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l. Instrumentos de Control Archivistico

1. Presentacion

El Coleg;o dg Baphilleres del Estado de Veracruz es un organismo piblico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto expedido por el Ejecutivo Estatal

del 30 de julio de 1988, mismo que se publico en la Gaceta Oficial No. 99 de fecha 1° de agosto del
mISMOo ano.

Como todo primer esfuerzo, el Colegio inicia en 1988 sus labores con |a fundacién de cuatro planteles
siendo ubicados, tres en el norte y uno en el sur del Estado. Cabe seialar que actualmente cuenta con
71 planteles, todos estos puntualizandose en las diferentes zonas del territorio veracruzano, en su
mayor parte en ciudades medianas y pequefias. Por ello, los planteles predominantes son modelo A,

con una poblacion de SO a 400 alumnos; madelo B, de 401a 800 alumnos y modelo C de 801a 1200
alumnos.

El funcionamiento del COBAEV se enmarca en el acuerdo de coordinacion firmado por los gobiernos
federal y estatal, a través de la Secretaria de Educacion Pablica y la Secretaria de Educacion del
Estado de Veracruz. En dicho acuerdo se establecen las bases para el financiamiento y la operacién
academica del Colegio; ambas partes acuerdan que el presupuesto quedara integrado con un 50% de
aportacion federal y un S0% de aportacion estatal. Asimismo, se conviene que la normatividad sobre
los planteles y los programas de estudio sera establecida por el Colegio de Bachilleres de México,

como fue en los primeros anos, funcion que actualmente desempena la Direccion General de
Bachillerato de la Secretaria Educacion Publica.

En cumplimiento con la Ley General de Archivos el 19 de Enero del 2021 se instald el Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos con el objetivo de implantar métodos
y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del sistema de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de
archivo

Posterior a ello, en el mes de octubre del 2021, se llevo a cabo la capacitacion a los responsables de
archivo de tramite, con el tema “Elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracién Documental’, impartida
por personal del Archivo General del Estado, en ella se mencionaron los temas para |a Integracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica \ la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, la identificacion de Secciones y Series documentales del Colegio, sirviendo como apoyo
el material proporcionado por el Archivo General del Estado, que contiene un catalogo de posibles
Secciones Comunes y la guia para determinar las Secciones Sustantivg/s{ﬂe la institucion.

.
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Con la elaboracién de los Instrumentos de Control Archivistico, el Colegio de Bachilleres contara con
las herramientas de trabajo que permitan la identificacion de sus series documentales, para dar
cumplimiento a lo senalado en la Ley General de Archivos. Esta nueva organizacion, permitird contar
con los Instrumentos de Control actualizados, dejando atras el sistema de clasificacién organico para
dar paso al sistema de clasificacion funcional, una metodologia que permite la estabilidad de las
secciones y series documentales que pone a los documentos en el primer plano de la administracién

publica y la rendicion de cuentas.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer las herramientas para desarrollar las practicas y técnicas de la archivistica y
administracion de documentos, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas para
asequrar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propositos planteados en las disposiciones
normativas en materia de archivos.

2.2 Objetivos Especificos

« Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos del Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz.

«  Proporcionar una estructura I6gica que muestre de una manera organizada la documentacion
producida o recibida en el gjercicio de las atribuciones o funciones de as areas.

= Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo
documental.

« Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un sistema de clasificacion
archivistica.
Administrar los documentos del archivo de tramite y concentracion a fin de realizar

« transferencias secundarias de los documentos con valores secundarios, sequn corresponda,
mediante su adecuada organizacion, conservacion y seguimiento.

« Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite sobre el Sistema de Clasificacion Funcional

« Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental de las series que resulten faltantes

«  Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental
con base en el Sistema de Clasificacion Funcional.

«  Gestionar la actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico ante el Archivo General del
Estado.

e
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3. Ambito de Aplicacion

Los instrumentos de control archivisticos son aplicables en todas las areas que conforman el Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz, con Ia obligacion de mantener una gestion documental y

0rganizacion de los arctjwos, asegurando sus procesos archivisticos desde su produccion, recepcion,
distribucion, organizacion, conservacion y consulta de los documentos.

4. Marco Juridico

«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«  Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave

« Ley General de Archivos.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

« Ley General de Bienes Nacionales.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y soberano de
«  Veracruz-Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas e Historicas para el Estado de Veracruz de Ignacio
« delallave

«  Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Ia Informacion

Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
»  Organizacion y Conservacion de los Archivos.

« Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

«  Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.

» Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos

«  Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz Estructura Organica

« Lineamientos Generales para la Publicacion de Informacion de la Ley 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Veracruz

«  Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos

+  Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

-~
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Il. Cuadro de Clasificacion Archivistica.

1. Introduccion

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del
COBAEV, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de la institucion. De esta manera, los
documentos se renen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie y expediente

Esta fundamentado en el articulo 13 de la Ley General de Archivos, |a cual establece la necesidad
de elaborar el Cuadro General de Clasificacion atendiendo a las categorias fondo, seccion, series y
sus eventuales niveles intermedios, todas las cuales seran identificadas por una clave

alfanumerica
La estructura del Cuadro General responde a los niveles archivisticos de fondo, seccion y serie,

entendidos como

» Fondo, conjunto de documentos producidos organicamente por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz, que lleva el nombre del mismo; en este Caso COBAEV:

» Seccion, divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz. Las secciones estan diferencias en dos grupos, unas identificadas como
comunes, es decir, procesos administrativos que el COBAEV realiza al igual que otros sujetos
obligados de la entidad veracruzana; por otra parte las sustantivas, son procesos Unicos que lo
hacen diferente a otras instituciones y dan razon de su existencia. Las secciones fueron descritas
con un ndmero consecutivo y las letras “C” para las Comunes y “S” para las Sustantivas segun sea
el caso;

» Serie, al grupo o grupos de expedientes producidos de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico y que forman parte de un MISMO Proceso administrativo

La elaboracién de los instrumentos mencionados resulta esencial para la debida gjecucion de los
principales procesos de gestion documental, ya que constituyen la base para la buena organizacion

de los archivos que establece la Ley General de Archivos.

Para la generacion de los instrumentos archivisticos se realizaron reuniones organizadas por 13
Coordinacién de Archivos con los Responsables de Archivo de Tramite del COBAEV, quienes con
apoyo de las areas generadoras de la informacion identificaron las actividades y trdmites que realizan
en sus oficinas para determinar y establecer una propuesta de series documentales. Esta propuesta
fue remitida a la Coordinacion de Archivos, quien analizd y cotejo la informacion presentada con I3 ﬁ,«'
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normatividad vigente garantizando que cada proceso administrativo esté sustentado juridicamente,
para este proceso se tomo como referencia los in

Archivo General de la Nacion, la Ley General de Archi
del Estado de Veracruz. El instrumento establece una
generales que permitan el agrupamiento de diversos as
series documentales estan agrupadas en 13 secciones

strumentos archivisticos proporcionados por el
vos | a las recomendaciones del Archivo General
clasificacion funcional y estable con series
untos, actividades y tramites especificos. Las
comunes y S secciones sustantivas.

Por ejemplo Ia seccion Coman de Asuntos Juridicos

(1) Asuntos Juridicos

(2) Seccién 2C

(Al
:

2C.8

.
!

Juicios contra la dependencia
2C.10 Amparos
2C18

Derechos Humanos

1. Indica el nombre de la seccion.
2. Indica la clave de la seccibn.
3. Indica el nombre de |a serie.

4. Indica clave de la serie

2. Aplicacion del instrumento

Este instrumento es de aplicacion general se implementa de manera obligatoria para los documentos
y los expedientes que se reciben y se generan en todas las 4reas que conforman al Colegio de
Bachilleres.

Los Responsables de los Archivos de Tramite serdn los encargados de verificar el debido
cumplimiento y aplicacion de la clasificacion, los valores documentales, plazos de conservacion y
destino final de los expedientes que se generen en cada una de sus areas generadoras respectivas.
Durante el trabajo administrativo, el cuadro general de clasificacion se aplicara de la siguiente manera
En cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo, se debe integrar un expediente con los
documentos de archivo relacionados por un mismo tema, ordenarse cronologicamente conforme se
vaya recibiendo o produciendo con el tiempo. Este expediente documental, debe clasificarse >

VERACRLUZ




VERACRUZ
! GOBIERNO
@ DEL ESTADO

Subsecretaria de Educacién Col
Media Superior y & f 2 190 de Bachin
¥ Superior o
del Estado de Verac ruz

SEV ‘ SEMSyS | COBAEV

con un codigo archivistico, el cual se le incorporara en la pestana, lomo y/o caratula, segin sea un
folder o portada el que resguarde los documentos de archivo.

La asignacion del cédigo de clasificacion archivistica de los expedientes se lleva a cabo por los
Responsables de Archivo de Tramite de cada area generadora, dicho codigo se emplea y mantiene en
todas las fases por |as que pasan los documentos de archivo. La asignacion requiere de las siguientes

tareas:

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas productoras se debe identificar el asunto,
tramite o actividad especifica con el proposito de aperturar un expediente o integrarlo a uno existente.

2 El asunto, tramite o actividad especifica del expediente debe ser vinculado a una serie documental
establecida en el cuadro general de clasificacion archivistica, es decir, al proceso administrativo que
genera el procedimiento por el cual se integra el expediente.

3. Después de seleccionar la serie y seccion adecuada, procederemos a integrar el codigo del
expediente asignando los siguientes elementos administrativos en el siguiente orden: Fondo, Area
administrativa, Codigo de clasificacion/ NUmero de expediente/ Ao de apertura y cierre.

Continuando con el ejemplo citado, el codigo del expediente quedaria de Ia siguiente forma

Ano de apertura

Separador Seccién y Serie y cierre
Fondo: Area donde Numero de
Nombre del se produce el Expediente /
Sujeto Obligado expediente A)
/

s o K




VERACRUZ oy
J R, [sev | semsys CoBAEV

Caleqgio de Bachilers
fmi ¥

o Subsecretaria de Educacién
« . - 5
Madia Supertior y Superio

tado de Veracr

Las siglas 0 acronimos que identificaran a las dreas seran los mismos que se utilizan en Ia
produccién de la documentacién oficial

En caso de existir areas internas y sean éstas las productoras de los expedientes podra
integrarse su acronimo al area mediante un guion medio "-"

Los elementos que integran al codigo seran separados por diagonales “/".

4. Una vez determinado el codigo del expediente se llenaran los datos que se solicitan en el

formato caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el siguiente instrumento de control,
el catalogo de disposicion documental.

S El expediente clasificado debera registrarse en el formato inventario general por expediente

Este proceso se realizara por cada expediente integrado y el servidor pablico tendra la
responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacion documental.

El desarrollo del codigo, de las secciones y series comunes se les identificara con un nOmero

consecutivo y acompanado de la letra “C" (coman), por lo que son 13 secciones comunes (C) Y Sus
respectivas series.

Por lo que respecta para la codificacion de las secciones y series sustantivas se utiliza la letra *S”
[sustantivas), por lo que se identificard con nimero y acompaiiado de la letra “S” seguido del

numero consecutivo para la serie 0o subserie, en este caso se cuentan con 5 secciones
sustantivas y sus respectivas series.
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Cuadro de codigos de las areas del COBAEV

FONDO l COBAEV

DG ‘ Direccion General
DAJ Direccion de Asuntos Juridicos
EIC ’ Enlace Interinstitucional de Coordinadores
UCE ’ Unidad de Comunicacion Educativa
UG | Unidad de Género
uT , Unidad de Transparencia
DPPP , Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
DPI ’ Departamento de Planeacion Institucional
DEI , Departamento de Evaluacion Institucional
DPS ! Departamento de Programacion y Seguimiento
DCP !‘ Departamento de Control Presupuestal
DAC " Direccion Académica
SA | Subdireccion Acadéemica
DSA Departamento de Supervisiones Académicas
DPED Departamento de Promocién Educativa
DEE ! Departamento de Evaluacion Educativa
DPA ,: Departamento de Planeacion Académica
~ DSP | Departamento de Superacion de Personal \
DSE | Departamento de Servicios Escolares
DSD } 7 Departamento de Servicios Docentes
DOR Direccion de Operacion Regional
DV . Departamento de Vinculacion //
DDP | Departamento de Desarrollo Patrimonial ’f
DPES Departamento de Proyectos Estratégicos
DAD Direccion Administrativa
DRH Departamento de Recursos Humanos p
DRF ; Departamento de Recursos Financieros /
DRM ! Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales Fé \
DC | Departamento de Contabilidad T
DTI l Departamento de Tecnologias de la Informacion 10

20

COBAEV
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

| copbieo | SECCIONES COMUNES
1c |

, Legislacion (Institucional)

2t ; Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales

7C Servicios Generales

8C { Tecnologias y Servicios de |a Infarmacion

SC Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Pablicas
1C | Programacion, Informacian, Evaluacion y Paliticas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

13C Archivo y Gestion Documental

m SECCIONES SUSTANTIVAS

18 | Gobierno

2S , Oferta Educativa

3S : Desarrallo Academico
45 ‘ Eventos institucionales

5S | Servicios Académicos
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m LEGISLACION (INSTITUCIONAL)

Serie | Subserie Titulo
1C10 | Instrumento juridico consensual [convenios)
~secoionac | ASUNTOswmibicos |
Serie Subserie Titulo
2C8 | | Juicios contra la dependencia
2C.9 | Juicios de la dependencia
2C10 ‘ Amparos
2C17 | Delitos y faltas
2C18 x Derechos Humanos
" SECCIONIC | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION |
Serie ’\ Subserie | Titulo
3C7 | | Programas Operativos Anuales
3co | 1 Programas y proyectos en materia de organizacion
3c10 | : Dictamen técnico de estructuras
3EM § : Integracion y dictamenes de manuales de 0rganizacion
3C14 ‘ Certificacion de calidad de procesos y servicios
3c18 | | Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C1S i ﬁ Analisis financiero y presupuestal
3C.20 f | Evaluacion y control del Ejercicio presupuestal
" skcoiowsc | RECURSOSWUMANGS
Serie g Subserie | Titulo
4C3 | !‘ Expediente Unico de Personal
4C.5 ¥ ] Nomina de pago de personal
acs | Control de asistencia
4c12 | ' Evaluaciones y promociones

A
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m RECURSOS FINANCIEROS

Serie | Subserie |

Titulo
sc2 | | Programas Y proyectos en materia de recursos
! financieros y contabilidad
SC4 | Ingresos
SC19 |  Pdlizas diario
SC.22 , ' Control de cheques
SC23 | Conciliaciones
SC24 | Estado Financieros
| SECCIONGC | RECURSOSMATERIALESYOBRAPUBLICA
Serie ;‘ Subserie é Titulo
| e - ! Licitaciones
6C4 | Adquisiciones
6C13 | | Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C14 i‘ Registro de proveedores y contratistas
BC15 8 |  Arrendamientos
6C.17 ‘¢ | Inventario fisico y control de bienes muebles
6C18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.20 : Dispasicion y sistemas de abastecimiento y almacenes
B8C23 f‘ : Comité y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
I
Serie Subserie | Titulo
7C3 ; Servicios Basicos
7C10 | ‘ Servicio especializado de mensajeria
712, . | Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7CA3 | |  Control de parque vehiculal )
7C14 | | Control de combustible L
7c16 | Proteccion civil

COBAEV
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m TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serie Subserie Titulo

8C10 Sequridad informatica

8C11 Desarrollo de Sistemas

8C18 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.20 Productos para la divulgacion de servicios

8C.21 Servicios y productos en internet e intranet

| SECCIONSC | COMUNICACION SOCIAL

Serie | Subserie | Titulo
Ss " Publicaciones e impresos institucionales
acs | L Publicidad institucional

CONTROL Y AUDITORIAS DE LAS ACTIVIDADES PUBLICAS

Serie . Subserie | Titulo
0| ok ; Auditorias
10C7 ; Participantes en comité

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Serie = Subserie Titulo

e, | Planes nacionales, estatales o municipales

11C12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C3S._ ] Evaluacion de programas de accion

11C18 Informe de gobierno

11CI18 | Indicadores

TIC.21 Normas para la evaluacion

1C23 Transversalizacion de la perspectiva de genero
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| SECCION12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Serie | Subserie Titulo

12C.5 Comité de Transparencia

12C6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C7 | Portal de trasparencia

12C10 | Sistema de datos personales

12C11 Instituto Veracruzano de Acceso a Ia Informacin
12C12 Seguimiento de recursos de revision

m ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Serie ; Subserie | Titulo

13C3 | . Capacitacion y asesorias

13C4 | | Gestion y control de bajas documentales

™ | Grupo Interdisciplinario de archivos

13C6 Instrumentos de control y consulta archivistica
13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de expedientes
13C8 | . Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13CS | Sistema Institucional de Archivos
13c10 | Trasferencias documentales

COBAEV
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Serie | Subserie ‘\ Titulo
1S ' : Administracion de las tiendas escolares
18.2 | | Atencion y resoluciones de solicitudes
1S3 i Consejo consultivo de directores
1S4 H Junta Directiva
T T
Serie | Subserie ‘ Titulo
2S5 Promocion, seleccion y admision de alumnos
" Secoonss | DESARROLLOACADEMKO
Serie Subserie
351 | | Academias estatales de profesores
382 Programa academico de alfabetizacion
o Programa de capacitacion para el trabajo y actividades paraescolares
3S4 Programas y proyectos en materia de desarrollo academico
J9.9 Superacion de personal
386 J Supervisiones acadéemicas
3S7 ‘ | Tercera evaluacion parcial para alumnos
“seccionas | EVENTOSISTITUCIONALES
Serie | Subserie | Titulo
451 Encuentro de Conocimiento, arte, cultura y deporte
452 Jovenes lideres 40
4S3 Proyectos sostenibles
4S54 Sarteo COBAEV
4S5 Supervision a coordinacion de zona
" SecciONss | SERVICIOSACADEMICOS
Serie | Subserie | Titulo
581 : Atencion de solicitudes de tramites escolares
552 Becas a alumnos
SS.3 Calendario escolar
5S4 5 Control de certificados de estudios :
595 Dictamenes de portabilidad de estudios /
556 Historial academico de alumnos 16
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lll. Catalogo de Disposicién Documental

1. Introduccion

Clon que por haber perdido sus valores documentales no sea
Necesario conservar,

En la elaboracion del
establecido por los cri
General del Estado, el
técnicas de seleccion

Catalogo de Disposicion Documental del COBAEV se tomd como base lo
terios para elaborar los instrumentos de control archivistico por el Archivo

cual se compone de las etapas de valoracion: anlisis de los valores y de las
a implementar. desincorporacion, conservacion 0 muestreo.

Para la elaboracion fue necesario realizar una serie de etapas que permitieran analizar |3 estructura
organica y las disposiciones aplicables; valorar los documentos de archivo de acuerdo a su naturaleza
y funcién; regular los procesos mediante cadigos y controlar el traslado de expedientes 3 través de Ia
transferencia primaria al Archivo de Concentracion y transferencia secundaria al Archivo Historico.

La primera etapa de trabajo consistid en identificar en las unidades administrativas y su area
generadorg, los procesos administrativos que realizan como parte de sus funciones en los manuales
de organizacién y procedimientos, asi como todas aquellas dis
Impactan en |a realizacion de las actividades
durante esos tramites generales.

posiciones estatales y federales que
y detectar los documentos de archivo que se generan

La segunda etapa estuvo dedicada a la valoracion de las series documentales, esta actividad

consistio en el analisis e identificacion de los valores que tienen los documentos de archivo, es decrr,

la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los Archivos de
"y

Tramite, Concentracion o Histaricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias y destinos
-
finales
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En los Archivos de Tramite de las Areas y en el Archivo de Concentracion los documentos de archivo
pueden poseer alguno o todos los valores primarios que a continuacion se citan:

. Valor administrativo, el que tiene los documentos de archivo para la administracién que lo ha
producido, relacionado al trdmite o asunto que motivo su creacion. Es innato a todos los
documentos producidos o recibidos en cualquier institucion ya que permite responder a una
necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial
para la planeacion y la toma de decisiones;

- Valorjuridico o legal, es aquel que tienen los documentos por dar certeza o servir de prueba ante
laley:; y

«  Valor fiscal o contable, el que tienen los documentos por servir como prueba del cumplimiento
de obligaciones tributarias o dar evidencia de las operaciones presupuestarias

La valoracion permitid la conformacion de series con caracteristicas generales que permiten el
agrupamiento de expedientes o grupos de expedientes relacionados con el proceso administrativo
general. La elaboracion de propuestas de cada serie con expresion de sus plazos de transferencis,
conservacion o eliminacion, la supresion de duplicados y la posibilidad del desarrollo de valores
historicos. En esta fase también se analizaron las técnicas de seleccion documental que pueden
ser aplicadas a la serie que se trabgjo: eliminacion, conservacion y/o muestreo.

La eliminacion es el proceso de realizar |a baja de los documentos que han cumplido sus plazos de
vigencia en el Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion y que por su valoracion no ameritan
ser transferidos al Archivo Historico. La conservacion, como su nombre |o indica, es el resguardo
permanente de los documentos en el Archivo. El muestreo es Ia seleccion de expedientes que nos
permiten dejar ejemplos representativos de la serie con fines de conservacion. En el caso del
COBAEV, el muestreo que se determind fue el cualitativo o selectivo, es decir, conservar |os
expedientes mas importantes o significativos de la serie. Durante este proceso se contd con el
apoyo del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

La tercera etapa de labores fue |a regulacion, es decir, elaborar, integrar y armonizar el Catalogo de
Disposicion Documental de acuerdo a los formatos establecidos por el 6rgano especializado,
Archivo General del Estado,

~)

/O
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determinando con toda claridad los valores documentales, los

plazos de conservacion y las técnicas
de seleccion.

La Ultima etapa consistid en el control técnico del Catalogo de Disposicion Documental, en esta
actividad se gestiono la pre-validacion del Instrumento en las areas especializadas del COBAEV en
asuntos administrativos, legales, fiscales, contables y de transparencia. Finalmente, una vez
recopiladas las firmas de los titulares de la Coordinacion de Archivos, el Organo Interno de Control yla

Unidad de Transparencia, fue remitido al Archivo General del Estado para revision, correccion y/o
validacion.

2. Instructivo de uso

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) aplica en todas las areas del COBAEV. con la
finalidad de regular las series documentales que correspondan a sus funciones comunes o
sustantivas. El formato del CADIDO est3 disefiado con base en la estructura establecida por el
Archivo General del Estado y contiene los elementos necesarios para describir los datos de valoracion
y disposicion documental para facilitar su aplicacion.

Primeramente, debemos identificar las funciones que realizamos dentro de nuestras unidades
administrativas y areas, para saber cudles son las series documentales que se ocupan para clasificar
lainformacion, debemos saber que se tiene establecida una codificacion que permitira |3
sistematizacion y ubicacién de los documentos de archivo tomando las Secciones Comunes y
Sustantivas, conforme a la codificacion que se cred de forma alfanumérica, donde se utilizara Ia letra
"C" para identificar las funciones Comunes y la letra "S" para identificar las Sustantivas, como lo
muestra el Cuadro General de Clasificacion que antecede este CADIDO.




Estructura del formato Catalogo de Disposicion Documental.

SECCION

Nombre

Serie  Subserie

Técnicas
de Observaciones
seleccion

Vigencia documental
Valor documental Plazos

A  JL F/C AT AC TOTAL  E C M

Simbologia

Observaciones

Fondo

Seccion

Cédigo de la serie
Nombre

A

JIL

F/C

AT

AC

Total

Anotar alguna aclaracion de la serie § en su caso
el tipo de muestreo que se solicita

Nombre del sujeto obligado.

Nombre de la seccion documenta

Nombre de la seccién documental.
Corresponde al nombre de la serie documental
Valor administrativo.

Valor juridico o legal.

Valor fiscal o contable.

Anos en el Archivo de Tramite

Anos en el Archivo de Concentracion

Total de anos de conservacion

Eliminacion.

Conservacion.

Muestreo.
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SECCION:1C  Legislacion
Vigencia documental

Valor documental

Técnicas

de Observaciones
seleccion

g ik Plazos

Serie  Subsene JIL | F/C | AT. | AC | TOTAL | E
erie SUOSEN

1C10 nstrumento juridi

Muestreo selectivo

SECCION:2C  Asuntos Juridicos

Vigencia documental Técnicas _

Cotlgg Romore Valordocumental  Plazos seledci:i()n s
Serie AC TOTAL E C
2C8 Juicios contra |a dependencia X X S S 10 X Muestreo selectivo
2CS 35 de la dependenck X X S S 10 X Muestreo selectivo
2C10 paro X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
2C17 yfaita X X 5 5 10 X Muestreo selectivo
2C18 Derechos Humanos X X S S 10 X Muestreo selectivo
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SECCION: 3C  Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Vigencia documental Técgicas o
s e servaciones
Codigo Nombre Valordocumental  Plazos seleccion
JL I Ec! AT | AC | TOTAL | E C
Serie Subsere
psy \ PMA] X 2 5 7 X Muestreo selectivy
3C7 ' — L
Esta serie la comparten
=t p 13 X 2 5 7 X dos sreas y muestreg
3C9 e selectivo
3C10 Bicaaman o oetrict X 2 5 7 X Muestreo selectivo
M
e ( ‘ X > 5 P X uestreo selectivo
M
3C14 X 3 4 7 X uestreo selectivo
Esta serie la comparten
3C18 ' X 2 5 7 X dos &reas y muestreo
selectivo
3C18 . tal X 5 5 10 X Muestreo selectivo
3C20 ) presupu X 2 5 7 X Muestreo selectivo

SECCION:4C ~ Recursos Humanos

e Vigencia documental Tecnicas
Codigo Nombre de Observaciones
Valor documental Plazos seleccion
Serie  Subsene A / F AC TOTAL E Cc
Unico de P al X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
4C5S p persanal X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
4acs C X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
4C12 T iOCK X 25 7 X
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SECCION:SC  Recursos Financieros

Vigencia documental Técnicas
Nombre

o de Observaciones
codigo Valordocumental  Plazos seleccién

A J/IL F/C AT AC TOTAL

C M

\ X 2 5 7 X
5C22
X X 2 8 10 X
5C23
- X X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
5C24
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SECCION:6C  Recurso Materiales y Obra Publica

Vigencia documental Técgicas
e

odiqo Nombre
Codig Valordocumental  Plazos seleccion

J/IL | F/C AC TOTAL

Observacioneg

=15 X A h X
8C17 : enesmuebles | | x | x | 5 | 2 7 X
6C1 — o
18 ] e bienes inmueb! X X X 5 2 y i X Muestreo selectivo
6C20 " e
s X x| s3] 7 10 X
6C23 dq i s . " -




7%, VERACRUZ t
"u-.g SOBIERNO ’ J‘.‘ . SEV S
W)} S:lestaoo S COBAEV

SECCION: 7C Servicios Generales

Vigencia documental Técni
T ecnicas

- Velor doct de x Observaciones
mental Plazos seleccion

= . J/ F/C :
Sene Subsene L C AT AC 1OTAL [

M

SECCION:8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Vigencia documental Técnicas
Cédigo Nombre de Observaciones

Valor documental Plazos seleccién

Sorde |Sbeae A Lo re| At liaciiTotaL | E | c | M
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SECCION:8C  Comunicacion Social o
Vigencia documental Tecéllcas
e

Nombre Valor documental Plazos seleccion
AC|TOTAL | E | ¢ | M

Codigo

Muestren selectivg

SECCION: 10C Control y Auditorias de las Actividades Pablicas

Vigencia documental Técc?icas
e

odi Nombre .
Codigo Valordocumental  Plazos seleccion

A J/IL F/IC AT AC TOTAL - C

Observaciones

SECCION: 11C  Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas

= Vigencia documental Técnicas
Codigo Nombre de Observaciones
Valordocumental Plazos seleccién
Subsanie J/IL '} F/C AT AC TOTAL 3 C M
X 2 5 4 X Muestreo selectivo
|
- l X 2 S 7 X Muestreo selectivo
X 2 s 7 X Muestreo selectivo
X 2 5 7 X Muestreo selectivo
- e S 7 X Muestreo selectivo
X 2 5 7 X
g I it t € X 2 5 b | X

/!
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SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Vigencia documental

Técni
Codigo Nombre Valordocumental  Plazo decas Observacianes
g seleccion
AC TOTAL E

- 8 10 X Muestreo selectivo
12C6 ( nad ol X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
4‘2 ~ ] | )

C X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
12C10

C1 X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
12011 X X 2 8 10 X Muestreo selectivo
m ( iS10f X X 2 8 10 X Muestreo selectivo

SECCION:13C  Archivo y Gestion Documental

Vigencia documental Técnicas
odigo Nombre de Observaciones

Cock) Valordocumental  Plazos seleccion

J/IL  F/C AT AC TOTAL E C M
13C3 S X 2 1 3 X Muestreo selectivo
13C4 a3)as documentales X 2 5 7 X Muestreo selectivo
13C5 hivo X 2 S 7 X Muestreo selectivo
13C6 ontrol y consulta X 2 5 - X Muestreo selectivo
13C7 g i3 X 1 2 3 X Muestreo selectivo
13C8 Desarrollo Archivistico X 2 3 5 X Muestreo selectivo
X Muestreo selectivo

13CS ! de Archivos X 2 3 S

13C10 imental X 2 3 5 X Muestreo selectivo
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SECCION:1S  Gobierno

Vigencia documental Técgicas
- e
Codigo Nombre Valordocumental  Plazos seleccién
< % JL I Fc| AT | AC | TOTAL | E |'C
ene Subsene
— X : ' it X 1 1 2 X Muestreg selectivg
\1
153 X 2 5 7 X
\1
154 X 2 5 7 X
—

SECCION:2S = Oferta Educativa

Vigencia documental Técnicas
de Observaciones

Codigo Nombre
g Valor documental Plazos seleccion

Serie  Subsene AC TOTAL E C M

VERACAUZ
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SECCION: 35 Desarrollo Académico

Vigencia documental Técnicas
C6digo Nombre Valordocumental  Plazos de Observaciones
seleccion
Serie Subsene JiL F/C AC TOTAL E C M
T ) | y el bay
e X 2 5 7 X Muestreo selectivo
1 1 )
o X 1 2 3 X
558 X 2 | s 7 X
ach X 2 | s 7 X
— | para alumno: X 2 | s 7 X

SECCION:4S  Eventos Institucionales
Vigencia documental Técnicas
odi Nombre de Observaciones
Codiao = Valordocumental  Plazos seleccion

Sere. |G i A JIL FIC AT AC TOTAL

482 ( X 1 2 3 X
483 o X 1 2 3 X
4S54 E X 1 2 3 X

4S5 Supe ) coordinacion de zona X 1 3 4 X
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SECCION: 55 Servicios Académicos

Vigencia documental Técnicas
Cédigo Nombre de Ob ,
d Valordocumental  Plazos seleccién Sefvaciones
A JIL | F/C AT AC TOTAL - C M

581 ( It tramites escolarn: X 3

552 3 alur X 3 4 7 X

583 X 2 5 Y X

554 X 2 | s 7 X

5SS ( X 3 4 7 s X

586 mno X 2 5 7 X
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata
y de apoyo informativo
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En el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, existen documentos de archivo que se reciben o
generan para la comprobacion administrativa inmediata y/o de apoyo informativo, sin que se generen
expedientes estructurados, por lo que no se consideran documentos de archivo como tal, siendo
generalmente ejemplares multiples que proporcionan informacion, y en algunos casos no son
originales, tratandose de ediciones o copias, por lo que no se consideran patrimonio documental y son
dados de baja una vez concluida su utilidad, en tal virtud, no son transferidos al archivo de
concentracion.

Estos documentos no son considerados documentos de archivo por lo que su desincorporacion se
realizard mediante la supervision y levantamiento de un acta de disposicion final de los documentos
de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo producida por la Coordinacién de
Archivos. La baja de estos archivos de comprobacion inmediata, se debe realizar a través de una
solicitud escrita por el area generadora, dirigido al titular del érea coordinadora de archivos.

Procedimiento:

1. Las areas productoras de la informacion identificaran los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo resguardados en sus espacios de trabajo y
notificardn al Responsable de Archivo de Tramite (RAT) de su érea para que realice la gestion de
desincorporacién documental.

2 FIRAT realizard un oficio de salicitud de eliminacion dirigido al Responsable del Area Coordinadora
de Archivos sefalando el nUmero de cajas, el peso total aproximado y el area interna donde se
localizan. La peticion debera ir acompanada de una relacion tipologica donde se senalen las clases de
documentos y la vigencia administrativa de los mismos de acuerdo a su utilidad en el &rea, esta
relacion debe ser elaborada por el area solicitante.

3. El RAT presentara al Titular del area el oficio de solicitud y Ia relacion tipologica para que se ha
analizado, revisado y aprobado. En caso de existir, observaciones, el plazo de solventacion de las
recomendaciones sera sefnalado por el Titular.

VERACRUZ
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| Area Coordinadora de Archivos rembiré la sohcutuq y mediante oficio de
4. El Responsab|e’def ha de visita al 4rea solicitante con el objetivo de ygrlﬁcar el contenido de las
respuestamforma@ Iate% I g ica adjunta y levantar un informe de 13 visita. Una vez venﬁcado
caJast C;;;lat r;ie:tc;oge ;%ucitgu d, el RAT gestionara el traslado de las cajas al lugar que se le Indique.
acepta '

S. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos levantara un acta donde indicars el

numero de
registro del acta aprobada, la unidad administrativa y el &rea productora de los documento

S a eliminar
total de cajas, peso y metros lineales.
El acta debera contar, por lo menos, con las firmas de: el Titular del area generadors, el Responsable
del Archivo de Tramite, el responsable del Area Co

ordinadora de Archivos, el Titular del O

rgano Interng
ad de Transparencia.

de Control 0 su equivalente y el Titular de la Unid

que generan las areas del COBAEV. Es

ta lista es enunciativa y ng
n las areas operativas, se requiere revis

ar los tipos de documentgs
plen con las Caracteristicag

0 y confirmar si sus documentos cum
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Tipologia Documental Vigencia Administrativa
Archivo de Tramite

Borradores de oficios y correspondencna cancelada que carezca de signos de valldacitn
(frmas, sellos, etc)

6 Catalogos comerciales de proveedores o servicios 2

8 Copias certificadas siempre y cuando obre el original del mismo en el expediente. 1afio

10

12 Ejlemplares de libros, revistas, boletines y folletos

14

Curricula de empresas concursantes para licitar y que no ganaron Ia licitacion.

Formatos para audiencias con titulares

18 Instructivos emanados por otras instituciones.

18 Manuzles de tramites o de procesos generados por otras instituciones [ORFIS, 1afi0
' Contraloria General, etc)

Originales o copias de Gacetas Oficiales del Estado 1afo

TarJetas o listas de asistencia del trabajador 1afo

-m _—

28 Minutarios que na contengan oficios que conformen partes de algln expediente, solo
documentos de entrada y salida

B . o
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V. Glosario

e documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en

o njunto organizado d , : .
Aipab: i Go8s : funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se

el gjercicio de sus atribuciones Y
resquarden;

do por documentos transferidos desde las areas o unidades

i concentracion: Al integra ’
Archivo de s esporadica y que permanecen en él hasta su disposician

productoras, cuyo uso y consulta e
documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para g
gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para [
memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de [
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; Yy que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, Ia vigencia documental, los plazos de conservacion y |a disposicion documental:

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicién documental: A Ia seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental 0 uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental:

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados Y
JSelacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

S~
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Ficha técnica de valoracion dqs:umental: A| instrumento que permite identificar, analizar
establecer el contexto y valoracion de la serie documental Y

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital! 5
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion,

Grupo interdisciplinario: Al conjunto dt_a personas que debe(é estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; I3 unldad. de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con Ia
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician |a organizacion,
control Y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental:

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tréamite especifico;

Subserie: A |a division de |a serie documental;
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Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de yn
archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manerg
permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

Valoracién documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales: es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite 0 concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su Caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental, y

| Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
! administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con Ias disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

V. Hoja de cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes, 5 secciones
sustantivas, 92 series, de las cuales 17 series tienen valor historico.

Las series est
destino final.
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