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INTRODUCCION

Como parte de la politica de transparencia y compromiso con la rendicién de cuentas del
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, se formaliza el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026. Este instrumento se consolida como el eje
estratégico que articula la gestion, custodia y preservacion del patrimonio documental
de nuestra institucion. A través de esta planeacion, aseguramos que la informacion
publica no solo sea resguardada con rigor técnico, sino que permanezca accesible como
un recurso vital para la ciudadania y la administracién publica.

La elaboracion de este programa se sustenta en el cumplimiento riguroso de los articulos
23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, asi como en el marco juridico
complementario. Dichas disposiciones mandatan a nuestra institucion, en su calidad de
sujeto obligado, a la instrumentacion de procesos técnicos especializados. El objetivo
primordial es salvaguardar la integridad de los expedientes y garantizar que la
informacion se mantenga disponible, organizada y lista para su consulta o publicacion,
conforme a los estandares de transparencia vigentes.

El presente PADA 2026 identifica y atiende las necesidades prioritarias del Colegio en
materia de archivos, garantizando que la organizaciéon y conservacion documental se
realicen bajo estandares de excelencia. Alineado con la Ley General de Archivos, este
programa impulsa la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos a través de tres
pilares de intervencion:

e Dimension Estructural: Consolidacion de la estructura organica y dotaciéon de los
recursos materiales y humanos indispensables.

e Dimension Documental: Implementacion efectiva de instrumentos de control que
faciliten la localizacion y resguardo de la memoria administrativa.

e Dimension Normativa: Regulacion del flujo documental bajo la normativa vigente,
garantizando que la produccién y uso de expedientes se ajuste a las funciones del
Colegio. Con esta vision, la institucion asegura la preservacion de su memoria
documental y facilita el acceso a la informacién publica.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

1. MARCO DE REFERENCIA

La correcta administracion de los documentos de archivo es un pilar indispensable para
garantizar el acceso a la informacion y la fiscalizacion del quehacer institucional. En este
sentido, el COBAEV otorga maxima relevancia a la organizacién documental,
entendiéndola como un proceso dinamico que facilita la rendicion de cuentas. Al alinear
nuestra operacion con los marcos legales actuales, transformamos el archivo en una
herramienta de eficiencia administrativa que respalda la legalidad y la transparencia en
cada una de las funciones del Colegio.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz es un organismo publico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante el Decreto expedido por
el Ejecutivo Estatal el 30 de julio de 1988, publicado en la Gaceta Oficial No. 99 el 1° de
agosto de ese mismo ano.

La gestion documental del Colegio se rige por los siguientes ordenamientos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 6° (Derecho a la
informacion).

e Ley General de Archivos: Articulos 23, 24, 25 y 26 (Obligacion de elaborar el PADA
y su publicacion).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Acceso a la
informacion).

e Ley numero 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(Proteccion de datos).

e Ley Numero 251 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Con el propdsito de actualizar y fortalecer sus instrumentos normativos, el 19 de enero
de 2021 se instaldé el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos. Esto tuvo como objetivo implementar métodos y técnicas archivisticas
orientadas al cumplimiento de la Ley General de Archivos, asegurando la correcta
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de
documentos de archivo.

POR AMOR A

VERACRUZ



GOBIERNO DEL ESTADO DE SEV
VERACRUZ

2024 - 2030

El 4 de abril de 2022, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del COBAEV
se reunieron para emitir el acuerdo COBAEV/GIA/01/2022, aprobado por unanimidad.
Este acuerdo autorizo los Instrumentos de Control Archivistico, los cuales fueron enviados
al Archivo General del Estado de Veracruz para su dictaminacién y asignacion de un
numero de registro estatal. Finalmente, el 2 de junio de 2022, el Archivo General del
Estado de Veracruz emiti6 el dictamen de validacion con el nimero de registro AGEV-
DV/002/22.

Continuando con los procesos que se llevaron a cabo en el afio 2025, en conjunto con la
consolidaciéon de las dreas que integran el Sistema Institucional de Archivos la cual fue
fundamental para alcanzar las metas establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA). Esta labor y el trabajo en conjunto lograron mantener la
preservacion, conservacion y organizacion de los archivos, requisito indispensable para
refrendar la Constancia de Inscripcion en el Registro Nacional de Archivos, otorgada el
28 de noviembre de 2025 por el Archivo General de la Nacién, bajo el nimero
MX/1574/28112025.

Bajo el marco de la legalidad vigente, el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
formaliza su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026. Este instrumento
se define como un documento de ruta técnica que articula acciones precisas para la
gestion, ordenamiento y control del flujo documental. Mediante una planeacion
escalonada a corto, mediano y largo plazo, el programa establece las directrices que
permitiran a cada area administrativa optimizar la custodia y preservacion de sus
archivos, asegurando una administracion documental homogénea y de alta calidad en
toda la institucion.
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2. JUSTIFICACION

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, no es solo una
buena practica administrativa, sino una obligacién legal. Este programa responde a lo
estipulado en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual establece que todos
los sujetos obligados deben contar con un Sistema Institucional de Archivos organizado
y actualizado. Su omision puede derivar en sanciones administrativas y vacios en el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Con base en este mandato, el PADA 2026 integra las estrategias necesarias para la
organizacion y conservacion de los documentos permitiendo:

» Optimizar tiempos: Localizaciéon inmediata de expedientes para la operacion
diaria.

* Reduccion de costos: Identificacion de documentaciéon que ha cumplido su
vigencia para proceder a su baja documental, liberando espacio fisico y digital.

e Continuidad operativa: Asegura que la memoria institucional permanezca
independientemente de los cambios de personal.

Este programa articula una estrategia transversal que acompafa al documento en cada
una de sus fases. Desde |a fase activa en las oficinas productoras, donde se supervisa el
ingreso y administracion de la informacioén, hasta el resguardo preventivo en el Archivo
de Concentracion. El PADA culmina con la ejecucion de procesos criticos de valoracién,
que definen con precision técnica qué expedientes deben ser conservados por su
relevancia historica y cuales han cumplido su vigencia administrativa para proceder a su
baja documental, optimizando asi los recursos del Colegio.

En consecuencia, el PADA 2026 se consolida como una solucion integral disefiada para
robustecer la gestion documental del COBAEV. A través de la sistematizacién de sus
procesos archivisticos, este programa no solo optimiza la administracién interna, sino
que se erige como un pilar fundamental para garantizar el ejercicio pleno del Derecho de
Acceso a la Informacion. Con ello, la institucion reafirma su compromiso de facilitar a la
ciudadania el conocimiento de sus actos, asegurando que el archivo sea un vehiculo de
transparencia y no una barrera burocratica.
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3. OBJETIVOS

3.1 General:

Para el ejercicio 2026, el COBAEV se propone formalizar la operaciéon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) mediante la implementacidon de estidndares técnicos de
organizacion y digitalizacion. El SIA constituye la base operativa de la institucion,
integrando funciones y herramientas que sustentan el ciclo vital de los documentos. Su
consolidacién implica la coordinacion efectiva entre el Area Coordinadora y las instancias
operativas de Correspondencia, Tramite y Concentracidon. Este esfuerzo busca
transformar la administracion de archivos en un sistema eficiente que garantice la
integridad de la memoria institucional y facilite la transparencia proactiva, acorde a las
capacidades tecnicas y financieras del Colegio.

3.2 Especificos:

» Robustecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz centrard sus esfuerzos en la
formalizacién y el perfeccionamiento de los procesos técnicos que rigen su sistema
archivistico. El objetivo prioritario para el ejercicio 2026 es alcanzar una alineacion
total con los mandatos de la Ley General de Archivos, transformando la
administracion de documentos en un modelo de eficiencia. Al estandarizar estos
procesos, la institucién no solo asegura el cumplimiento normativo, sino que
fortalece los pilares de transparencia y rendicion de cuentas.

e Fortalecimiento de la Estructura Documental. Con el fin de elevar los
estandares de organizacién y conservaciéon, se ejecutard un programa de
actualizacion de los instrumentos rectores del archivo. La validacién del Cuadro
General y el Catalogo de Disposicion ante el Grupo Interdisciplinario es un paso
importante para dotar al COBAEV de herramientas técnicas de vanguardia. Esta
actualizacion no solo cumple con el marco legal estatal, sino que transforma el
archivo en un activo estratégico, facilitando la consulta expedita y garantizando
que cada expediente sea administrado conforme a su valor institucional.
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»  Programa de Profesionalizacion en materia Archivistica. Se impulsard una
estrategia formativa integral dirigida a los servidores publicos del COBAEV,
centrada en el conocimiento profundo de sus facultades y obligaciones bajo la Ley
General de Archivos. Este programa busca trascender la formacién técnica,
sensibilizando al personal sobre el impacto legal de su labor y garantizando que
cada colaborador asuma con rigor la gestion de los documentos a su cargo. Al
alinear el desempefio humano con los mandatos de la Ley, consolidamos una
estructura operativa consciente, responsable y plenamente participativa.

» Actualizacion del Estatus en el Registro Nacional de Archivos. El Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz priorizara la renovacion y el refrendo de su
inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos (RNA). Esta accidn es
fundamental para ratificar la vigencia de nuestra institucién dentro del marco
federal, asegurando que el Colegio se mantenga plenamente actualizado en sus
obligaciones de registro. A través de una coordinacion estrecha con los organismos
rectores, garantizamos que nuestra actividad archivistica cuente con el respaldo y
la validacion de las autoridades nacionales competentes.

e Fortalecimiento de la Conciencia Documental. Mas que una obligacién
administrativa, la correcta gestién de archivos se establece como un pilar de la
ética publica dentro del Colegio. Esta iniciativa tiene como objetivo proyectar el
archivo como la herramienta definitiva para la rendicién de cuentas y la
transparencia proactiva. Al concientizar al personal sobre la relevancia de contar
con archivos estructurados, garantizamos que la informacion publica sea un
recurso dinamico y accesible, fortaleciendo la confianza de la sociedad en el actuar
institucional del Colegio.

 Programa de Especializacion en Organizacion y Descripcién Documental.
Durante el ejercicio 2026, el Colegio dara prioridad a la especializacion de los
Responsables de Archivo de Tramite mediante un programa de actualizacién en
gestion de documentos. La meta es proveerles de conocimientos avanzados en
descripcion archivistica, facilitando una administracion mas precisa del acervo
institucional. Esta capacitacion asegura que los responsables tengan la capacidad
técnica para resguardar la integridad de los expedientes, sentando las bases para
transferencias primarias ordenadas y transparentes.
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» Valoracion Técnica y Destino Final de la Informacién. Durante el ejercicio
2026, el Colegio llevara a cabo procesos de valoracion documental mediante la
intervencion directa del Grupo Interdisciplinario. El objetivo es supervisar vy
autorizar la baja de aquellos archivos cuya utilidad legal y administrativa haya
prescrito segun el Catadlogo de Disposicion Documental. Al estandarizar estos
procesos de desincorporacion, el COBAEV asegura una administracién del espacio
fisico mas efectiva, manteniendo Unicamente aquella informacién con valor
vigente o historico para la institucion.

» Gestion de Transferencias y Proteccion de Archivo Histérico. El Colegio de
Bachilleres implementara mecanismos rigurosos para la transferencia primaria de
expedientes hacia el Archivo de Concentracion, asegurando una transicion
ordenada de la fase activa a la semiactiva. Este proceso permitira una evaluacion
técnica para distinguir entre la documentacion que debe ser dada de baja y aquella
que, por sus valores historicos, amerita ser transferida al Archivo Historico.

» Fortalecimiento del Archivo de Concentracion: Se trabajard para asegurar
que el Archivo de Concentracion del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
se mantenga en condiciones 6ptimas para el resguardo seguro y eficiente de la
informacion documental. Esto incluye la implementacion de medidas de seguridad,
control de temperatura y humedad, y la adopcion de tecnologias que aseguren la
conservacion a largo plazo de los documentos bajo custodia del Colegio.
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4. PLANEACION

Bajo la direccién del Area Coordinadora de Archivos, adscrita a la Unidad  de
Transparencia, se articulan las acciones programadas para el presente ciclo. Este plan de
trabajo convoca de manera conjunta a los Titulares de area, al Grupo Interdisciplinario y
los Responsables de Archivo de Tramite. El sustento administrativo de estas funciones
emana de las atribuciones conferidas en el Estatuto Organico del Colegio,
especificamente en su articulo 19, fraccién XVI. De este modo, el COBAEV garantiza un
modelo de gestion institucional donde la transparencia y el orden archivistico se ejecutan
bajo un marco competencial claro y eficiente.

4.1 Requisitos

El Colegio de Bachilleres reconoce los avances obtenidos a la fecha; sin embargo, el
camino hacia la integracion total del Sistema Institucional de Archivos exige una hoja de
ruta de trabajo constante. Para el ejercicio actual, la prioridad sera la actualizaciéon de
los flujos archivisticos y la formacion especializada del personal. Se pondra especial
énfasis en los Responsables de Archivo de Tramite como figuras clave de la estructura,
asegurando que cuenten con las herramientas y conocimientos necesarios para ejecutar
una administracion documental que responda cabalmente a las exigencias de la
normatividad.

La ruta de trabajo trazada por el Area Coordinadora de Archivos se fundamenta en las
lineas de accién que se detallan a continuacion, las cuales constituyen el cimiento para
robustecer el Sistema Institucional de Archivos y asegurar la observancia plena de la Ley
General de Archivos. El éxito de esta estrategia depende de la sinergia con los
Responsables de Archivo de Tramite, cuya participacion proactiva es indispensable. Ellos
actuan como los agentes de cambio en cada area, supervisando el cumplimiento de las
metas y adoptando las metodologias técnicas necesarias para alcanzar una gestion
documental de excelencia.

L POR AMOR A

VERACRUZ

N



GOBIERNO DEL ESTADO DE SEV
VERACRUZ

2024 - 2030 o

4.2 Alcances

» Cumplimiento normativo: La ejecucion de este programa tiene como eje rector
la plena observancia de la Ley General de Archivos (LGA). A través de esta
planeacion, el Colegio reafirma su compromiso con los principios de transparencia
y rendicién de cuentas, alineando cada etapa del quehacer archivistico con los
estandares de accesibilidad y proteccion documental. El propdsito fundamental es
consolidar un sistema de organizacion y custodia que no solo cumpla con la ley,
sino que tambien salvaguarde la memoria histérica y administrativa de nuestra
institucion para las futuras generaciones.

e Fortalecimiento Estructural del Modelo de Gestion Documental: El
robustecimiento del Sistema Institucional de Archivos serd una prioridad para
asegurar una gestion documental de excelencia. Mediante |la actualizacién de sus
componentes técnicos y operativos, se busca transitar hacia un modelo de gestién
mas robusto que combine infraestructura adecuada con soluciones tecnoldgicas de
ultima generacion. - Este esfuerzo coordinado permitird elevar los niveles de
seguridad y accesibilidad de los expedientes, garantizando la preservacion a largo
plazo de la memoria documental del Colegio.

« Implementacion Sistémica de los Instrumentos de Control y Consulta: La
actualizacion permanente de los Instrumentos de Control Archivistico, incluyendo
inventarios, catdlogos y guias, se establece como una prioridad para garantizar la
precision en la clasificacion y organizacion del fondo documental. Al perfeccionar
estas herramientas, el Colegio asegura un control absoluto sobre su flujo de
informacion, transformando el archivo en un recurso dindmico que permite la
localizacion inmediata y la administracion estratégica de los documentos, de
acuerdo con su tipologia y valores legales.

« Sistematizacion de Inventarios en las Fases Activa y Semiactiva: Como lo
establece el articulo 30, fraccion II de la Ley General de Archivos y con el fin de
optimizar la administracion de la memoria institucional, se implementara un
programa de levantamiento y actualizacion de inventarios en todas las etapas del
ciclo vital del documento. Esta acciéon asegura que cada area tenga pleno
conocimiento del numero y la condicion de sus expedientes. Al mantener registros
exactos tanto en las areas de gestion (tramite) como en el resguardo a largo plazo
(concentraciéon), se agilizan los tiempos de respuesta ante solicitudes de
informacion y se fortalece la accesibilidad documental.
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Profesionalizacion y Especializacion Técnica de los Responsables de
Archivo de Tramite: En cumplimiento con el articulo 28, fraccién VII de la Ley
General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos impulsara un programa
estratégico de profesionalizacion dirigido a los Responsables de los Archivos de
Tramite. A través de esquemas de capacitacién y actualizacién permanente en
gestion documental, se busca dotar al personal de las competencias técnicas
necesarias para estandarizar los procesos de administracion y custodia. Este
enfoque garantiza que los servidores publicos dominen sus facultades vy
responsabilidades, alineando la operacion institucional con el marco legal vigente
y las mejores practicas internacionales.

Fortalecimiento y Optimizacion del Archivo de Concentraciéon: El
mantenimiento del Archivo de Concentracion se enfocara en la estandarizacion de
procesos de resguardo y proteccion fisica de los expedientes. Alineados a la
normativa vigente, implementaremos medidas de seguridad, control de
temperatura y humedad, y la adopcion de tecnologias que aseguren la
conservacion a largo plazo de los documentos del archivo. Estas medidas no solo
garantizan la custodia de la memoria administrativa del Colegio, sino que facilitan
los mecanismos de consulta y disponibilidad de la informacién en cumplimiento
con el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion.

Protocolos de Movilidad y Depuracion Normativa de Archivos: En estricto
apego a la Ley General de Archivos y a las directrices emitidas por el Archivo
General del Estado de Veracruz, se normalizaran los procesos de baja documental
y transferencias primarias. Esta gestion se basara en un analisis riguroso de la
vigencia de los archivos, permitiendo identificar aquellos expedientes que han
concluido su utilidad administrativa. De este modo, se procedera a la depuracion
de documentos obsoletos y al traslado sistematico de la documentacion con valor
vigente hacia el Archivo de Concentracion, garantizando siempre el respeto a los
plazos de conservacion legalmente establecidos.
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» Sinergia Archivistica: A través de una estrecha vinculacién entre los
Responsables de los Archivos de Tramite y el Area Coordinadora de Archivos, se
ejecutara la actualizacion integral de los Instrumentos de Control Archivistico. Este
esfuerzo coordinado busca homologar los criterios de organizacién conforme a la
normativa vigente, garantizando que las herramientas de clasificacion vy
descripcion respondan a las necesidades operativas actuales. Con ello, se busca
potenciar la eficiencia en la localizacion de documentos y asegurar una
preservacion estructural a largo plazo.
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4.3 Entregables

« Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

« Revision de los Instrumentos de Control Archivistico.

o Guia de Archivo Documental 2026.

+ Inventario Trimestral General por Expedientes del Archivo de Tramite.

» Refrendo del Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacidn.
« Oficios de Solicitud de Desincorporacion y Baja Documental.

» Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

» Informe de Evaluacion Anual del PADA 2025.

» Actas de reunién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

« Constancias de capacitaciones y asesorias en materia de archivo.

« Ligas de publicacion de las obligaciones en el Portal del Colegio.

4.4 Actividades

Actividad Descripcion

1. Elaboracion del Programa Anual El Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de Desarrollo Archivistico 2026. sirve como guia para toda la estructura
institucional, asegurando que la gestion de
expedientes se ejecute de manera profesional,
transparente y plenamente orientada al
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General

de Archivos.
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Actividad | Descripcion
2. Informe de resultados del Consiste en la integracién de un documento
Programa Anual de Desarrollo evaluativo que mide el impacto y la efectividad
Archivistico 2025. de las acciones realizadas durante el ejercicio
previo. Este informe técnico tiene como
proposito identificar las fortalezas operativas
y, fundamentalmente, detectar areas de
oportunidad que requieran atencion. Al
contrastar los resultados obtenidos frente a los
objetivos planeados, se generan
recomendaciones estratégicas que sirven de
base para el perfeccionamiento de los procesos
y la optimizacion de la gestion documental del
Colegio.
3. Refrendo y Vigencia ante el EI Colegio de Bachilleres priorizara la vigencia
Registro Nacional de Archivos. de su inscripcién en el Registro Nacional de
Archivos (RNA) como garantia de excelencia en
su gestion documental. Este compromiso se
sustenta en la alineacién permanente con las
directrices del Archivo General de la Nacion,
asegurando que la organizacion, actualizacién
y custodia de nuestro patrimonio informativo
cumplan con los mas altos estandares

federales.
4. Optimizacion de la Estructura Realizar ajustes y mejoras en la estructura,
Operativa del Sistema funciones y procesos del Sistema Institucional
Institucional de Archivos. de Archivos para garantizar su alineacion con

las disposiciones de la Ley General de
Archivos, fortaleciendo su operatividad vy
eficacia en la gestion documental.

5. Solicitar Trimestralmente los Solicitar la elaboracion y envio de inventarios
Inventarios documentales a las documentales a las areas productoras de la
areas productoras. informacion, con la finalidad de que sean

publicados, asegurando el Derecho de Acceso
a la Informacion y la rendicion de cuentas.
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Actividad
6. Publicacion trimestral de
inventarios documentales en la
Plataforma Nacional de

Transparencia.

7. Fortalecimiento de la
Estructura Documental.

8. Administracion de
Transferencias Primarias vy
Gestion del  Servicio de
Consulta.

9. Fomentar la baja documental
de los expedientes.

Descripcion
Cargar a la plataforma Nacional de
Transparencia y al Portal Institucional, los
inventarios de Archivo de Tramite, elaborados
por las areas administrativas productoras, de
forma trimestral.
Proceso de revision sistematica de los
Instrumentos de Control Archivistico,
promoviendo mesas de trabajo y sesiones de
asesoria con las diversas areas del Colegio, en
caso de ser necesario realizar modificaciones a
los instrumentos, se solicitara al Grupo
Interdisciplinario de Archivos, aprobar las
modificaciones necesarias para su adecuada
aplicacion.
El Area Coordinadora de Archivos dirigira el
traslado ordenado de la documentacion desde
las areas administrativas hacia el Archivo de
Concentracién. Este proceso se realiza en
estrecha colaboracion con los Titulares y sus
Responsables de Archivo de Tramite, quienes
identifican los expedientes que ya han
cumplido su periodo de utilidad inmediata. La
transicion se ejecuta bajo un calendario
estricto, respetando siempre los tiempos de
retencion  técnica definidos  en los
Instrumentos de Control del Colegio.
Impulsar la desincorporacion de la baja
documental de los expedientes, solicitando la
aprobacion ante el Grupo Interdisciplinario y
determinar el destino  final de la
documentacioén, la cual ya fenecid su vigencia
de concentracién archivistica.
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Actividad f Descripcion
10.Promover la desincorporacion Se promovera una cultura de depuracion
documental de las areas. constante en todas las areas del Colegio,

enfocada en la eliminacion de documentos de
apoyo administrativo inmediato que ya no
poseen valor documental, conforme a la
vigencia establecida en los Instrumentos de
Control Archivistico.
11.Asesoramiento Archivistico. El Area Coordinadora de Archivos establecera
un esquema de soporte continuo dirigido a los
Responsables de Archivo de Tramite, con el fin
de homologar criterios y perfeccionar Ila
ejecucion de sus responsabilidades,
asegurando que los procesos de clasificacion,
ordenacion y descripcion se realicen con
estricto apego a la normatividad.
12.Programa de Profesionalizacion Capacitaciones especializadas a los
en materia Archivistica. Responsables de los Archivos de Tramite, con
el objetivo de que cuenten con los
conocimientos técnicos para resguardar la
integridad de los expedientes, sentando las
bases para transferencias primarias ordenadas
y transparentes, garantizando el cumplimiento
de la Ley General de Archivos.
13.Convocar a reuniones del Organizary llevar a cabo sesiones ordinarias y
Grupo Interdisciplinario de extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Colegio. Archivos, elaborando las minutas
correspondientes para documentar los
acuerdos y acciones tomadas en cada reunion.
14.Fortalecimiento de la Continuar con las gestiones ante las instancias
Infraestructura y Equipamiento directivas para asegurar que el Archivo de
del Archivo de Concentracion. Concentracion  cuente con  condiciones
ambientales y fisicas Optimas (climatizacion,
estanteria adecuada y sistemas de proteccion),
para garantizar la conservacion de la
documentacién archivistica.
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4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos

El cumplimiento de los objetivos y alcances establecidos en el presente Programa de
Desarrollo Archivistico, en concordancia con lo dispuesto en los articulos 20, 21 y 22 de
la Ley General de Archivos, fortalecera el Sistema Institucional de Archivos, el cual estara
integrado por los siguientes componentes:

a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes.

c) Archivos de Tramite, ubicados en cada Area del COBAEV.
d) Archivo de Concentracion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES

Area Descripcion de funciones
e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
e Disenar y estructurar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.
e Desarrollar criterios especificos y recomendaciones
para la organizacion y conservacion de archivos.
e Coordinar las actividades enfocadas a la
modernizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos.
e Brindar capacitacion y asesoria técnica para la
correcta operacion de los archivos.
e Gestionar 'y ejecutar las Transferencias
Documentales.

Area de Adscripcion Horario de Labores
Unidad de Transparencia 9:00 a 15:00 horas.

Coordinacion de Archivos
1 responsable
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Area Descripcion de funciones
Unidad de Recibir, registrar, dar seguimiento y tramitar

Correspondencia u
Oficialia de Partes
1 responsable

la documentacion recibida en el COBAEV
para su correcta integraciébn en los
expedientes.

Area de Adscripcién

Horario de Labores

Direccion de cada area

9:00 a 15:00 horas.

Area

Descripcion de funciones

Archivo de Tramite
Un responsable por cada
area del COBAEV

Supervisar que los servidores publicos de su
area integren y organicen adecuadamentet
los expedientes generados, utilizados vy |
recibidos, elaboren los Inventarios |
Documentales correspondientes y .I
resguarden de manera segura la informacion "
clasificada como reservada. _
Elaborar los inventarios trimestrales del
Archivo de Tramite. ]
Colaborar en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico,
asegurando que las actividades se realicen
de acuerdo con los criterios y
recomendaciones establecidos por el Area
Coordinadora de Archivos.

Gestionar y llevar a cabo las Transferencias
Primarias al Archivo de Concentracion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Areas del COBAEV

9:00 a 15:00 horas.
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Area

Descripcion de funciones

Responsable de Archivo
de Concentracion

e Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los
Instrumentos de Control Archivistico.

e Recibir las Transferencias Primarias vy
proporcionar servicios de préstamp y consulta a
las areas productoras de los documentos.
 Gestionar, junto con el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, la baja de documentos
que hayan perdido su valor segun lo estipulado en
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
coordinando con el Grupo Interdisciplinario vy |
realizando el tramite correspondiente del
dictamen y acta de baja ante el Archivo General |
del Estado.

e Publicar, al final de cada afo, las actas de baja I
documental y las transferencias secundarias |
realizadas.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Unidad de Transparencia

9:00 a 15:00 horas.
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4.5.2 Recursos Materiales

Para el 6ptimo desarrollo de las actividades son necesarios los siguientes insumos:

e Equipo de computo (computadora, impresora y escaner).

» Material de oficina como son hojas, lapiceros, cintas, cajas, plumones, exactos,
tijeras, pegamento, papel kraft, hilo de algodén, agujas, entre otros.

e Mobiliario de oficina: escritorios, sillas ventiladores, deshumidificador,
calefactores, extractores de aire, anaqueles, entre otros.

e Servicio de traslado para cajas de Oficinas Centrales al Archivo, entregar
correspondencia, asistir a capacitacion o reunion al Archivo General del Estado
o alguna otra dependencia.

» Servicio de café para los cursos y talleres que se impartiran.

» Sala de Juntas o espacio para reuniones con los integrantes del Grupo y para
realizar los cursos y talleres.

e Recursos tecnolégicos como servicio de Internet.
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4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacién de este Programa, con el fin de cumplir los objetivos
establecidos en el presente PADA, serd de enero a diciembre de 2026. Durante este
periodo, se establecerdn plazos especificos para cada una de las acciones a ejecutar, asi
como un registro de control para monitorear los avances y asegurar el cumplimiento de
cada una de ellas.

Cronograma de actividades

Servicio de Consulta.

No. Actividad Periodo
Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
01 Enero
2026.
02 Informe de resultados del Programa Anual de Desarrollo Enero
Archivistico 2025. ©
03 | Refrendo y Vigencia ante el Registro Nacional de Archivos. Noviembre
04 Opti'miz‘acion de Ia_ Estructura Operativa del Sistema Mayo-Octubre
Institucional de Archivos.
o . _ ) Marzo, Junio,
05 $0I|C|tar trimestralmente los inventarios documentales a las Septiembre y
areas productoras. .
Diciembre
Publicacion trimestral de inventarios documentales en la | Enero, Abril, Julio
06 . X
Plataforma Nacional de Transparencia. y Octubre
07 lecimi de la E D tal Septiembre-
Fortalecimiento de la Estructura Documental. Octubre
og | Administracion de Transferencias Primarias y Gestion del T
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No. Actividad Periodo
09 | Fomentar la baja documental de los expedientes. Julio-Diciembre
10 | Promover la desincorporacion documental de las areas. Enero-Diciembre
11 | Asesoramiento Archivistico. Enero-Diciembre
12 Programa de Profesionalizacion en materia Archivistica. Marzo -
Noviembre
Convocar a iones del G isciplinari
13 . r reun.ion rupo Interdisciplinario de T m——
Archivos del Colegio.
14 Fortalecimiento de la Infraestructura y Equipamiento del Febrero-
Archivo de Concentracion. Diciembre
4.7 Costos

La ejecucion de las lineas de accion proyectadas para el ejercicio 2026 estard vinculada
a la suficiencia presupuestal determinada por la Direccion General del Colegio a la Unidad
de Transparencia. Se gestionara la asignacion estratégica de recursos financieros con el
propodsito de asegurar que los objetivos planteados se traduzcan en resultados tangibles.
El COBAEV reafirma su compromiso de priorizar los fondos necesarios para el
fortalecimiento del sistema de archivos, garantizando que las metas programadas
cuenten con el soporte econdomico indispensable para su cumplimiento.
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II. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

1. Planificacion de la comunicacion
1.1 Control de avances

Con el objetivo de mantener una eficiente y expedita comunicacién se cuenta con un
grupo de Whatsapp, el cual se conforma por los Responsables de los Archivos de Tramite
y como administrador el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, donde se
informan de manera directa todas las indicaciones en materia archivistica, asimismo se
realizan consultas o plantean dudas, mismas que se aclaran de inmediato. Se llevan a
cabo reuniones periddicas de evaluacion entre los Responsables de Archivo de Tramite,
sus Titulares y el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, con el propésito de
revisar los avances y verificar el cumplimiento de lo establecido en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del COBAEV.

Para garantizar el cumplimiento de lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, se elaborara el informe anual detallando el cumplimiento del programa, el cual
sera publicado en el Portal de Transparencia del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

1.2 Control de cambios

El Area Coordinadora de Archivos se ratifica como la Unica instancia facultada para
administrar y validar ajustes en el PADA durante su vigencia. Cualquier variacion en las
metas o lineas de accion deberad estar respaldada por una justificacion técnica que
documente el origen del cambio. Este mecanismo de control asegura que la reasignacion
de recursos ya sean presupuestales, humanos o tecnoldgicos sea analizada con rigor,
permitiendo que el plan de trabajo se adapte a las necesidades emergentes del Colegio
sin perder su coherencia estratégica ni su orientacion a resultados.
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2. Planificacion de riesgos
2.1 Identificacion de riesgos

Para el COBAEV, la identificacion de riesgos representa un ejercicio de responsabilidad
administrativa que previene retrasos o fallos en la cadena de custodia documental.
Entender estos riesgos como posibles barreras operativas nos obliga a establecer
medidas de control rigurosas y estrategias de respuesta inmediata. Este enfoque
preventivo asegura que las acciones programadas para 2026 cuenten con un entorno de
seguridad juridica y operativa, minimizando el impacto de variables externas vy
fortaleciendo la continuidad del Sistema Institucional de Archivos.

La deteccion de amenazas potenciales para el acervo institucional recaera en los
responsables de las Unidades de Correspondencia, asi como en los Responsables de los
Archivos de Tramite y Concentracion, quienes actuaran como primeros observadores. En
el caso de riesgos que comprometan la integridad fisica del papel debido a deficiencias
en la infraestructura, se gestionara la intervencion de especialistas para emitir
dictamenes técnicos sobre el estado de los inmuebles. Este enfoque proactivo permite
anticipar siniestros y garantizar que los espacios de resguardo cumplan con las
condiciones de seguridad estructural necesarias.

Los riesgos identificados son los siguientes:

1. No lograr la actualizacién total de los Instrumentos de Control Archivistico.

2. Incumplimiento en la capacitacion de los Responsables de Archivo de Tramite de
todas las areas.

3. La no ejecucion de las bajas documentales programadas.

4. No atender la totalidad de las asesorias técnicas solicitadas por el personal de las
areas del Colegio.

5. No publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en tiempo y forma.

6. Falta de apoyo por parte de las autoridades para el mantenimiento adecuado del

Archivo de Concentracion.

Procesos inconclusos de bajas documentales conforme a lo planificado.

Falta de espacios adecuados en el nuevo edificio de la institucion para resguardar

la documentacion del Archivo de Tramite.

gl

Resulta fundamental identificar y mitigar de forma proactiva las posibles amenazas que
pudieran afectar la integridad documental. Mediante el disefio e implementacion de
protocolos de contingencia, el COBAEV asegura su capacidad de respuesta ante cualquier
eventualidad, garantizando que la administracion de la informacion no se vea
interrumpida.
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2.2 Analisis de riesgos

Durante la ejecucion del programa, se mantendrd un control riguroso sobre los
indicadores de riesgo, documentando cada incidencia para su analisis técnico. Esta
supervisiéon constante asegura que el Area Coordinadora tenga una perspectiva clara y
en tiempo real de los factores que podrian impactar el cronograma. Al documentar estas
experiencias, el COBAEV no solo soluciona problemas inmediatos, sino que fortalece su
capacidad de respuesta ante futuros desafios en la administracién de su documentacién
institucional.

La gestion de riesgos en el ambito archivistico se fundamentarad en la creacién de un
repositorio de evidencias que sustente las medidas correctivas aplicadas. A través de una
narrativa documental detallada, que incluya desde la deteccién del riesgo hasta su
resolucion, el Colegio fortalece su capacidad de respuesta institucional. Esta memoria
documental, compuesta por reportes especificos y gestiones de apoyo, actla como el eje
de transparencia que certifica que cada situacién fue atendida bajo criterios técnicos y
administrativos debidamente acreditados

Con ello, se asegura que la atencién a los riesgos deje una huella documental clara,
facilitando la rendicion de cuentas en todas las etapas del proceso. Este rigor en el
registro no solo blinda el actuar del Colegio ante posibles revisiones, sino que consolida
la estructura del Sistema Institucional de Archivos como un eje eficiente, moderno y
plenamente apegado a la legalidad archivistica.
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2.3 Control de riesgos

El Colegio adoptard medidas preventivas eficaces que garanticen la continuidad de las
actividades archivisticas frente a cualquier eventualidad detectada. Para fortalecer este
esquema de control, se impartirdn durante todo el afio talleres y cursos especializados
dirigidos a los gestores de informacién. Este programa educativo garantiza que los
responsables de los archivos de gestidon cuenten con conocimientos actualizados,
permitiéndoles ejecutar sus procesos con rigor legal y profesionalismo, minimizando
errores y elevando la calidad del Sistema Institucional.

El programa de capacitacién se fortalecerd mediante alianzas estratégicas con
organismos rectores como el Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV) vy la
Contraloria General del Estado. A través de este esquema de cooperacion, el Colegio
aprovechara el capital intelectual y los recursos técnicos de dichas instituciones para
profesionalizar a los Responsables Archivisticos del Colegio.

Con el propédsito de resolver necesidades operativas en tiempo real, se impartiran
asesorias especializadas destinadas a los responsables de la documentacién. Este
acompanamiento directo se complementard con el disefio y distribuciéon de materiales
didacticos de alta calidad, tales como manuales simplificados y recursos visuales. Estas
herramientas estan disefiadas para facilitar la transferencia de conocimientos y asegurar
que los procedimientos archivisticos se apliquen de manera homogénea y efectiva en
todas las areas del Colegio.

Con el proposito de consolidar una red de comunicacion bidireccional, el Area
Coordinadora de Archivos optimizara el uso de las herramientas digitales y plataformas
de gestion del Colegio para mantener una vinculacién estrecha con los Responsables de
Archivo de Tramite. Mediante una interaccion constante a través de entornos virtuales y
sesiones presenciales, se asegurara la trazabilidad en el seguimiento de las metas
anuales. Esta estrategia de contacto permanente garantiza que la informacion técnica
fluya de manera agil, permitiendo una resolucidon de dudas en tiempo real y una ejecucion
coordinada de los procesos archivisticos.
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III. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se presenta la normatividad relevante para la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos en sus dimensiones estructural, documental y normativo:

1. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Ley General de Archivos, que establece los lineamientos fundamentales para la
organizacion, conservacion y acceso de los archivos en el &mbito federal y estatal.

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que regula el
derecho de acceso a la informacion publica y la obligacién de los sujetos obligados
a gestionar, clasificar y difundir la informacién documental de manera eficiente.

4. Ley 250 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, que adapta y amplia las disposiciones de la Ley
General en el contexto estatal, garantizando el acceso a la informacion publica en
Veracruz.

5. Ley 251 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que regula el manejo, tratamiento y
resguardo de los datos personales en posesion de las entidades publicas.

6. Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que establece las disposiciones
relacionadas con la responsabilidad patrimonial de los entes publicos en Veracruz.

7. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, que establece los principios, normas y procedimientos para el control
de la gestién publica y la correcta administracién de recursos, incluyendo la
documentacion administrativa.

8. Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz, que regula
los procedimientos administrativos a seguir dentro de la administracion publica en
Veracruz, abarcando también el tratamiento de documentos oficiales.

9. Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, que
establece el marco legal y operativo de la institucion, regulando aspectos
importantes de su organizacion y documentacion.

10. Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, que regula
las facultades, atribuciones, organizacién, estructura y su funcionamiento,
asegurando la integracion y administracion adecuada de sus archivos y
documentos.

Este marco normativo proporciona la base legal para la correcta administracion de
archivos dentro del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, asegurando el
cumplimiento de la legislacion vigente en el ambito estatal y nacional.
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IV. GLOSARIO

» Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
independientemente del soporte, espacio o lugar donde se resguarden.

+ Archivo de Concentraciéon: Conjunto de documentos transferidos desde las
areas productoras, cuyo uso y consulta son esporadicos, y que permanecen en
este archivo hasta su disposiciéon documental final.

» Archivo de Tramite: Conjunto de documentos de uso cotidiano y esencial para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

» Archivo Histérico: Conjunto de documentos con conservacion permanente, de
relevancia para la memoria nacional, regional o local, que poseen un valor histérico
o cultural significativo.

« Coordinacion de Archivo: Instancia encargada de promover y asegurar el
cumplimiento de la normatividad en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como coordinar las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

» Areas operativas: Unidades dentro del Sistema Institucional de Archivos, que
incluyen la Unidad de Correspondencia, el Archivo de Tramite, el Archivo de
Concentracion y, cuando sea aplicable, el Archivo Histérico.

+ Baja documental: Procedimiento de eliminacion de documentos cuya vigencia ha
expirado, han perdido su valor documental o no tienen valor historico, segun lo
determinado por la ley y las disposiciones aplicables.

+ Catalogo de Disposicion Documental: Registro sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia, los plazos de conservacion y las disposiciones
finales de los documentos.

« Conservacion de archivos: Procedimientos y medidas destinadas a prevenir
alteraciones fisicas en los documentos en papel y garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos digitales.

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
organiza y clasifica los archivos de acuerdo con las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

» Expediente: Conjunto de documentos organizados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o trémite realizado por los sujetos obligados.

« Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento utilizado para
identificar, analizar y establecer el contexto y la valoracion de una serie
documental.
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» Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas integradas por el titular del drea
Coordinadora de Archivos, la Unidad de Transparencia, los titulares de areas clave
como Planeacion Estratégica, Juridico, Mejora Continua, Organos Internos de
Control, entre otros, que colaboran en la valoracion documental.

» Instrumentos de Control Archivistico: Herramientas técnicas que facilitan la
organizacion, control y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital,
tales como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

+« Inventarios Documentales: Herramientas de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo, permitiendo su localizacion para
diversos fines, como la transferencia o la baja documental.

» Sujetos Obligados: Autoridades, entidades, érganos y organismos de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, o6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos y personas que reciben recursos publicos o ejercen
actos de autoridad en los niveles federal, estatal y municipal. También incluye a
personas fisicas o morales que gestionan archivos privados de interés publico.

« Valoracion Documental: Proceso de anélisis e identificaciéon de los valores
documentales, para determinar los criterios y plazos de conservacion, asi como la
disposicion final de los documentos. Este analisis es clave para los archivos de
tramite, concentracion o histéricos, basandose en su importancia administrativa,
legal, fiscal, histoérica o cultural.

» Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento mantiene su valor
administrativo, legal, fiscal o contable, segun las dlsposmlones legales y juridicas
vigentes.

Este glosario contiene los términos clave relacionados con la gestion y administracion
documental en el COBAEV, facilitando su comprension y asegurando la aplicacion
adecuada de la normatividad correspondiente.

POR AMOR A

VERACRUZ




GOBIERNO DEL ESTADO DE SEV
VERACRUZ

2024 - 2030

V. HOJA DE CIERRE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico ha sido elaborado por el Responsable del
Area Coordinadora de Archivos y detalla las acciones a implementar en las distintas areas
que conforman el Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Veracruz (COBAEV).

Este programa de trabajo fue presentado y aprobado por el titular del sujeto obligado el
dia 20 de enero de 2026 marcando el inicio de su ejecucion.

Elaboro Reviso
Lic. Icela Hermandez Santiago Dra. Yracema Cuevas Ortiz
Responsable del Area Coordinadora de Titular de la Unidad de
Archivos Transparencia
Autorizé

@ COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE VERACRUZ
GOPAEY  DIRECCIO

- L | § Dl N GENERAL

Directora General del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz
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