&

VERACRUZ
GOBIERND

DEL ESTADO :

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ
COORDINACION DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
2022



VERACRUZ e
GORIERND .0 SEV
DEL ESTADO o Friucacin

WERACELT

CONTENIDO

Ll Len H e o] Tt e A O i e o S et R o R R Sl G < O e R e A T |

1. Guia de archivo documental de las dreas operativas de archivo de tramite de enero a diciembre de 2022..........

1.1 Guia de anchivo documental por UNI0a0 SamInEEIaING . ...oovr o reersrermmmenmere rrisies 358488588 ans 240171980010 1esammE b1 demRm RS EE bS48 44 amat bt assammma bbtad st s sannsbbnnssiannassbirs BE

Antigua Estacion de Ferrocamiles de Xalapa
Av. Miguel Aleman 5/, Col. Ferrocarnlera
C.F.gaizo ¥Xalapa, Veracruz

Tel 228842 3320




Pagina 1

. INTRODUCCION i : X : g s

La guia de archivo documental es un instrumento de consulta que permite conocer la produccion y clasificacion de los
expedientes que se encuentran resguardados en las areas operativas gue integran el sistema institucional de archivos
del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, en su caracter de sujeto obligado.

La elaboracién de la herramienta archivistica se realizd para dar cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de Archivos
donde se sefiala que ademds de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar
y poner a disposicién del plblico su guia de archivo documental. Ademas, el instrumento de consulta debe ser difundido
en la fraccion XLV del portal de transparencia dentro de los 30 dias posteriores de que concluya el primer trimestre del
ejercicio en curso como se indica en el Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXTO1-05/11/2020-03 emitido por el sistema
nacional de transparencia y las disposiciones de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, pone a disposicion del publico su guia de archive documental 2022
donde se presentan los expedientes producidos en el archivo de tramite de las unidades administrativas de enero a
diciembre de 2022.

En el caso de los acervos documentales resguardados en el Archivo de Concentracion, la guia de archivo documental
presentara datos generales debido a que se esta realizando la organizacién archivistica. Este procedimiento comenzara
su fase de clasificacion documental por lo que segun los avances se podran presentar formatos detallados donde se
difundan los expedientes jerarquizados en unidad administrativa, seccidn y series, asi como los datos de identificacidn
correspondientes.
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1. Guia de archive documental de las areas operativas de archivo de tramite de enero a diciembre de 2021.
Los archivos de tramite estan integrados por ***** expedientes producidos en las siguientes unidades administrativas:
[Unidad administrativa S | Total de expedientes
| Direccién General 1
{ ST ; : Expediente
_lm_.__wn.n Interinstitucional de Coordinadores 13
_ St : £ St iz Expedientes
| Unidad de Comunicacion Educativa 12
=i 3 il e 45 Expedientes
Unidad de Genero 18
RS el ____ Expedientes
Unidad de Transparencia a1
Eiriies Froll e | Expedientes |
] Departamento de Tecnologias de la Informacion | |
§ Flabe.s oS SRS ik Expedientes
' Direccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto 1
T : £ e s ! _Expediente
‘Departamento de Planeacion Institucional | 15
EL . L o e | Expedientes
| Departamento de Evaluacion Institucional 2
g i 5 il Expedientes |
| Departamento de Programacién y Seguimiento [
Expediente
[ Departamento de Control Presupuestal
it s faic G E Ll Expediente |
| Departamento de Supervisiones Académicas 2
. A g S0 SR RO DRI O~ - i
_yn_nﬂm_._nw_.:!._na de Promocion Educativa 6
SR Srradks Expedientes
mﬂnmimnﬁﬂqm Evaluacién Educativa 2
A Expedientes

|
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. | Unidad administrativa_ . R .| Total de expedientes
| Subdireccion Académica
o it | Expediente
_ Departamento de Planeacion Académica 3
PR a R o R WO e et L IR Expedientes
_ﬂﬂnﬂnm:._ﬂ:._ﬁ de Superacion del Personal
m ___ Expediente
| Direccion de Operacion Regional 15
| : * Expedientes
| Departamenteo de Vinculacién
Expediente
' Direccién de Desarrollo Patrimonial 23
Rt OV L A B Sl PRSI o 0T B 3o Expedientes
"Departamento de Proyectos Estratégicos 91 _
| Expedientes |
' Direccién Administrativa 4
i Expedientes
' Departamento de Recursos Humanaos
gE o 2 P Expediente
. Departamento de Recursos Financieros 776
. e _ Expedientes
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
fes Expediente
' Departamento de Contabilidad 312
5 AR AL S )
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1.1 Guia de archive documental por unidad administrativa | S o e
Fondo: | COBAEV o R
Unidad administrativa: | Direccién General f : 3 e o
Responsable del Archivo de Tramite: Selomit Hefzi Ba Ortega Martinez R i e
Domicilio: Av. Américas No. 87 Col. Aguacatal i & e
Teléafono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.4002 ke
Correo electrénico institucional: direcciongeneral 3
Seccidn: | 15 Gobierno 2 S RS
Codigo Fechas _
Sari E o e ._.!:_!.n de la serie . Descripcion t- la serie extremas Volumen
m Esta serie contiene las respuestas emitidas por el .
| : Atencion y resolucion de Director General; a las diferentes solicitudes 1
1§5.2 _ No aplica | solicitudes externas e internas que se dirigen al COBAEV o al i expediente
| Director General
et W | Pt o biudeisi s (e e R ALt
Bl O — e
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Fondo: 3 =, T CODAEV S 3 ,
Unidad administrativa: Enlace Interinstitucional de Coordinadores Sl
Responsable del Archivo de Tramite: José Sergio Hernandez
Domicilio: Calle 1.] Coronado No.27, Col. Aguacatal o
Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.3004 L.
Correo electronico institucional: | enlaceinterinstituci cobaev.edu.mx
'Seccién: | 45 Eventos Institucionales i i A
Cadigo C Fechas 1
-m._.-i,.\.m.*m:rlil Nombre de la serie utsn..._._..u-.___:n._uu!.- extremas | ¥ olumen
| Contiene la solicitud y autorizacion del permiso
ante la Secretaria de Gobernacion de Direccion de [
Juegos y Sorteos, para celebrar el Sorteo Cobaev _
_ que se realiza cada afo en la Institucion 1 |
| 45.4 | Mo aplica | Sorteo COBAEV Educativa, asi como el seguimiento que se lleva 2022 LS, _
acabo del sorteo, las actas que se entregan de byl
| premios por extravid de boletos, formatos Unicos
| de ingreso de premios no reclamados,
| publicaciones de resultados ganadores,
- _ e o i F RS
| Esta serie contiene los formatos de las visitas de
Supervisiones a fortalecimiento con los cronogramas de cada 12
45.5 No aplica Coordinaciones de Zona Coordinacion de Zona v los resultados obtenidos 2022 expedientes
de cada Plantel. |
. L L St
Antigua Estacion de Ferrocarnles de ¥alapa
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Fondo: " | COBAEV o . TR
Unidad administrativa: | Unidad de Comunicacién Educativa 4 e, |
Responsable del Archivo de Tramite: | Dolores Ochoa Diaz : |
Domicilio: Avenida Américas 87 Col. Aguacatal Xalapa, Ver 2k i
Teléfono institucional: | 22-88-42-33-20 Ext. 4029 5 ) “
Correo electrénico institucional: | Comuncacioneducai baev.edu.mx G i
Seccion: | 9C Comunicacién Social ot o e 2
Cédigo Fechas
Nombre de la serie Descripcion de la serie Volumen
| Serie | Subserie ; | extremas
L £ Contiene las distintas publicaciones institucionales
_ i ,q.:w__nm__n_e:mu - de notas impresas y digitales generadas por| oo 12 _
e _ o "-.__u___.ﬂu “u..:wn_ | actividades relevantes Académica Y Expedientes |
| ke | administrativas del COBAEV. |
o T

h,...._.”___w.T...m..:..ﬁ:._P...::..M_._....."u,.,nu_n__u.m NO@-
Ay Miguel Aleman S, Col. Ferrocarnlera . VERACRUZ
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Fondo: = | COBAEV e BT, G daE
Unidad administrativa: __ Unidad de Genero .
Responsable del Archivo de Tramite: . Verdnica Victoria Hernandez 3 i
Domicilia: | Calle Carlos A. Carrillo #403 , Col. Del Maestro, Xalapa, Ver

Teléfono institucional: | 22-B8-42-33-20 Ext. 4029 £ 5 P il
Correo electrénico institucional: _| unidaddegenerof@icobaev.edu.mx e TR
Seccion: | 11C Planeacién, Informacién, Evaluacion H.,Wa.._.q.n._nu_n E -.. : :

Cédigo _ Fechas
Serie | Subserie |  ‘ombre dela serls Miscpcindeinmyiv. .. ustiene) YD,
{ Programar, regular y promover acclones _
| Transversalizaciéon de la transversales para incorporar la perspectiva de | | 18
| 11€.23 | No aplica perspectiva de género género, disminuir la desigualdad y violencia entre | 2022 _ Expedientes
mujeres y hombres en el sujeto obligado. _
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: | Fondo: i : : T 5 ¢ 7 R
. Unidad administrativa: Unidad de Transparencia
sable del Archivo de Tramite: Anahy Flores Font . 5 B )
Av. Miguel Aleman 5/N, Colonia Ferrocarrilera |
Teléfono institucional: ——————e- : : ; |
Correo electrénico institucional: ._ transparencia@cobaev.edu.mx _
12C Transparencia y Acceso a la informacién EERS T : !
Fechas
_.__!..___E.- dela u!..n. ul_n._un._ma de la serie Pelt et Volumen kA

Contiene Actas que definen la confirmacion, _
modificacion o revocacion , ampliacién de plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion vy 1
12C.5 | No aplica | Comité de Transparencia declaracion de inexistencia o de incompetencia, de 2022
la informacion que contiene datos personales y
que fueron requeridas a través de la solicitud de |

informacion recibida en la unidad umr

|

|

Expedientes

realiza la ciudadania al Colegio y la respuesta con
la gque atiende &l drea correspondiente asi como 5E
los informes semestrales requeridos en los meses | 2022 Expedientes
de enero vy julio que deben ser turnados al | 1
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion

y Proteccién de datos Personales |

m
7 Documentacion soporte de las solicitudes que
_

) Solicitudes de acceso a la
12C.6 " No aplica | ;o macién

[ | Documentacion de soporte de la carga de
| [ informacion gue se realiza en la Plataforma
| 12C.7 | Mo aplica | Portal de Transparencia Nacional de Transparencia y en el Portal de 2022
Transparencia del Colegio, verificaciones
| realizadas y usuarios asignados

| [
Expedientes

X
Antigua Estacidn de Ferrocarriles de Xalapa . NO@NI
By b Alernan SN, Cal. Ferrocarrilera
£ L = e ] VERACRUZ
C.P. g1120 Xalapa, Veracruz CUNA DEL HERDICD
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| Seccidén: : [12C ..ﬂqw-..mﬁm_.mm._m_ﬂ ¥ Acceso a la informacién 3 . 7 = g : y
Codigo Fechas
e Mn_ﬁ.v_li Nombre de la serie  Descripeién de la serie g | Volumen
_ Documento que contiene las medidas de
| seguridad para tratar y proteger los datos |
| personales que se utilizan en el colegio con el fin
; Sistema de datos de evitar la vulneracidn de los mismos, asi como 1
12€.10 | No aplica personales _ identificacion de los responsables, buenas 2022 Expedientes
| practicas y posibles riesgos, asi como, los avisos
| de privacidad tanto integrales como simplificados
| y los sistemas de datos personales
" _ Documentacidn soporte de la entrega de informes
Instituto Veracruzano de 4 3 : 1
_ 12C.11 | No aplica gue requiere el Instituto al Colegio come Sujeto 202 | 3
_I . Acceso a la Informacion Obligado m Expedientes
R e Sl [ T S| 4 etd
Documentacién soporte de la impugnacion a una
| X respuesta otorgada a una solicitud, pudiendo ser
| par la negativa de acceso a la informacion, la
| 12€.12 | No aplica m“mn:—:."“..ww_._“u de Recurso declaracion de inexistencia de informacion, la 2022 Ex mﬂmhm:nmm
clasificacion de informacion como reservada o | B
m confidencial, la declaracion de incompetencia por _ |
m el sujeto obligado, entre otras [ _
[ Seccién: _ | 13€C Archivo y Gestién Documental AR PEE OIS
., Céd Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas Volumen
| Serie | Subserie 4 5 extremas
| 7
| | | Esta serie contiene la documentacion generada en
" : Capacitacion y Asesoria relacion con la capacitacidn y asesoria brindada en 13
23C.3 | No aplca Archivistica terma de archivos (efectuada por capacitadores cHas Expedientes
externos y por personal del COBAEV) [ |

Antiqua Estactn de F
quel Alernar

20 Xalapa

errocarriles de Xalapa

Caol. Ferracarnlera

Veracrnuz
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Seccign: T 13C Archivo y Gestién Documental 3 e gt
Codigo . Fechas
g Nombre de ﬁ serie Descripcion de la I_._- AT Volumen
| Contiene la documentacion generada con la
relacion al proceso de desing final de la
documentacidén (valoracion y baja documental, | |
5 relativa al proceso llevado a cabo para la |
| 13C.4 | No aplica M“MH__”NH,MWM“E_ de bajas gliminacién de aguella documentacion que haya 2022 Ex mw__“um:ﬁmm. |
_ prescrito su vigencia, valores documentales y, en P
[ | su caso, plazos de conservacion ;y que no posea
valores histdricas) de acuerdo con la ley de las
dispasiciones juridicas aplicables
Esta serie contiene los documentos de Integracion
5 Grupo Interdisciplinario | del Grupo Interdisciplinario de Archivos del 1
13C.5 | No aplica de Archivo | Instituto, .wm_. como las sesiones llevadas a cabo ik | Expedientes
_ | por este Organo Colegiado [
! Yo - ] = s Rl L = Leks ] S {
Expedientes relacionados con el proceso de [
| 13c.6 | No aplica | Instrumentos de Control elahaoracién , actualizacion, autorizacion, difusion 2022 1
5 P y de consulta archivistica | e implementacion de los Instrumentos de Control Expedientes
y Consulta _
| Esta serie contiene la documentacion generada
| Préstamo, bisqueda y en relacidn con el préstamo de expedientes en 0
157 | No apsca consulta de expedientes | los Archivos de Tramite, Concentracién y en su | 2022 | Expedientes |
| | | caso historico. |
b - =r - SLE—Em———— gt _— — ._ EEIERS S T
| | 7 Esta serie contiene los expedientes derivados del
{ [ proceso de elaboracion y presentacion del
13C.B | No aplica unqnnuﬂw”.___ﬂ.ﬂﬂﬂn”:n__“:nn | Programa Anual de Desarrollo Archivistico y 2022 | Ex m_%.m.._ﬁmm
seguimiento al cumplimiento de las meas _ i
planeadas
Esta serie contiene expedientes derivados de la
13C.9 | No aplica | w.hﬁ_.___ﬁw Institucional de [ s del Sistema Institucional de Archivo e L n_n__m_._ﬁmm
| | | del Instituto y su desarrollo | Exp
1 | % e 5 i e T CRP Py ST
i S
Antigua Estacion de Ferrocarriles de Xalapa
Ay, Biguel Aleman SN, Col. Ferrocarrilera N 0@'
D ; VERACRUZE
L.F O, varairut CUNA DEL HEROITO

Tel 228 8423320
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. Seccién: . | 13C Archivo y Gestién Documental - e
rr’rrl_lﬂpll Nombre de la serie — De on de | e "
_Serie | Subserie o ibis L s csshaltaoahis SAMNEE T ke
_ | e G Esta serie se refiere a la documentacion generada -
13C.10 | No aplica Dot derivando el procedimiento de transferencias 2022 m
primarias y secundarias FHRRIE

20€e--

VERACRUZ

CUNA DEL HEROTCO
COLEGIO MILITAR
1RZ3 - 2023




i

Pagina 12
: ; e . COBAEV S SRR b|__
Tecnologias de la n_.«__o.......u.ﬁm.:|..- BT S (et
Responsable del Archivo de Tramite: Andrea Leticia Sosa Mendoza & e |
Domicilio: | Av. Américas No.B7,Col. Aguacatal, Xalapa, Ver L
Teléfono institucional: | 22-88-42-33-20 Ext.4006 B o e .
Correo electrénico institucional: % | __.m.n:e_o.m_nnﬁu_u_:-n.._.:mn_e:n_oo_uum: edu.mx EE B [
Secclén: | 7C Servicios Generales . ; B ]
Cadi
5 _u|ﬂ|~wm_ el Nombre de la serie E:]F:nﬂ-lin . Volumen
Esta Serie contiene Ordenes de Servicios para
E | oficinas centrales, asi como solicitud de
Mantenimiento, . ’ g :
| 7€.12  No aplica  Conservacién e Instalacién «mﬂmmn_u:mm y mantenimiento preventivo de 2022 _m__ >
| de Equipo de Computo Oficinas centrales y planteles para asegurar 2l Expedientes
P buen funcionamiento v con ello prolongar su vida |
wtil. |
I S - - - — —
Seccion: | BC Tecnologias y Servicios de la Informacién Lo i g &
Cédigo Fechas _
“Serie | Subserie ._._!.u.._n.ﬂ._- la serie g e Descripcion de la serie 2 S Rtan 4:._...!-3 {
Esta serie contiene ordenes de servicios
generadas a oficinas centrales y planteles, asi 1
8C.10 | Mo aplica | Seguridad Informatica como documentos de solicitudes de generacion 2022 Y
de correos institucionales para personal de 5 |
| oficinas nm__._ﬂm__mm y planteles. [ [
Esta serie contiene uun:ﬁm:ﬁnu que amparan las |
solicitudes de desarrollo de sistemas para | 1
| BC.11 | No aplica Desarrollo de Sistemas automatizar procesos de las diferentes areas del 2022 SR
| COBAEY en base el manual de organizacion del P
Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Esta serie contiene solicitudes de emision y |
Procesos técnicos en los reexpedicibn de credencial oficial, para 8
8C.18 | No aplica servicios de informacion identificacion de estudiantes y personal docente y o Expedientes
administrativo en planteles y oficinas centrales
e — T S - Er——— T =
Antigua Estacion de Ferracarriles de Xalapa
A guel Alema Fermoc; r NO@H
- y VERACRUZ
31120 Xalapa, veracruz CUNA DEL HEROQNCD

el 228852 3320 COLEGIO MILITAR
- sl 33
IRZ3 - 2023
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| Seccién: " BC Tecnologias y Servicios de la Informacién T £t 2 =5
I Cédigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas | yolumen _
| Serie | Subserie : : | extremas |
| Atender las solicitudes de tramites para la |
| 8€C.20 | No aplica | Hﬂﬂﬂhﬂ%”ﬂwhlmn.on elaboracién de disefios gréficos solicitados por las | 2022 | Ex mw_.mm S

[ | 9 y diversas areas del COBAEV. iy
L - - - L - - —
_ . Servicio y productos en Contratacion de internet, ordenes de servicioy | 1
< o _ e Bpen | internet e intranet _ conexién a red de internet _ vl Expedientes
I Ei | : : LT g ‘ J
ety T
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Fonda: i fa COBAEV | ; AT R
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Responsable del Archivo de Tramite: Enedelia Arroyo Escalante
Domicilio: Av. Américas No.24,Col. Aguacatal, Xalapa, Ver
| Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.1023 A
Dn__.....!u electronico institucional: programacionypresupuesto@cobaev.edu.mx g |
Seccion: | 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion R
Codigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas | yoiumen
| Serie | Subserie | | extremas |
i Esta serie contiene los documentos que conforman
_ Programas y proyectos en | el Sistema de Control Interno (SICI), encaminados 1
| 3c.9 | No aplica | materia de organizacién a los programas para establecer, mantener y 2022 Expedientes
(COCODI) mejorar el SICI, para el cumplimiento de los 3 |
{ objetivos institucionales. _
e L = R S P P |
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. | Fonde: B : - r n_n_.mhm{ E i i e - 3 ; S :
Unidad administrativa: Departamento de Planeacién Institucional o
_Responsable del Archivo de Tramite: | Alma Rosa Vasquez Aguilar : S i
 Domicilio: Av. Américas No.24,Col. Aguacatal, Xalapa, Ver & e
Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.1031y1032 = )
‘Correo electrbnico institucional: Planeacioninstitucional@cobaev.edu.mx |
Seccion: "] 3€ Programacién, Organizacion y Presupuestacion _ S
codi Fechas
%m‘ue]l s Nombre de la serie & u.-!.i_..n?t--u!._n el Volumen
Esta serie contiene los documentos que conforman |
el Sisterna de Control (SICI), encaminados a los
| 3c.9 Mo aplica ”..ﬂ._m__ﬂ.”..nnu uﬂﬂ_ﬁ”ﬂ”:u: programas para establecer, mantener y mejorar el 2022 Ex mn_H_m:nmm
” rg SICI, para el cumplimiento de los objetivos P [
_ institucionales
. | Esta serie contiene los documentos que integran
| el proyecto de estructuras organicas que emite el _
Dictamen técnico de COBAEY, para poder contar con una estructura 1 |
3¢.10 | No aplica estructuras organica eficiente, gque definan las lineas de 2022 Expedientes "
| autoridad y jerarguizacion de cada area
_ | n_m___._.:.nw:ao responsabilidades
“ _ Esta serie contiene los Manuales Administrativos _
| del COBAEV, los cuales precisan y determinan los [
& puestos y las funciones que cada area , de acuerdo |
| 3¢.11 | No aplica ﬂ.hnmwﬂ_nﬂh%.nﬁﬁw”h” con las atribuciones establecidas, asi como | 2022 | g o b
rga " | también la forma de ejecutar las actividades que P
| permitan contribuir al logro de los objetivos del “
7 | COBAEV | |
s (I | e B B T el it gt L SRR T e £
_ Esta serie contiene las propuestas de planteles,
| | Programas y proyectos en |con el fin de atender las necesidades de | | 1
| 3c.18 _ Mo aplica | materia de crecimiento en horas, plazas y- grupos para | 2022 _ Expedient
presupuestacion _u_w_._nm_mm de nueva creacidn crecimiento natural y | |-=e e
expansion a partir del m_._w._.w_m de _mm soluciones _ |
S S it | B T di ey i |
N e T SrETL
Antigua |.u?..d ian de Ferrocarriles de Xalapa
Ay Miguel Aleman SN, Col Ferrocarmilera NO?
i ; . VERACRUZ
C P g1i1z2o0 Xalapa, Veracruz CUMA DEL HERDICD

COLEGIO MILITAR
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: ‘Seccign: | 11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas 4 : LR
Cadigo . Fechas
Serie | Subserie Nombre de la u!.-n . Descripcion .I _-.-ul._n | extremas Volumen
Contiene el documento que incluye las directrices
. Planes Nacionales, generales, los proyectos y acciones institucionales 0
11c.6 | Noaplica | ey toles o Municipales | vinculado con las politicas publicas del Estado y i Expedientes
| Nacionales.
Captaci6n, produccién y | Contiene la informacién de matricula de alumnos, 1
11c.12 | No aplica | difusién de la informacion | grupos, personal  directive, docente ¥ 2022 TR
| estadistica administrative de los planteles P
R 1 | - — - A AR S 1 ! = .
| Seccién: _ | 15 Gobierno ;
_Cédigo Fechas
“Serie | Subserie ....Jlr.inn_au!_._ﬂ Descripcion de _1-!__- e as Volumen
| 1
. Esta serie contiene el analisis de los problemas | |
| 1=.3 Mo aplica Mﬂﬁﬂﬂ.ﬂﬂﬂﬂﬂm:_n_:o o académicos-administrativaes y la propuesta de 2022 mxn_maw_msnmm
| | soluciones que se estimen convenientes :
! | Esta serie contiene informes y actas ordinarias y | g
_ 1s.4 Mo aplica | H.Junta Directiva extraordinarias de las sesiones de la H. junta | 2022 | Expedientes
_ { Directiva, ademas del seguimiento de acuerdos. “ .

I
q_p..._._.."...._“__m__w.“_”..vu"n._m NO@'
Ay Miguel Aleman 5/, Col. Ferrocarmlera X VERACRUZ

C P gaa20 Xalapa, Veracruz 1. CUNA DEL HERQICO

lel 228 803 9320 COLEGIO MILITAR
gl 228 By2.332¢ 1823 - 2023




Pagina 17
| Fondo: * . | COBAEV . A i £ S8 ’
Unidad administrativa: ____ Departamento de Evaluacién Institucional
Responsable del Archivo de Tramite: | Carolina Loyo Trujillo Jarts
Domicilio: Av. Américas No.24,Col. Aguacatal, Xalapa, Ver o
Teléfono institucional: | 22-88-42-33-20 A
Correo electrénico institucional: | Caral_l1aS4@hotmail.com R i Sy
| Seccibn: | 11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas Sy e
Cadigo Fechas
“Seria | Subseria Nombre de la serie Descripcion de la serie | extremas Volumen
| Analizar y evaluar los objetivos, metas,
| i Evaluacién de programas | programas y Procedimientos a través de la de 1
| 43615 | No apica en accién Indicadores del Desempefio Institucional del e Expedientes
“ COBAEV.
. [ Se integra en el departamento de Evaluacién
| | Institucional, con toda la informacion 1
| 11c.18 | No aplica | Informe de Gobierno proporcionada por cada centro de trabajo segin 2022 Expedientes
los lineamientos estipulados por la SEMSYS. “
! —

20€©e~

VERACRUZ
CUNA DEL HEROIGOY
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023




Fondg:

_an_.n_meq

Departamento de 13m_.u_...__un_.m_.. " mnu_.._:._:m:nu

Pagina 18

S
|

— e

_Unidad administrativa:
Responsable del Archivo de Tramite:

Héctor Osvaldo

Domicilio:

Teléfono institucional:

Av. Miguel Aleman m____.l. ﬁo_o..._n _nmq:anuﬂ:_mqm_

22-88-42-33-20 Ext.1024

Correo electrénico institucional:

macionysegui

Seccion: | 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién ;
Se _._in n_ m—...un_ * Nombre de la serie u_-!u._.-nﬂ.. n_.- F I:- m.-n_.ln 2 Volumen
| : | Esta serie contiene el Programa Operativo Anual
37 | N i | u”.mu“:._un e | de toda la institucion, los reportes de seguimiento 2022 il
- [ e aplica Mﬂlh " mensuales y los informes trimestrales del Expedientes
[ ) mmu__..._.:_m_._ﬁa a q._‘._m.nmm ¥ acciones |
= | Certificacién de calidad de R A T AT = o g
- Documentacion para obtener la certificacion en < |
MeadA | o apica "M”"__“”ﬂﬂ”h”“.n_om norma de calidad 2022 | Expedientes |
| Seccion: | 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacién : SR
| Cod Fechas
= m.unn = Nombre de la serie Descripcion de la serie tramas | Volumen
. Esta serie contiene el Programa Gnmﬂmn_...._u Anual
Programas operativos de toda la institucidn, los reportes de seguimiento 2022 2

anuales
(PMA)

|
11c.19 | No aplica

s de Xalapa

mensuales y los informes trimestrales

seguimiento a metas y acciones

del

. Expediantas

20©e~

VERACRUZ

CUNA DEL HEROTCOD
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023



Fondo: 4 i CQBAEV

Unidad hmw:_.__._.-ﬂiﬂ:- Departamento de Control v..nn:m.._nu_.m_
Responsable del Archivo de Tramite: Diana Velazquez Barradas

_ Domicilio: ' Av. Américas No.24,Col. Aguacatal, Xalapa, Ver
“Teléfono institucional: 22-88-42-33-20

| Correo electréanico institucional:

_nu__._._"_.u.ﬂqmgﬂ:mﬂh_ﬁnnwum:.mﬁ: mx

Pagina 19

sSeccion: | 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién ;
Cadi Fechas
ie | Subserie .11....:3 de la u!_._- Descripcion de la I.._.i R = Volumen
e |
. l Planear y gestionar los recursos presupuestales a _
{ | Mivel estatal y Federal; solicitar autorizaciones, |
Programas y proyectos en | ampliaciones y cobranza del presupuesto del 11
3c.18 | Mo aplica | materia de | Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz ante | 2024 Expedientes
presupuestacion la secretaria de finanzas y planeacion del Estado
_ de Veracruz, asi como de manera interna con los
| centros de qms&.o que _:ﬁmaﬂmn el COBAEV. |
CEE. — — P _ — Gl W o = = | [ -
Rt | Generar y analizar presupuesto institucional, asi
3c.19 | No aplica | w”..%u_"hu.ﬂn_uﬂ“_:n_m_.n y como de la cuenta publica, Transparencia y la ley | 2022 wxnm%m_._ﬁmm |
_ P disciplina financiera, de manera periodica. | |
iy . e R s E e R L i e 1o ] L d el |
Dar seguimiento y controlar el presupuesto |
Evaluacién y control del | Institucional y por centro de trabajo, asi como la . 14 |
B6:20 | No eplica ejercicio presupuestal gestion de las afectaciones, ampliaciones, y s Expedientes |
._l Hﬁu:mmm._.m:n,mm de recursos. [ |_

20€e-

VERACRUZE
CUNA DEL HERDTCO
COLEGIO MILITAR

IRZ23 - 2023



Pagina 20
Fondg: ¥ 3 COBAEV N 3 e T |
Unidad ad administrativa: Departamento de m...un_.:_n_u:na Académicas .
Responsable del Archivo de Tramite: | Miriam Aymeé Dominguez Vidal
| Alicia Ragquel Castillo Lobato i !
 Domicilio: e f
 Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 i i = i
| Correo electrénico institucional: T m...m_u....___m_n:.ﬁn.mnnm...:numﬁnurnn: !.._: e .
| Seccién: | 4C Recursos Humanos _ T P 2 R |
Cédigo Fechas |
|
“Serie T Subserie ._._m!!i de la -!._- Uln..__!_......: de la serie : " Volumen |
Esta serie contiene: _ _
_ « Formatos de la Evaluacién de Desempenio _
| del Personal Docente realizadas en los 71
i i planteles del Colegio de Bachilleres del 1
4c.12 | No aplica | Evaluacién y promeocion Estado de Veracruz. 2022 Expedientas
+ Reporte Anual de la Evaluacion del |
desempefio docente. | |
| . _..m.nm del personal mfm_cmnn. |
| Seccién: | 35 Desarrollo Académico R e L e - Gt ._
Codigo Fechas
Serie | Subserie Mombre de .-.n.J_.- . U-ﬂ._uu._?._ de .n.ul..l_- extremas Volumen
|Esta serie contiene los formates de las |
Supervisiones Supervisiones Académicas realizadas en los 71 | 1 |
3s.6 No aplica | Académicas planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de m e Expedientes |
| [ Veracruz. |
=

20€e~

VERACRUZ

CUNA DEL HEROTCO
COLEGIO MILITAR

I8Z3 - INZ3
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Fondo: 5 | cOBAEV ek .|.. i I- G --u

Unidad administrativa: Departamento de Promocién Educativa R m

Responsable del Archivo de Tramite: Jorge Bismarck Vera Silva sl
| Domicilio: Av. Américas #60 Col. Aguacatal i 5 i

Teléfono institucional: | 22-88-42-33-20 Ext.2030 y 2031 o )
| Correo electronico institucional: : i 7 0 i)
| Seccién: 9C Comunicacién Social e i : SRS = 1

Cod Fechas
“Serie | Subserie I.__.__...a.i.-.-_- serie ? Up-a..._!_.m..nu-. I__.- extremas Volumen
_ Esta serie contiene las distintas publicaciones
: Publicaciones e Iimpresos | institucionales de notas impresas y digitales | 7]

L " o aplica institucionales | generadas por actividades relevantes academicas e Expedientes |
| _ _ v administrativas del COBAEV. |
— - ———— - -

| emmemmera s
Antigua Estacion de Ferracarriles de Xalapa N 0?
VERACRLUIZ

CuUNA DEL HERGIOCD
COLEGIO MILITAR

IRZR - 2023
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£

Evaluacion

educativos institucionales.

B et

20€e-~

VERACRHLUZ
CUNA DEL HERQICD
COLEGIO MILITAR
1823 - 2023

 Fondg: . u.... COBAEV . = el
Unidad administrativa: Departamento de Evaluacién Educativa e i
Responsable del Archivo de Tramite: Yamilet de Lara Montecarlo AR
Domicilio: Calle Carlos A. Carrillo #403 Col. Del Maestro |
Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 z |
Correo electréonico institucional: evaluacioneducativa@cobaev.edu.mx it |
Seccion: | 11C Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas T =
Cogps Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas |, . men .“
| Serie | Subserie e extremas )
_ Documentos para la elaboracién del informe de
11ec.21 _ No aplica Normas para la seguimiento  y  evaluacion de indicadores 2022 2

Expedientes
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Pégina 23
_Fondo: It 8 ey~ PR & i
Unidad administrativa: : [SubdireccifnAcadémics =00
| Responsable del Archivo de Tramite: Rosa Aurora Lopez Rodriguez S : |
Domicilio: Av. Américas No# 60 Col. Aguacatal i B |
Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.2025 y 2028
Correo electronico institucional: e :
TE?.__" | 35 Desarrollo Académico i o 3 )
l Cadigo Fechas
“Serie | Subserie __.-n._.i. ..n.—n_tn!.-l.. un-n._". : pcién de la ul..: e el :a...:-li
Contiene docurmentacion que concentra e informa
| el sequimiento a las acciones |levadas a cabo en
| Programas y Proyectos en P 5 i ;
: | 3 los proyectos de Accién Tutorial y Orientacion = 2
3s.4 No aplica _ HHMM-ﬂWM oo ad Educativa del Servicio del Desarrolle Integral del A Expedientes
. Estudiante en cada uno de los planteles de las 8 “
Zonas escolares del COBAEV. _
| e e T
Antigua Estacion de Ferrocarriles de ¥alapa NO@H‘
VERACRLUZ

C P g1120 Xalapa, Veracruz

Tel 228 B432.3320

CUNA DEL HEROTCO
COLEGIO MILITAR

IRZ3 - 2023
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Fondg: : .| coBaev AR

| Unidad administrativa: Departamento de Planeacion Académica L
Responsable del Archive de Tramite: | Rosa Maria de Lourdes Velazquez Mufioz y Luis Alberto Pérez Valle |
Domicilio: | Av. Américas No. 60 C.P.91130, Colonia Aguacatal. Xalapa, Enriguez; |
U e B
Teléfono institucional: | 2288423320 ext. 2012 y 2013 |
| Correo electrénico institucional: | planeacionacademica@icobaev.edu.mx ..IL
_Seccion: | 25 Oferta Educativa o R !
Cadigo Fechas {
[ Serie [ subserie Nombre de la serie Descripcién de la serie extremas | Volumen _
. Aplicar el examen de admisidn para aspirantes a _
25.3 N i Promocion, Seleccion y ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de 2022 2 _
) O ApIEE | Admision de Alumnos Veracruz (COBAEV), a fin de obtener un proceso Expedientes _
de admision justo y confiable. |
|ﬁ¢ﬂn-.. mm.“.--l--l!._ 55 Servicios Académicos A : A M
!]nmlwg!l Nombre de la serie Descripeién de la serie d Fechas | men |
Serie | Subserie | extremas “
" Realizar el Calendario Escolar del Colegio de _
| Bachilleres del Estado de Veracruz antes del inicio _
; L del ciclo escolar, con la finalidad de cumplir con = 1 |
S=.3 D | T brindar informacion suficiente vy necesaria 2022 Expedientes _
respecto de los tiempos establecidos en cada uno _
de los procesos académicos en los planteles |

A

20€e--

VERACRUZ

CUNA DEL HEROTCO
COLEGIO MILITAR
1823 - 2023
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Correo electrénico institucional:

Fondo: A ﬁﬂwm.mr..

Unidad ta_-._._.—uﬂiﬂci. Departamento de m_..u.nqnn_a: del Personal

Responsable del Archivo de Tramite: _ Rosa Delia Jiménez Vasquez ===
Domicili Av. Américas #64 col. Aguacatal Xalapa, Ver

| Teléfono _._.ﬂ.ﬂ.ﬂﬂ:-_.

[ seccién: | 3s Desarrollo Académico

Codi
Serie | Subserie |

Nombre de la serie

Descripcion de la serie

Valumen

Mo aplica  Superacién de personal

e

Antrgua Estacion de Ferrocarriles de X

cursos de Capacitacion Docente

Asume el compromiso de la profesionalizacion vy
actualizacion de programas que apoyen para
formar, actualizar y completar conocimientos,

habilidades vy destrezas; con el objetivo de elevar
la calidad del servicio educative. Esta serie |
contiene  informacion de expedientes de
solicitudes y tramites del programa de becas a
trabajadores del colegio de bachilleres del Estado _
de Veracruz, asi como también expedientes n_m_

2022

| Expedientes

2

20~

VERACRUZ
CUNA DEL HEROTSD
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023

| Comentado [U1]: Falts informacidn
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Pagina 26
 Fongo: 3 | COBAEV , A E SR ]
Unidad administrativa: | Direccién de Operacién wnm_o:u_ e ]
Responsable del Archive de Tramite: | Magdalena Isclina Lastra Hernandez i S|
Domicilio: Av. Américas # 87 Col.Aguacatal

“Teléfono institucional: 22-88- 42-20 Ext.4046 g i 5 e
" Correo electréonico institucional: cedu.mx = _
Seccién: "] 10C Control y auditorias de las Actividades Publicas 5
Cédigo Fechas :
bre
Serie | Subserie Nom .._n.a la serie : Descripcion n_.- _- -!.__u extre Volumen 4
Promocién, _nm:ma._“cn_o? Capacitacion, | |
| > Acreditacién ¥ Funcionamiento De Los Comités De | [ 15
10e.7 No aplica | Participantas de Comité Contraloria Ciudadana, Asi Como Cédulas De At Expedientes
Vigilancia. “ _
- — 4 _————— ———— - i p——— e 1
L e— LI

staciin de Ferrocar
n SN, Col. Fe
Veracniz

les de Xalapa

8o

CArriie

20€e-

VERACRHRLUZ
CUNA DEL HEROQICO
COLEGIO MILITAR

IRZ3 - 2023



Pagina 27
g - g e o AR ; | i P £ LT,
Unidad administrativa: Departamento de Vinculacién
_Responsable del Archivo de Tramite: Maria de los Angeles Sanchez Garrido T
Domicilio: Av. Américas # B7 Col.Aguacatal 5
Teléfono institucional: 22-88-42-20 Ext.4008 frat N
Correo electrénico institucional: meanchez 07507 @cobaev.edu.mx i a0 oy
Seccion: [iCLegisiadén AR T
Cédigo Fechas —
Serle | Subsaria| MomPbre dela serie P Sy Tuqial it
: Convenios realizados por la institucion con otras 1
P No aplica | Convenios dependencias o particulares ik Expedientes _
[Seccién: | B 4 P
| Coédigo | Fechas "
Saia | Bubsirte Mombre de la serie Descripcion de la serie ext Volumen
| Coordinar, Supervisar, evalla y dar seguimiento a [
| las actividades de los grupos de jovenes lideres | |
4 2 i | 4.0 de planteles en el Colegio, para fomentar las : 1
4.2 No aplica | Jévenes Lideres 4.0 | actividades  académicas  extracurricular de 2022 Expedientes |
_ alumnado del COBAEV; asi como la conformacion |
_ de grupo de jovenes lideres 4.0
Seccién: | 45 Eventos Institucionales = AT v T EE
Codi Fechas
g g ln__:r.i de la serie Descripcion de la serie e | extremas Volumen
. L Reportes, Actas De Integracion ¥ Oficios De Los 02
45.3 Mo aplica = Proyectos Sostenibles Programas Sustentables 2022 Expedientes

20€e-—~

VERACRLUZ

CUNA DEL HEROIGD
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023
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| Fongo: & COBAEV £y
Unidad l___:.___._.-.ﬂ.l-_:ﬂ. Direccién de Desarrollo Patrimonial
Eo del Archivo de Tramite: | Rosanna Granados Castillo i
Domicilio: | Av. Américas # B7 Col.Aguacatal e w
Teléfono institucional: _ 22-88-42-20 Ext.4013 _
| Correo electrénico institucional: | desarrollo atrimonial @cobaev. edu.mx .
Seccion: | 6C Recursos Materiales y Obra Publica o
Cadigo Fechas
S Bk In.._..._._ran de la serie uln..__ﬂm..! de la serie : _:u.:._:_-:
| | Conservacion y " 3
6c.13 | No aplica | mantenimiento de la | Documentacién de comprobacion administrativa 2022 Exbiatbnies |
-_.—q..rmﬂnw:ﬂn...ﬂm Fisica _ A [
A - - S ——— —— —_— - e
[SESR T 7c SR PR AL S
Céd Fechas
“Serie | Subserie Nombre de la serie g Descripcion de la l-..-. i Sxrenias Volumen
| Fomentar, contribuir, operar y supervisar las
| unidades de proteccién civil en los planteles y
. 7c.16 Mo aplica | Proteccidn civil oficinas centrales, para propiciar una cultura para 2022 Ex mn:m:nm "
| | la reduccidn, mitigacion o prevencién de riesgo o [=te =
desastre [ _
SEES

Antiqua Es
Ay Migue
C.P.g11zc
Tel 228842 3320

VERACRUZ

CUNA DEL HERGICO
COLEGIO MILITAR
1823 - Z0Z23

carniles de Xalapa O@ﬁ
Ferrocarrilera r N
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Fondo:_

L_

COBAEV :

Unidad administrativa:

Departamento de Proyectos Estratégicos

| Responsable del Archivo de Tramite:

Roberto Viveros

Domicilio:

Teléfono institucional:

Av. Américas # B7 Col. Aguacatal
22-88-42-20 Ext.4016

Correo electrénico institucional: roye strateqgicos v.edu.mx A |
Seccién: _ R g _
JE Nombre de la serie Descripcién de la serie g_ echas | yojumen
Serie | Subserie 2% " |
Otorgar un estimulo econdmico para aguellos | |
: alumnos que sean regulares y asi reconocer su 2022 91
5s.2 No aplica | Becas a Alumnos | desempefio académico, a través de las diferentes Expedientes
__ becas que se otorgan.
kA AC T T
Antigua Estacion de Ferrocarriles de Xalapa N 0@

Ay Miguel Aleman SN, Col. Ferrocarrilera
C.P. g1120 Xalapa, Veracruz

el 228 Bg2 3320

VERACRUZ
CUMA DEL HEROTCO
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023
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Pagina 30
 Fondo: oy B o T ]
“Unidad administrativa: Direccion Administrativa RATN =

_E!.Is!- del Archivo de Tramite: Augusto Sanchez Garcia D B B _
Domicilio: Av. Americas #24 Col. Aguacatal s T |
 Teléfono institucional: | 22-88-42-20 Ext.4016 g 3 e 3
ﬁ!...in llnﬂ.b__._nﬁ _._--.—.F.H-n:l_ i direcciona ivaicobaev.edu.mx R |_

[Seccién: | 6¢c Recursos Materiales o g D i

Chdigo Fechas
“Serie | Subserie :c_,..._..qi.n: la serie ! Descripcion de la serie 1 . Volumen
Esta serie contiene la relacion de bienes
| 5c.18 | No aplica MH:”“WMHHMH&M:QE inmuebles de planteles, oficinas centrales vy 2022 Ex n_-_m_._wmm
sindicato del COBAEV. e
| Seccion: | 10c Control de Auditoria de Actividedes Publices P i
Cadigo j Fechas
Sarie | Subsaria] Nombre de la serie . Descripcion de la serie ; . ..:n_..!-:
| Verificar el apego estricto a la normatividad
| 4 { Gt P aplicable y la transparencia de uso y aplicacion de | 3
10c.3 | Mo aplica | Auditorise los recursos publicos otorgados a la institucidn 2022 | Expedientes
como subsidios _
e
Antigua Estacion de Ferrocarriles de xalapa :
Aoy Miguel Col Ferrocarrlera L NO@.
e VERACRWUZ
C.F. o11z2o Aalapa, Veracruz T, CUHA DEL HERDTOO

COLEGIO MILITAR

el 228 842 3320 1823 - 2023
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Pagina 31
Fondo: - B | COBAEV e : ; S L
Unidad administrativa: _ Departamento de Recursos Humanos i |
Responsable del Archivo de Tramite: | | Rafael Barragan Blanco e R |
Domicilio: ~ Av. Américas #24 Col. Aguacatal Bl
Teléfono institucional: | 22-88-42-33-20 Ext.1019 T ¥ |
Correo electrénico institucional: | aev.edu.mx o e et
Seccién: | 4c Recursos Humanos R S ¥ g A
Codigo Fechas |
Serie | Subserie Nombre de la serie s Descripcion de la sarie extremas Volumen
| Integrar y resguardar los documentos solicitados
| a todo el personal que ingresa a elaborar a este 55
4c.3 | No aplica muwmmh._.n_ni nico de | organismo, con la finalidad de integrar su| 2022 | ool
Re expediente de personal, de acuerdo a la norma | g
establecida.
Elaborar y tramitar la némina, donde se pueden | _
identificar el nimero de empleado, categoria, |
R No aplica ZM_HM_.___..”_H_H pago de nombre  completo, registro  federal de | 2022 mxnnm_wu_..amm _
| P contribuyentes, periodo de pago, importe de m
percepciones y deducciones pagadas. [ |
e R ! —d
| i L i _ .
Llevar el control de incidencias de personal, por lo _ _
: . gue se reciben los reportes de manera quincenal 14 [
._a.n.w Mo aplica | Control de asistencia len el caso de planteles y mensual en oficinas | 2022 Expedientes |
m. centrales de incidencias de personal. _ . _

20€e-

VERACRUZ

' g1azo Xalapa, Veracruz Ll cUNA DEL HEROICO
B COLEGIO MILITAR

el 228842 3320 1R23 - 2023




1

E "

Fondo: E _n_owrm_r.
Unidad !_.____._._._un_iﬂ._._i Departamento de Recursos m_smzn_nqnm
Responsable del Archivo de Tramite: Omar Hernandez Aburto

| Domicilio: Av. Américas No.24 Col. Aguacatal
Teléfono institucional: 22- Mm 42-33- -20 Ext.1006

Correo electrénico institucional:

rfinanceiros@c

Seccién: 5C Recursos Financieros

Pagina 32

. -_? ..I
I
; m[-q_inni.mcrno = I.J.E...n de la u!.- -...iun_..s_n_b: .—n la serie ' l. i ..:_--- cnr._.s_l.
| | Reportes y formatos OVH con sus _h_n_..mm de 709
Sc.4 Mo aplica _ Ingreso depdsito de los pagos de aranceles por cada 2022 | Exicionhas
servicio que presta el colegio P
Esta serie contiene las politicas de pago, a fin del
servicio de caja y mantener comunicacion | 45
5¢c.22 Mo aplica | Control de cheques permanente con lo/las funcionarios/as 2022 | Expedientes
| bancarios/as para lograr mantener actualizada la =
_ _ | infarmacion financiera del colegio .
Seccion: | 1s Gobierno TR 5 ; 35 e _
Cadigo Fechas
Serie | Subserie Nombre de la serie Descripcion .m-_.._.i serie o sl | Volumen
Esta serie contiene la infarmacian financiera de los
recursos generados de los  planteles que
| conforman el colegio, por concepto de tienda
[ e i Administracion de las escolar, asi como solicitar los informes y recursos 2022 0
= | | Tiendas Escolares de los periodos establecidos, para llevar un control | Expedientes
entre los depdsitos en las cuentas bancarias del [
| colegio contra los ingresos reportados por los |
planteles [ 7 \_
' L Ty
130 de Ferrocarriles de Xalapa 0 @
S/M, Col, Ferracarribera N
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 Seccién: il 5S Servicios Académicos i - -... . : E
-~ nn.nl_mﬂquin Nombre de la serie Descripcion .—u- .J!._u !_”.“inr-“"u Volumen |
I . Otorga un estimulo economico para aquellos
Wl [ ATicK; LR . ol L bt S b - S SRR RO
becas que se otorgan

20€e~
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_Fonglo: 5 . COBAEV . ; B
Unidad administrativa: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales :
Responsable del Archivo de Tramite: = E S |

_ Domicilio: Av. Américas # 24 Col. Aguacatal i

' Teléfono institucional: 22-88-42-20 Ext.4016 i Vel e R

_ Correo electrénico institucional: iales@cobaev.ed i
Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica_ ; BT

Codigo Fechas
Serie | Subserie Nombre .-l ._l serie : ui-_u.._!u&: de la serie extremas ._.c_n_.:._..o:
Esta serie contiene los documentos de
convocatoria que mediante mecanismos de
: | licitacién y/o adjudicacion generan expedientes de 35
6c.3 No aplica | Liciaciones la contratacion de servicios o adquisiciones de | Seas Expedientes
bienes inmuebles para oficinas centrales vy
planteles pertenecientes al COBAEV
o ]| Ry — 1 B Ll YA o e i RS 5l & i [ |
| Proporcionar bienes y serviclos para la operacion
N i diaria en oficinas centrales , 71 planteles y B | o
6c.4 0 aplica | adquisiciones coordinaciones de zona, para que con ello 2022 . :
iR | Expedientes
coadyuvar en el cumplimiento de materia
educativa
t 0 A G - i iy R DL B ] PR
| Mo aplica . Expedientes de prestadores de servicios ¥
Registro de proveedores y = - 0
6c.14 adquisiciones (con follo que les proporciona 2022 | 1
contratistas SEFIPLAN) _ Expedientes
Mo aplica | Esta serie contiene propuestas econdmicas |
propuestas técnicas para la adjudicacién de | 1]
5¢.15 Arrendamisntos | contratos de arrendamientos de bienes muebles e 2022 Expedientes
| inmuebles del COBAEY |
+ - S - ——————— - .|_|. E— _. |_
Esta serie contiene las actas de levantamiento | [
N i fisico de inventario en los planteles acompafnados
6c.17 0 aphca | 1nventario fisico y contrel | de un listado general de bienes muebles y 2022 12
| | de Bienes Muebles resguardos, asi como los listados, fotografias vy Expedientes
| dictamenes activos para la baja de bienes _
_ muebles en i . _
S AT BT T A e At (] & Sl S e 2o i o
Antigua Estacidn de Ferrocarriles de Xalapa NO@“

Ay, Miguel Aleman SN, Col. Ferrocarrilera

=
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Pagina 35
"Seccién: . | 6C Recursos Materiales y Obra Publica e : 7 = % =
Cadigo Fechas
e la seri e umen
“Serie | Subserie Nombre d e 4 Descripcion de la u!._. extremas Vol
Disposicién y sistemas de | Establecer los controles parz la recepcion, i
6c.20 Mo aplica  abastecimiento y manejo, almacenamiento, conservacion y entrega 2022 : |
Expedientes |
almacenes de materiales.
Comités y subcomités de | Esta serie contiene propuestas economicas y
) adquisiciones, propuestas técnicas relativas a los subcomités gue | 0
6c.23 | Noaplica | 5rrendamientos y se llevan a cabo durante el ejercicio fiscal vigente | 2022 Expedientes
servicios en cumplimiento de la ley en vigencia
1 " -
* Seccion: [ 7C Servicios Generales B g ]
Codigo Fechas
Seri Subserie Nombre de la u!.- i Descripcion de la serie s :u....:i., &
_ Proporcionar servicios basicos (energia eléctrica y
Servicios basicos (Energia | agua)para la operacién diaria  en oficinas 0
7e.3 Mo aplica | Eléctrica, Agua, Predial, centrales, 71 planteles y 8 coordinaciones de Expadiantes
etc.) zona, para con ello coadyuvar en el cumplimiento P
de materia educativa
Mo aplica A 9 Esta serie contiene envios y recepciones de "
7c.10 w:lh._hﬂﬂ_ﬂnunn_u_nm de documentacion de oficinas centrales y/o planteles, 2022 Ex mM_mm_..ﬁ e
1 asi como envios foraneos . p =
Esta serie contiene movimientos de entrega y
recepcion de los vehiculos oficiales propiedad del .
| < COBAEY, monitorear su uso, asi como los 12
| 7c-13 No aplica | Parque vehicular servicios requeridos para cada uno de estos que | 2022 | Expedientes 7
son utilizados para las comisiones de transporte
| de personal y entrega de documentos del COBAEV _
et o i
Antigua Estacion de Ferrocarriles de Xalapa :
Miguel Aleman 5™, Col. Ferrocarnlera \ NO@H
: ‘ VERACRUZ
C.P glizo Xalapa, Veracruz | CuUNA DEL HERGICO

Tel 228.842.3320

COLEGIO MILITAR
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Pagina 36
Fongo: - : COBAEV | o B i
Unidad administrativa: Departamento de Contabilidad :
Responsable del Archivo de Tramite: Oscar David Ceballos Mata
Laura Roldan Cerén |
Domicilio: Av. Américas #24 Col. Aguacatal A |
Teléfono institucional: 22-88-42-33-20 Ext.1028 e e
Correo electrénico institucional: Dmata.02909@cobaev.edu.mx
| 3 ]
Seccion: | 5C Recursos Financieros .. T ; : g |
m&z.”unnr_l!._- Nombre de la serie Descripcién de la serie E-““l._f“-l Volumen _
| Programas y proyectos en
; materia de recursos Declaracién  Informativa de Operaciones con 12
5c.2 No aplica financieros y contabilidad | Terceros : 2022 Expedientas
| | gubernamental % el
Las pdlizas contables son documentos en el gue
| se registran las operaciones financieras que
| realiza el colegio, con base en documentacion | 280 |
5c.19 | No aplica | Palizas diario comprobatoria del gasto, tales como AFECTACION | 2022 Enae it
PRESUPUESTAL/ORDEN DE PAGO, comprobantes, | P
fiscales, digitales (CFDI), contratos, nominas,
recibos, pedidos, cotizaciones y cheques. [
| La conciliacién bancaria es un procedimiento que |
| permite verificar los movimientos registrados en |
{ : g A libros contables contra los registros en el Estado 4
| §¢.23 | No aplica | Conciliaciones Bancarias | ge Cuenta bancario, con la finalidad de detectar | 2022 | gypedientes
posibles  diferencias en las operaciones
financieras vy determinar las correcciones |
ik 5 | necesaras, =~ 00000 - . 3 |
Los Estados Financieros muestran los hechos con
incidencia econémica-financiera que ha realizado
un ente plblico a una fecha y/e durante un
5c.24 | No aplica | Estado Financiero periodo determinado y son necesarios para | 2022 = “
rmostrar los resultados del ejercicio presupuestal, | Expedientes
asi como la situacion patrimonial de los mismos,
m [ todn B0 O T e —
|_Antiguia Hetar ifin de Fetrocarriles de ¥alapa i : _ periodicidad Eﬂmlﬂmnmo.@m‘ . “
Ay, Miguel Aleman 5(N, Col. Ferrocarrilera - |

Tel 228 852.3320

120 Xalapa, Veracruz
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Hoja de cierre

La guia de archivo documental del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz fue elaborada el de 31 de marzo de 2023 y presenta
los expedientes producidos y/o resguardados en las areas operativas de los archivos de tramite v concentracidn, El codigo v el
nombre de las secciones y series documentales corresponden a lo establecido en el catalogo de disposicion documental; la
descripcion, fechas extremas v volumen de cada serie fue obtenida de las fichas técnicas de valoracion documental elaboradas por
las unidades administrativas.

Elabord

0 Marin Morales

ﬂ\\\t\znﬂ:_uwm y firma. Mombrg v firma.
Titular del drea coordinadora de archivos Responsable dél darea operativa de

archivo de concentracidn
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