez

Diana Velazquez Barradas
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22.Direccion Académica e Monica del Carmen Gasca Herrera
23. Departamento de
Supervisiones e Alicia Raquel Castillo Lobato
Académicas
24. Departamento de
Promocion Educativa
25. Departamento de
Evaluacion Educativa

e Carmen Villegas Aguilar

e Yamilet de Lara Montecarlo

e Rosa Aurora Lopez Rodriguez

26. Subdireccion Académica : , ,
e Javier Gonzalez Gonzalez

27.Departamento de e Rosa Maria de Lourdes Veldazquez Mufioz
Planeacién Académica e Luis Alberto Pérez Valle

28. Departamento de e Rosa Delia Jiménez Vazquez
Superacién de Personal

29. Departamento de e Reina Zamora Zamora
Servicios Escolares

30. Departamento de e Rosa Isela Vega Melgarejo

Servicios Docentes

« Archivo de Concentracion: Lic. Francisco Jovan Baez Viveros

Es importante destacar que el Archivo de Tramite es fundamental para el
adecuado funcionamiento de cualquier institucién. Al ser el primer eslabén del
ciclo vital de los documentos, el Responsable de Archivo de Tramite se encarga
de coordinar la gestién documental en su area, es decir, organiza como recibir,
clasificar y conservar la documentacién producida en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada area.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%
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5. Solicitar los inventarios documentales a las areas productoras y
publicarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Objetivo: Obtener informacién detallada y actualizada sobre la
documentacion que se genera y conserva en cada una de las areas del
COBAEV.

e Meta: Obtener y publicar, de manera trimestral, el 100% de los
inventarios documentales de las areas productoras del COBAEV en la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal Institucional,
asegurando su actualizacién y cumplimiento a la Ley General de
Archivos, Ley General de Transparencia y demas Lineamientos, para
fortalecer la gestion documental y promover la transparencia
institucional.

e Actividad:

El articulo 13 de la Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados
deben contar con Instrumentos de Control y Consulta Archivistico, entre ellos el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Al solicitar inventarios
documentales, se estd dando cumplimiento a este precepto legal, ya que se
busca conocer la organizacion y contenido de los archivos de cada area del
COBAEV, lo cual es fundamental para garantizar su adecuada gestién,
conservacion y acceso.

Procedimiento:

1. Elaboracion de oficios: Se emitieron los oficios CBV/DG/UT/149/2024,
CBV/DG/UT/286/2024 y CBV/DG/UT/362/2024 dirigidos a las areas del
COBAEV, solicitando formalmente la entrega de sus respectivos
inventarios documentales.

2. Recepcion de inventarios: Las areas respondieron a la solicitud,
proporcionando los inventarios documentales solicitados.

16



3. Recopilacion y Publicaciéon: Se realizd6 una recopilacién de los
inventarios recibidos para después ser publicados en la Plataforma
Nacional de Transparencia de manera trimestral ya que fueron
modificados en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidon
homologacién y estandarizacion de la informacidon de las obligaciones
establecidas en la Ley General de Transparencia.

Porcentaje de

No. De Oficio Fec_hz_:r de Trimestre Cumplimiento
Solicitud .
de las areas
05 de junio lery 2do
CBV/DG/UT/149/2024 Trimestre 90%
2024
2024
10 de octubre 3er
CBV/DG/UT/286/2024 Trimestre 90%
2024
2024
16 de 4to
CBV/DG/UT/362/2024 diciembre Trimestre 90%
2024 2024

La solicitud de inventarios documentales es una actividad esencial para
garantizar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y mejorar la gestién
documental en el COBAEV. Al contar con informacion detallada y actualizada
sobre los archivos, se contribuye a la transparencia, eficiencia y preservacion de
la memoria institucional.

e Porcentaje de Cumplimiento: 90%
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6. Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.

e Objetivo: Garantizar la actualizacidn continua de los Instrumentos
de Control Archivistico del COBAEV.

e Meta: Lograr una gestion documental eficiente y eficaz en el
COBAEV a través de la actualizacion y sistematizaciéon de los
Instrumentos de Control Archivistico, garantizando la preservacién
del acervo documental y el cumplimiento de la normatividad.

e Actividad:

La presente actividad se llevd a cabo en cumplimiento al articulo 121 de la Ley
General de Archivos, el cual establece las obligaciones de los sujetos obligados
en materia de gestion documental y conservacion de archivos. Con el fin de
garantizar la actualizacion de la informacion contenida en los instrumentos de
control archivistico, se procedié a solicitar la revision y actualizacion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

El objetivo principal de esta actividad fue asegurar que los Instrumentos De
Control Archivistico, especificamente las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental, se encuentren actualizadas conforme la documentacién producida
por las diferentes areas del COBAEV. Al mantener esta informacion renovada, se
busca:

« Optimizar la gestion documental: Facilitar la identificacion,
organizacion y disposicién de los documentos.

o« Asegurar la conservacion de la informacion: Garantizar que los
documentos con valor administrativo, legal, fiscal, incluso histérico; sean
preservados adecuadamente.

e Cumplir con los requerimientos legales: Dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos.

18



Para llevar a cabo esta actividad se realizaran las siguientes acciones:
Emision del Oficio CBV/DG/UT/166/2024:

Se emitié un oficio dirigido a los Responsables de Archivo de Tramite de las
diferentes areas del COBAEV, solicitando la actualizacién de las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental.

En dicho oficio se detallaron los aspectos a considerar en la actualizacién, como
la identificacion de nuevas series documentales y/o modificacion de los plazos
de conservacion.

Recepcion de las fichas técnicas actualizadas:

Los Responsables de Archivo de Tramite respondieron al oficio, enviando las
fichas técnicas actualizadas de acuerdo a lo solicitado.

Revision y concentracion de la informacion:

El Area Coordinadora de Archivos procedié a revisar detalladamente cada una
de las fichas técnicas recibidas, verificando la informacién y la aplicacion de los
criterios de valoracion documental.

Una vez revisadas, las fichas técnicas fueron concentradas y actualizadas en el
sistema de gestion documental, con el objetivo de mantener una base de datos
actualizada.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%
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7. Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de préstamo
y consulta.

e Objetivo: Asegurar la recepcion, organizacidon y conservaciéon de
la documentacién transferida del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, asi como brindar un servicio eficiente de préstamo
y consulta a los usuarios internos y externos.

e Meta: Optimizar la gestién y conservacion del acervo documental
del COBAEV a través de la recepcién eficiente de transferencias
primarias, asegurando la accesibilidad y preservacién de la
informacién para beneficio del Colegio.

e Actividad:

La presente actividad se realiza en cumplimiento al Articulo 31, fraccion II de la
Ley General de Archivos, el cual establece que los archivos de concentracion
tienen la obligacion de recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades administrativas productoras de la
documentacién que resguardan.

Como resultado del proceso de transferencias primarias realizada por las
diversas areas del COBAEV, se recibié un total de 310 cajas con documentacion.
Cada una de estas transferencias estuvo respaldada por un oficio y los
inventarios de dicha documentacion que detalla el contenido de las cajas, de las
siguientes areas:

No. Oficio Serie Area Namero de Cajas
2s.1 Departamento
CBV/DAC/SA/DPA/0006/2024 de Planeacién 3 cajas
5s.1 Académica
Direccion de
CBV/DOR/0104/2024 10c.7 Operacion 3 cajas
Regional
3S.5 Departamento
CBV/DAC/SA/DSP/0010/2024 de Superacion 1 caja
de Personal
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No. Oficio

CBV/DAC/SA/DSE/0150/2024

CBV/DAC/SA/DSD/0114/2024

CBV/DC/0086/2024

CBV/DPPyP/DPI/0078/2024

CBV/DAC/SA/DSP/0031/2024

CBV/DAD/DRMySG/0126/2024

CBV/DAD/DTI/0403/2024

CBV/DG/UG/139/2024

CBV/DOR/DPES/0154/2024

CBV/DAC/DSA/0119/2024

Serie
5S6.1

55.4

5S8.5

5S5.6
11C.12

3S.1

5C.23
5C.24

11C.12

3S.5

6C.20

7C.12
8C.10
8C.11
8C.18
8C.20
8C.21

11C.23

5S8.2

3S.6
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Area

Departamento
de Servicios
Escolares

Departamento
de Servicios
Docentes
Departamento
de Contabilidad
Departamento
de Planeacién
Institucional
Departamento
de Superacion
de Personal
Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Departamento
de Tecnologias
de la
Informacién

Unidad de
Genero
Departamento
de Proyectos
Estratégicos
Departamento
de
Supervisiones
Académicas

Namero de Cajas

26 cajas

1 caja

52 cajas

4 cajas

2 cajas

11 cajas

2 cajas

3 cajas

33 cajas

2 cajas



No. Oficio Serie Area

Departamento

CBV/DAD/DC/0202/2024 5C.19 de Contabilidad

Departamento
CBV/DAD/DRF/0671/2024 5C.4 de Recursos
Financieros
Total de cajas

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%
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Namero de Cajas

90 cajas

84 cajas

310 cajas



8. Promover la baja documental de los expedientes.

e Objetivo: El objetivo de esta actividad es Identificar y eliminar de
manera segura y ordenada los expedientes que han perdido su valor
administrativo, legal o historico.

e Meta: Liberar espacio fisico en el archivo, optimizar la gestidn
documental y garantizar la conservacién de los documentos de valor
histérico.

e Actividad:

La presente actividad se fundamenta en el Articulo 31, parrafo VI de la Ley
General de Archivos, el cual establece la obligacion de promover la baja
documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y
no posean valor historico. Esta disposicidn legal reconoce la necesidad de realizar
una gestion documental eficiente, liberando espacio fisico y optimizando los
recursos destinados al archivo.

Desarrollo de la Actividad:

1. Identificacion de expedientes:

e Se realizé una revision exhaustiva de los expedientes existentes de las
diversas areas del COBAEV, con el fin de identificar aquellos que habian
cumplido su plazo de conservacién y no tenian valor historico.

e Se aplicaran los criterios de valoracion documental establecidos en la Ley
General de Archivos.

2. Coordinacion con el Archivo General del Estado:

Se prepararan reuniones de trabajo con el Archivo General del Estado para:

o Solicitar asesoria técnica en materia de valoracion documental y baja
de expedientes.

e Coordinar los procedimientos para la eliminacion de los documentos.
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Elaboracion de la propuesta de baja documental:
e Se elabord una propuesta detallada de baja documental, incluyendo:

» Ficha técnica de Valoracién de series sujetas a baja
documental.

» Inventario de baja documental por area.

» Declaratoria de valoracion documental.

Autorizacion de la baja documental:

e« La propuesta de baja documental fue presentada al Archivo General del
Estado para su revision y autorizacion.

» Una vez obtenida la respuesta del Archivo General del Estado, se procedié
a la revisién detallada de las observaciones senaladas. A partir de este
anadlisis, se comenzd a trabajar en las correcciones necesarias en la
propuesta de baja documental, con el objetivo de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos y obtener proximamente la
autorizacién.

La eliminacidon de documentos sin valor histérico permite una mejor organizacion
y conservacion del acervo documental, optimizando el espacio fisico y facilitando
la recuperacion de la informacién relevante.

e Porcentaje de Cumplimiento: 80%
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9. Promover la desincorporacion documental de las areas.

Objetivo: El objetivo principal de esta actividad es dar
cumplimiento a la ley vigente en materia de archivos, eliminando
de manera segura y ordenada la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.

Meta: Liberar espacio fisico en el archivo, optimizar la gestidon
documental y garantizar la conservacion de los documentos de

valor historico.

Actividad:

El objetivo principal de esta actividad es dar cumplimiento a la ley vigente en
materia de archivos, eliminando de manera segura y ordenada la documentacion
de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo que ha
cumplido su ciclo de vida util, con el fin de liberar espacio fisico en el archivo,
optimizar la gestién documental y garantizar la conservacién de los documentos
de valor permanente.

R/
0’0

Identificacion de la documentacion: A través de un analisis detallado
de los Instrumentos de Control Archivistico del COBAEV, se identificd un
total de 114 cajas (equivalentes a 977 kg) de documentacion que
cumplian los criterios para ser desincorporadas. Esta documentacién
correspondia a comprobantes administrativos inmediatos y de apoyo
informativo, los cuales, por su naturaleza y vigencia, no requerian ser
conservados en el Archivo de Concentracion.

Elaboracion del acta administrativa: Se elabor6 un acta administrativa
de 08 de noviembre de 2024, donde se detallaron los siguientes aspectos:

Justificacion de la desincorporacion: Se argumentd que la
documentacién a eliminar correspondia a comprobantes
administrativos inmediatos y de apoyo informativo, cuya vida Uutil
habia concluido.

Procedimiento de desincorporacion: Se indicd6 que el
procedimiento se llevdo a cabo conforme a los Instrumentos de
Control Archivistico del COBAEV.
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Evidencia documental: Se anexa la tabla de las cajas y los oficios de las areas

Verificacion de la documentacion:

Se verific6 que

documentacion no contuviera datos personales ni tuviera valor
histérico o administrativo.

Verificacion de la desincorporacion: Se obtuvo la validacién de
del Organo Interno de Control del COBAEV para llevar a cabo la
desincorporacién, mediante la supervisidon realizada al Archivo de
Concentracion, donde se verifico por parte del Encargado del
Organo Interno, que se efectuara conforme a la ley, lo cual consta

el acta administrativa.

gue solicitaron la desincorporacion.

Unidad de

Comunicacién

Educativa

Departamento

Servicios
Docentes

Direccion de
Operacion
Regional

Departamento

Evaluacion
Institucional
Direccion
Académica

Departamento

Control
Presupuestal

Unidad de
Genero

Direccion de
Operacion
Regional

Departamento

Vinculacién

Subdireccién
Académica

CBV/DG/UCE/0008/2024

CBV/DAC/SA/DSD/0013/2024

CBV/DOR/0103/2024

CBV/DPPYP/EI/0008/2024

CBV/DAC/0016/2024

CBV/DPPYP/DCP/003/2024

CBV/DG/UG/003/2024

CBV/DOR/0121/2024

CBV/DOR/DV/019/2024

CBV/DAC/SDA/042/2024

CBV/DG/UT/027/2024

CBV/DG/UT/020/2024

CBV/DG/UT/044/2024

CBV/DG/UT/038/2024

CBV/DG/UT/012/2024

CBV/DG/UT/008/2024

CBV/DG/UT/019/2024

CBV/DG/UT/046/2024

CBV/DG/UT/056/2024

CBV/DG/UT/047/2024

26

20

44

32

32

21

40

24

40

30

0.5

1.5

1.5

1.5

2.5

1.5

0.5

1.5



Departamento
Evaluacion
Educativa

Departamento
Tecnologias de
la Informacion

Direccion
Académica

Departamento
Supervisiones
Académicas

Departamento
Superacién de
Personal

Departamento
programacion
y Seguimiento
Direccidén
Planeacion,
Programacién
y Presupuesto

Departamento
Evaluacion
Educativa

Departamento
Recursos
Humanos

Departamento
Proyectos
Estratégicos

Departamento
Planeacion
Institucional

Enlace
Interinstitucion
al de
Coordinadores

Direccion
General

CBV/DAC/DEE/019/2024

CBV/DAD/DTI/0364/2024

CBV/DAC/0780/2024

CBV/DA/DSA/0117/2024

CBV/DAC/SA/DSP/058/2024

CBV/DPPYP/DPYS/381/2024

CBV/DPPYP/381/2024

CBV/DAC/DEE/0031/2024

CBV/DAD/DRH/1306/2024

CBV/DOR/DPES/110/2024

CBV/DPPYP/DPI/049/2024

CBV/DG/EIC/019/2024

CBV/DG/089/2024

Total

CBV/DG/UT/058/2024
CBV/DG/UT/072/2024

CBV/DG/UT/059/2024

SBV/DG/UT/0192/202
CBV/DG/UT/154/2024
CBV/DG/UT/226/2024
CBV/DG/UT/090/2024

CBV/DG/UT/101/2024
CBV/DG/UT/095/2024
CBV/DG/UT/096/2024

CBV/DG/UT/073/2024
CBV/DG/UT/045/2024

CBV/DG/UT/040/2024

27

20

11

15

114
cajas

50

20

24

24

40

80

160

24

40

88

120

977 kilos

1.5

1.5

1.5

0.5

0.5

2.5

10

1.5

2.5

5.5

7.5

57 metros
lineales



Al eliminar la documentacion que habia cumplido su ciclo de vida util, se
optimizaron los recursos y se garantizd la preservacién de los documentos con
valor administrativo, legal y/o fiscal, segun corresponde.

Es importante destacar que el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
cuenta con un convenio firmado el 30 de junio de 2023 con la empresa Reco-
Valop, mediante el cual se establecid un acuerdo formal para la recoleccién,
destruccidon y reciclaje del material de archivo sin valor, generado por las
diferentes areas del COBAEV.

e Porcentaje de Cumplimiento: 80%

o Evidencia Fotografica:
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10. Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos.

e Objetivo: Brindar asesoria técnica constante y personalizada a los
Responsables de Archivo de Tramite del Colegio, con el fin de
optimizar los procesos operativos de gestién documental y asegurar
el cumplimiento de la Ley General de Archivos

e Meta: Garantizar que todos los Responsables de Archivo de
Tramite cuenten con los conocimientos y competencias necesarias
para aplicar los procedimientos adecuados en la transferencia,
clasificacién, elaboracién y manejo de los inventarios y bajas
documentales, contribuyendo a una gestidn archivistica eficiente,
conforme a la Ley General de Archivos y otras disposiciones
aplicables.

e Actividad:

Con el objetivo de mejorar los procesos operativos y garantizar el cumplimiento
de la normatividad vigente, se han brindado asesorias técnicas personalizadas a
los Responsables de Archivo de Tramite. Estas asesorias han abordado tematicas
como:

« Procedimientos para la transferencia de documentacion al archivo
de concentracion: Se han establecido lineamientos claros y precisos
(Instrumentos de control archivistico) para asegurar una
transferencia ordenada y eficiente de los documentos que han cumplido
su ciclo de vida en los archivos de tramite.

e Organizacion y clasificacion de los documentos: Se han
proporcionado formatos homogéneos para organizar y clasificar la
documentacion de manera sistematica, facilitando su localizacién vy
consulta.

» Confidencialidad de la informacidn: Se han enfatizado los aspectos
relacionados con la proteccion de la informacién contenida en los archivos,
asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
proteccion de datos personales.
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Para asegurar que el personal encargado de la gestidon documental cuente con
las competencias necesarias, se han implementado programas de capacitacion
Estas capacitaciones han abordado los siguientes temas:

¢ Manejo del inventario documental: Se han proporcionado Ilos
conocimientos y herramientas necesarias para llevar a cabo un inventario
detallado y actualizado de la documentacidn resguardada en los archivos.

e Bajas documentales: Se han explicado los criterios y procedimientos
para dar de baja la documentacion que ha perdido su valor administrativo,
legal o histérico, asegurando el cumplimiento de la ley vigente.

e Transferencias primarias: Se han detallado los procesos para transferir

la documentacidn de los archivos de tramite al archivo de concentracion,
garantizando la continuidad de la informacién.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

o Evidencia Fotografica:
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11. Impartir capacitaciones en gestion documental y
administracion de archivos.

e Objetivo: Fortalecer las competencias de Responsables de Archivo
de Tramite en el Colegio, a través de la capacitacién en la Ley
General de Archivos.

e Meta: Capacitar al 100% a los Responsables de Archivo de Tramite
mediante la realizacidn del cursos y talleres.

e Actividad:

De acuerdo con el articulo 51 de la Ley General de Archivos, que establece la
obligacion de las instituciones de capacitar a los servidores publicos en materia
de gestidon documental y administracidon de archivos, se realizaron dos acciones
fundamentales en el proceso de fortalecimiento de las capacidades archivisticas.
Estas acciones estan orientadas a garantizar el cumplimiento adecuado de la ley
y el buen manejo de los documentos en el Colegio.

1. Curso "Introduccion a la Ley General de Archivos Publicos y
Principios Basicos de la Administracion de Archivos Publicos"

El objetivo de esta capacitacion fue proporcionar a los Responsables de Archivo
de Tramite los conocimientos necesarios sobre la Ley General de Archivos y los
principios fundamentales de la administracién de archivos publicos. Este curso
fue impartido por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, que cuenta con personal capacitado y con
experiencia para transmitir los contenidos de manera clara y efectiva.

Durante el curso, se abordaran aspectos clave como:
e El marco normativo establecido en la Ley General de Archivos

e La clasificacion y organizacién de los archivos segun su naturaleza y
funcionalidad dentro de la institucién.

e Los procedimientos para la transferencia primaria de documentos entre
el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion.

31



e Ladesincorporacién y baja documental de expedientes, siempre y cuando
cumplan su vigencia documental.

Los participantes pueden aplicar los principios fundamentales de la Ley General
de Archivos en la administracion de los archivos bajo su responsabilidad,
promoviendo su organizacién y manejo eficiente.

2. Difusion de Instrumentos de Control Archivistico y Deteccion de
Necesidades Archivisticas

Ademas del curso de capacitacion, se llevo a cabo la difusién de los Instrumentos
de Control Archivistico entre los Responsables de Archivo de Tramite. Los cuales
son fundamentales para garantizar una adecuada organizacién, conservaciéon y
acceso a los documentos del Colegio. Este proceso de difusién y propuesta de
mejoras contribuird a un entorno mas ordenado y transparente en la gestién de
los archivos, cumpliendo con las disposiciones legales y asegurando que los
documentos estén disponibles y sean accesibles cuando se requiera.

Ambas acciones estan disefiadas para fortalecer la gestion archivistica dentro
del Colegio, promoviendo el cumplimiento de la Ley General de Archivos y
garantizando que los archivos sean organizados de manera profesional, eficiente
y conforme a los principios legales establecidos.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

o Evidencia Fotografica:
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12. Convocar a reuniones del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del Colegio.

e Objetivo: Fortalecer la gestion documental del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, mediante la convocatoria y
desarrollo de reuniones periddicas del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

e Meta: Garantizar que el Grupo Interdisciplinario de Archivos sea un
organo activo y eficaz en la implementacion de las estrategias de
gestion documental del Colegio que permitan el cumplimiento de la
Ley.

e Actividad

El 9 de mayo de 2024, el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
convoco a una reunién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Esta convocatoria se realizé en cumplimiento del Articulo 51 de la Ley General
de Archivos, el cual establece que el Responsable del Area Coordinadora de
Archivos es el encargado de convocar y moderar las reuniones de este grupo.

La reunién tuvo como objetivo principal actualizar a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario y del Sistema Institucional de Archivos con el fin de optimizar
los procesos de gestién documental y garantizar la preservacion del acervo
documental institucional.

Durante la reunién se abordaron los siguientes puntos:

e Asignacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de archivos: Se
establecen responsabilidades especificas para cada miembro del grupo,
con el objetivo de garantizar la participaciéon activa de todos en el
cumplimiento de las acciones definidas y lograr un trabajo colaborativo y
eficiente.

e Asignacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos:
Se asignaron responsabilidades a los miembros a fin de llevar a cabo con
los responsables de las dareas la organizacién y valoracion de la
documentaciéon resguardada en el Archivo de Concentracién y la que se
pudiera considerar con valor histérico.
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Las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo son esenciales para dar
cumplimiento a la ley vigente. Al mantener actualizado el Sistema Institucional
de Archivos y capacitar al personal, se garantiza que el Colegio cumpla con los
requisitos legales y asegure la transparencia y rendicién de cuentas.

e Porcentaje de Cumplimiento: 100%

o Evidencia Fotografica:
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13. Promover la mejora de las instalaciones y mobiliario del
Archivo de Concentracion.

e Objetivo: Optimizar las condiciones de las instalaciones y el
mobiliario del Archivo de Concentracién del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz, con el fin de garantizar un entorno seguro,
eficiente y adecuado para la conservacion y gestion de los
documentos institucionales.

e Meta: Mejorar las instalaciones y el mobiliario del Archivo de
Concentracion asegurando que se cumplan los estdndares de
seguridad, con la adquisicion de los recursos necesarios y la
implementacion de medidas que garanticen la eficiencia en la
gestion documental.

e Actividad:

Con base en el Articulo 11, fraccién VIII de la Ley General de Archivos, que
establece que los sujetos obligados deben promover el desarrollo de
infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de
archivos, se implementaron diversas acciones para mejorar las instalaciones del
Archivo de Concentracion.

El 29 de mayo de 2024, mediante el oficio CBV/DG/UT/138/2024, se solicité al
Director de Operacion Regional del Colegio el suministro de un botiquin de
primeros auxilios y sefialética adecuada para el Archivo de Concentracion. Esta
solicitud tiene como objetivo garantizar la seguridad y bienestar del personal
que labora en el archivo, promoviendo un ambiente seguro y adecuado para el
desempefio de sus funciones.

Adicionalmente, el 30 de mayo de 2024, por medio del oficio
CBV/DG/UT/139/2024, se solicitdé al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales la adquisicion de una escalera de tijera y un
diablo de uso rudo. Estos materiales son esenciales para el manejo adecuado de
los documentos y la organizacidon del archivo, contribuyendo a la eficiencia y
seguridad en las labores diarias.
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El 15 de junio de 2024, se emitio el oficio CBV/DG/UT/328/2024, solicitando de
manera atenta la reparacion de los deshumidificadores que se encuentran en el
Archivo de Concentracion, para asegurar un ambiente adecuado para la
conservacion de los documentos.

Ademas, se solicitd de manera constante la provisién de cajas de archivo, hilos,
agujas y otros materiales necesarios para la correcta conservacion vy
organizacion de los documentos archivisticos, asegurando que todos los
materiales estén en éptimas condiciones para su uso.

Estas acciones contribuyen directamente a la mejora de la infraestructura y
equipamiento del Archivo de Concentracién, lo que a su vez optimiza la gestion
documental y la preservacién del patrimonio archivistico institucional, en
cumplimiento con la Ley General de Archivos.

e Porcentaje de Cumplimiento: 60%
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Conclusion

Tras realizar una revision detallada del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, se concluye que el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz ha
logrado avances significativos en la implementacion de las actividades
propuestas para la mejora de la gestion documental y conservacion de archivos.

La recopilacién y andlisis de la documentacién evidencia el cumplimiento de la
mayoria de las metas establecidas, especialmente en lo que respecta a la
capacitacidn del personal, la actualizacién de los inventarios documentales y la
optimizaciéon de los procesos de transferencia y organizacién de archivos.

Sin embargo, se identificaron algunas areas de oportunidad que requieren
ajustes o refuerzo para garantizar una mejora continua en la gestion archivistica.

En general, el informe refleja un esfuerzo constante por parte del Colegio para
cumplir con las disposiciones legales en materia de archivos, y para asegurar
una gestion documental eficiente que garantice la transparencia, accesibilidad y
conservacion adecuada de la memoria institucional.

Este ejercicio de evaluacidn proporciona una base soélida para la planificacion y
ejecucion de futuras acciones, con el objetivo de seguir optimizando los procesos
archivisticos dentro del Colegio.
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