&880 VERACRUZ = SEV @

INFORME
ANUAL 2022

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Enero 2023

20€e-

| VERACRUZ



¢ VERACRUZ | ©
@" GOBIERNO g E pey X%
] DEL ESTADO = ! COBAEV

I.PRESENTACION

En cumplimiento con el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz a través del Area Coordinadora de Archivos,
presenta la informacion anual de cumplimiento de la planeacién archivistica

correspondiente al ejercicio 2022.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se integré de 11 actividades

en materia de cumplimiento normativo y desarrollo de procesos de gestion

documental.
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II. INFORME DE CUMPLIMIENTO

A continuacioén, se presenta el desglose de las actividades archivisticas programadas para el
ejercicio 2023:

1. Elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo

Actividad: Archivistico 2022

Disefiar la planeacion de las actividades archivisticas del
Iy sl I Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
correspondientes al ejercicio 2022.

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Para cumplir con esta actividad se solicité al Archivo General del Estado (AGEV) una capacitacion a fin de
conocer las obligaciones que en materia de archivos debe cumplir el COBAEV. La capacitacion fue
impartida el 26 de enero de 2023 y se explico el disefio que deberia tener la planeacién archivistica.

A partir del 3 de enero de 2023 se comenzd a analizar la situacién actual de los archivos, los deberes
archivisticos que se integrarian a la planeacion, los plazos en los cuales se deben presentar y la lectura
de textos que permitieran conocer a detalle los elementos del PADA.

El documento fue redactado atendiendo las recomendaciones técnicas del personal del AGEV y
considerando la viabilidad de las acciones para el ejercicio 2023. Asi con fecha del 30 de enero del presente
afio el documento fue turnado al Director General del COBAEV para su revisién, analisis u observaciones

correspondientes.

Al no presentarse modificaciones por parte del Director del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
el PADA fue autorizado mediante firma del 31 de enero y turnado a la unidad de transparencia para su
difusion en el portal correspondiente de acuerdo al articulo 23 de la Ley General de Archivos.
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2. Elaboracion de los inventarios de las areas productoras
Actividad: por los responsables de Archivo de Tramite y publicarlos
en el Portal Nacional de Transparencia y Portal del COBAEV

Se solicitd a los Responsables de Archivo de Tramite de las
DICTS TG Il areas productoras del COBAEV que enlistaran todos los
expedientes producidos por el Area.

' Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

| La normatividad establece que el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, tiene la
obligacién de organizar, administrar y conservar sus archivos de manera homogénea, de
conformidad con principios determinados de tal forma que garantizan el derecho de acceso a la
informacioén y la proteccion de datos personales.

Para cumplir esta actividad se organizé entre el Area Coordinadora de Archivos y los
Responsables de Archivo de Tramite, por lo que se procedio a llevar reuniones institucionales
entre las areas mencionadas para elaborar los inventarios de archivo, y poder publicarlos en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Nos centramos en la concientizacion de la importancia de utilizar adecuadamente los inventarios
de archivo del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, como fuente de consulta de los
ciudadanos interesados en los temas de transparencia.
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Unidad de Transparenria
Olicioe UT/214/2022

Asunto: Entrega de inventarios documaentales,

C. DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE DEPARTAMENTOS
PRESENTE

Con el fin de dar cumphmiento & lo previsto por el articulo 13 de La Ley
General de Archivos el cual establece que los sujetos obligados deberan contar

con los Instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus

atribuciones y funciones, manteniéndolns actuatizados y disponibles, le solicito
su apoyo institucional e intervencion para que gire sus amables instrucciones a
las personas responsables de los archivos de tramite de su darea, entreguen
sus inventarios documentales antes del 30 de Junio de 2022, para ser
publicados tanto en la Plataforma Nacional de Trapsparencia como en el portal

del Colegio de Bachilieres del Estado de Veracruz.

Agradezco de antemano su apoyo para la orgamizacion del Archivo, en aras de

preservar en condiciones adecuadas el acervo documental de su drea

Atentamente

ENCARGA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

c.c.p. Dr. Andrés Aguirre Judrez, Director General del COBAEVY -Para su conoCimiento. - Presente
c.c.p. Archivo

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Av_Américas No. M, Col Aguscatal,

Tel
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3. Impartir cursos y asesorias archivisticas al personal del
Actividad: COBAEV, en materia de gestion documental vy
administracion de archivos.

Se realizaron asesorias y cursos con los Responsables de
Archivo de Tramite para fortalecer sus conocimientos,
o s g habilidades y buenas practicas en materia archivistica,
DLEE R LR gestion  documental y cumplimiento normativo en la
materia.

’ Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

En cumplimiento por lo establecido en los propositos del articulo 28 fraccion IV y 99 de la Ley
General de Archivos, la cual sefiala que los sujetos obligados, deberdn impulsar las competencias
y profesionalizacion de los Responsables de las areas de archivos.

Para realizar esta actividad la Coordinacion de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, implementé la capacitacion para lograr un manejo integral de archivos se
determinaron los mecanismos para promover y privilegiar practicas preventivas para la
adecuada gestion de documentos, misma que se llev6 acabo el dia 25 del mes de octubre, la
cual fue impartida a los Responsables de Archivo de Tramite del COBAEV, que llevo por nombre
“Integracion de Expedientes de Archivo”, con el objetivo de darle cumplimiento a los articulos
antes mencionados.

20€-

VERACRUZ

CUNA DEL HEROICO
COLEGIO MILITAR

= 1823-2023



VERACRUZ ot (©O)
GOBIERNO A s o)
DEL ESTADO &P, e ca COBAEV

Evidencia fotografica

DEL ESTADO o :

PrEe—— L L o oAy el i b BASUALS

EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

A FRZNCISCO JOVAN BAEZ VIVEROS

POR HABER CONCLUID ) LA JORNADA DE CAPACITACION “INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
ARCHIVO” CON UNA DU 'ACION DE 2 HORAS, LLEVADO ACABO DE FORMA PRESENCIAL EN LA CIUDAD
DE XALAPA, VERACRUZ; | L DIA 25 DE OCTUBRE DE 2022,

—

XALAPA, VERACRUZ A 25 DE OCTUBRE DE 2022
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4. Aplicar correctamente los Instrumentos de Control

| Actividad: Archivistico en las Areas Generadoras de la Informacion.

Realizar reuniones con los Responsables de Archivo de

' Descripcion : P G
s Tramite para su aplicacion.

Estatus: Cumplida

‘ Desarrollo y observaciones

La aplicacion de los Instrumentos de Control Archivistico tiene como objetivo implantar métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo del sistemas de archivos que garanticen la organizacidn,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo, es por ello
que la Coordinacion de Archivo con el objetivo de darle cumplimiento a esta actividad se mantuvo en
contacto con los Responsables de Archivo de Tramite del COBAEV, sosteniendo reuniones periddicas de
solventacién de sus dudas.

Las reuniones van encaminadas a lograr un manejo integral del archivo, a saber: la recepcidn de los
expedientes, su organizacion, administracion, conservacion, preservacion, guarda, custodia y destino
final, segln corresponda. Asi como habilidades béasicas en materia de planeacion y manejo de tecnologias
de la informacién y comunicacion, tanto para el expediente en papel, como para el electrénico.
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5. Elaborar y Supervisar la integracion de los Instrumentos

i Actividad: De Consulta Archivistica (Guia de Archivo Documental).

Elaborar el esquema que contiene la descripcion general
de la documentacion contenida en las series
DTG 1L I documentales, de los archivos del COBAEV, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

La elaboracion y supervision de la Guia Documental resulta esencial para la debida ejecucion
de los principales procesos de gestion documental, ya que constituyen la base para la buena
organizacion de los archivos, desde la primera fase de su ciclo vital es una guia basica para el
control del acceso a la informacion

La correcta elaboracion de la Guia de Archivo nos permite hacer visible, la informacién contenida
en los archivos; ya que a través de la descripcion del contenido y del contexto de los documentos
de archivo es que la Guia refleja el quehacer del Colegio.

Para cumplir con esta actividad conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos en los
articulos 13 y 14, se dio paso a la elaboracién de la Guia documental homologando con los
Responsables de Archivo de Tramite, solicitando por medio del oficio CBV/UT/269/2022, la
informacién de sus areas administrativas las cuales deben contener una descripcién del
contenido de la serie documental y la cantidad de volumen de expedientes generados en el afo.

El documento fue redactado atendiendo las recomendaciones técnicas del personal del AGEV,
integrando y editado con la informacién proporcionada por los Responsables de Archivo de
Tramite del COBAEV.
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Oficio No. AGEV/211/2022
Asunto: Reqstro y Vabdacitn de Instrumentos
Xalaps, Ver . a 02 de punio de 2022

Dr. Andrés Aguirre Judrez
Director General del Colegia de
Bachilleres del Estado de Veracruz
Presente.

En atencién al Oficio No. CVB/DG/248/2022, mediante el cual se solicita la
revisidn, registro y validacidn de los instrumentos de contral archivistico:
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental, le manifiesto que, de acuerdo a lo establecido en la Gaceta
Oficial del Estado, nimero extraordinario 144, capitulo 1, fraccién vigésima,
se remite el Dictamen de Validacion de los Instrumentos de control
archivistico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, con el nimero
de registro: AGEV-DV/002/22.

Aprovecho para informarie que a partir de la validacién de sus instrumentos
de control archivistico es necesario elaborar y difundir |a Guia de Archivo
Documental, en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 14 de la Ley
General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018.

Asimismo, me permito exhortarlo a que el drea coordinadora de archivos y el
Grupo Interdisciplinarioc unan esfuerzos, a fin de verificar la correcta
aplicacién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, para una
adecuada organizacidn, conservacidn y disponibilidad de la documentacién
generada por la el Colegio.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para saludarle cordialmente.

Atentamente
Eloy Rivera Velizquez Colegio de Bachilleres del
Estado do Veracru
Director General
C/Anexo
JERV/dey* il

Hermenegildo Galeana S/N., Esq. Venustiano Caranza,

Col Francisco L Madero, C. P, 91070, Xalapa, Veracruz
Tel 228-818-6936

Mg/ ferers_segolress_gob mx/achiva/
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6. Regular y tramitar la disposicion final de los documentos

Activiond: (Desincorporaciones y Bajas Documentales)

Realizar las acciones para la desincorporacion y bajas
DTS o Bl documentales de los documentos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

Para darle cumplimento al articulo 31 de la Ley General de Archivos la cual establece que el
Colegio deberd promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, se
realizaron las identificaciones de la documentacién que se encuentra en el Archivo de
Concentracién y cuyo plazo de conservaciéon haya concluido. De igual forma se identificé la
documentacién de comprobacién administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y
cuando haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién;
y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Conforme a los establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se recibieron los
oficios de las areas responsables para su baja basandose en la vigencia documental establecida
en el instrumento antes mencionado y para la desincorporacién de la informacién de apoyo
administrativa inmediata que no son considerados patrimonio documental y son dados de baja
una vez concluida su utilidad, en virtud de que no fueron transferidos al Archivo de
Concentracién.
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Actividad: 7. Administrar las Transferencias Primarias

Realizar la transferencia de expedientes controlados del
DI & B Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién para su
resguardo y consulta esporadica.

Estatus: En avance

Desarrollo y observaciones

Para el cumplimento a esta actividad y a lo establecido por la normatividad de la Ley General
de Archivos en el articulo 30 fraccion VI y 31 fraccidon II, se recibieron por parte de los
Responsables de Archivos de Tramite, la solicitud de transferencia de los expedientes concluidos
que tenian bajo su resguardo, que ya habian concluido el plazo de conservacion conforme al
Catalogo de Disposicion Documental, una vez identificados los expedientes susceptibles de
transferencia primaria, dando cumplimiento se recibieron los expedientes debidamente
identificados y asentados en los inventarios de sus areas, se recibieron expedientes del
Departamento de Contabilidad y Departamento de Recursos Financieros dependientes de la
Direccion Administrativa del Colegio.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OFICIO: CBV.DC/063/2022
Xalapa, Ver., a 29 de abnl de 2022

Asunto: Transferencia de 41 cajas para resquarqe
en el Archivo de Concentracion

DRA. YRACEMA CUEVAS ORTiz
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE

Sirva el presente para informarle que se llevara a cabo la transferencia de 41 cajas
para su resguardo en el Archivo de Concentracién, mismas que contienen
recopiladores de Pélizas Manuales y Automaticas del Ejercicio 2017, asl mismo

se anexa relacién del contenido de cada una de ellas.

ATENTAMENTE
—~

\ L
LC.M VIVEROS BARRADAS
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

C.cp. ING. IRAN OMAR fcuez A - Jofe del o de ¥ Servicios -
- ento y efectos p

C.c.p. Archivo

MVBIrc®
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8. Gestionar mejoras en cuanto a la infraestructura y
equipo de computo, asi como de oficina del Area De
Archivo de Concentracién y regular tareas de organizacion
e identificacion :

Actividad:

En seguimiento a las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivos, que establece la obligacion de
promover el desarrollo de infraestructura.

Descripcion :

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones

Para dar cumplimiento al articulo 11 fraccion VIII de la Ley General de Archivos que establece
que los sujetos obligados deberan promover el desarrollo de infraestructura, se solicit6é al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, con base en el diagnostico del
AGEV/315/2021 en donde sefiala que se deberan destinar los espacios, desarrollar la
infraestructura, y brindar el equipamiento necesario para el funcionamiento de los archivos, la
instalaciéon de un sistema de aeracion, equipo de computo, escaner e impresora, asi como la
instalacién de luz adecuadas, mismas que fueron subsanadas por el drea en mencion.
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9. Realizar sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia

Actividad: de Archivo

Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serie documental, con el
fin de colaborar con las areas o unidades administrativas

Descripcion :

Estatus: Cumplida
L

Desarrollo y observaciones

Para darle cumplimento a los establecido en el articulo 51 de la Ley General de Archivos, el dia
4 de abril del 2022, se convoco a la reuniéon ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
para presentar a los integrantes del grupo los Instrumentos de Control Archivisticos elaborados
por la Coordinacién de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite

Cabe mencionar que los Instrumentos antes mencionados fueron aprobados por unanimidad
para regular la organizacion, valoracion, plazos de conservacion y destino final de los
documentos del COBAEV.

Ya aprobados los Instrumentos por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Colegio,
procedimos a enviarlos al Archivo General del Estado de Veracruz con el fin de buscar la
validacion de ellos y asi cumplir con la aplicacion metodolégica archivistica y la normatividad
aplicable y vigente en la materia.
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10. Realizar reuniones de trabajo con los Responsables De

Actividad: Archivo de Tramite

Se realizaron capacitaciones con los Responsables de
Archivo de Tramite encaminada a lograr un manejo
TG A LI integral del archivo, habilidades y buenas practicas en
materia archivistica, gestion documental y cumplimiento
normativo en la materia.

J Estatus: Cumplida

' Desarrollo y observaciones

Para darle cumplimiento al Articulo 99 de la Ley General de Archivos se tuvo comunicacidon permanente
todos los meses del afio 2022, mediante el cual se establecid el asesoramiento a todas las areas en
conjunto con los Responsables de Archivo de Tramite, para promover que los trabajadores del Colegio
adquirieran los conocimientos de tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental
y conservacion.

La capacitacion en las competencias va encaminada a lograr un manejo integral del archivo, a saber: la
recepcion de los expedientes, su organizacion, administracion, conservacion, preservacién, guarda,
custodia y destino final, segin corresponda. Asi como habilidades basicas en materia de planeacién y
manejo de tecnologias de la informacion y comunicacion, tanto para el expediente en papel, como para
el electronico.
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Evidencia fotografica
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' bt 11. Iniciar La Elaboracién Del Programa Anual De
| .
rActividad: Desarrollo Archivistico (PADA 2023)

Iniciar con la planeacion de las actividades archivisticas del
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

| Descripcion :

Estatus: Cumplida

Desarrollo y observaciones ,

En cumplimiento por lo establecido en la Ley General de Archivos en el Articulo 23 que a la letra dice “los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, constituye un documento de planeacién que permitira
cumplir con los compromisos institucionales en materia de gestion documental que nos exige la Ley
General de Archivos.

Para realizar esta actividad la Coordinacion de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
desarrollé6 su Programa Anual tomando en cuenta los elementos de planeacién, programacion, y
evaluacion conforme a las necesidades del Colegio.
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II1. Analisis de Resultados y Mejora

COBAEV

Conforme a los objetivos planteados, se detectan oportunidades de mejora en:

Area de Oportunidad Propuesta de Mejora :

1. Organizacion

de los Expedientes

ubicados en Archivo de Concentracion

Durante el desarrollo de las actividades de
ordenacion se detectd que es necesario
capacitar al personal del drea en materia de
gestion documental a fin de que puedan
ejecutar las acciones que les correspondan

2. Realizar el
Secundaria

proceso de Transferencia

Durante el ejercicio 2023 se podra realizar las
primeras transferencias secundarias
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IV.HOJA DE CIERRE

El presente informe anual de cumplimiento del PADA 2022 fue elaborado por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y sera publicado en el Portal de
Transparencia del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz conforme al
articulo 26 de la Ley General de Archivos y Articulo 15 Fraccion XLV de la Ley

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

~ Elaboré .
Lic. Bernardo Marin Morales
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

/, - L — ,'_jL——'- ’ \
. I_/'E Y i
et ,_./SU‘Be rviso

' Dra.Yracema Cuevas Ortiz
Encargada de la Unidad de Transparencia
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