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Presentacion

En cumplimiento al capitulo V, articulos 23, 24 y 25 de Ley General de Archivos
(LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018, el
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), a través de la
Coordinacién de Archivos tiene a bien presentar su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023.

zz

El PADA 2023 es una herramienta que incluye un conjunto de estrategias y
actividades que se emprenderan con perspectiva de mejora en la organizacién y
conservacion de los documentos producidos y recibidos por las areas del Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz.

A partir del afio 2021 se ha elaborado el Programa de Desarrollo Archivistico en
el que se ha previsto el plan estratégico para cada ejercicio fiscal, mediante el
planteamiento de objetivos, politicas y acciones claras que han permitido
generar un desarrollo visible en los procesos de la gestion documental y la
administracién de los archivos, con base en la misidn y visién institucional, asi
como en capacidades y limitaciones, sobre todo en materia de recursos.

Es importante resaltar que en con fecha 27 de mayo del 2022, el Archivo General
del Estado dictaminé procedente la validacién de los Instrumentos de Control
Archivistico; Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental del COBAEV.
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El PADA contemplara la mejora en tres aspecfos de trabajo:

Estructural, implementar la correcta organizaciéon de los archivos de
tramite, mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos con su
Coordinacion de Archivos, asi como administrar las reuniones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, continuar con la gestion de equipo
tecnoldgico para la Coordinacion de Archivos, asi como gestionar mejoras
en la infraestructura requerida en el archivo de concentracion;

Documental, actualizar los Instrumentos de Control Archivistico que
garanticen la organizacién, clasificacion, transferencia y baja de los
archivos, de acuerdo a la Ley General de Archivo.

Normativo, homologar los procesos y procedimientos en las diversas
areas del COBAEV, asi como continuar con la capacitacion constante del
Sistema Institucional de Archivo.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), es un organismo
publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, creado
mediante Decreto expedido por el Ejecutivo Estatal del 30 de julio de 1988,
mismo que se publicé en la gaceta oficial No. 99 de fecha 1° de agosto.

El COBAEV, tiene como parte fundamental el manejo y conservacion de sus
registros que evidencian sus resultados y operacién, se requiere contar con un
adecuado y estructurado sistema de archivos, siendo que para cumplir con dicho
aspecto para este sujeto obligado es de vital importancia contar con un
Programa Anual que, de manera planeada y ordenada, establezca las acciones
que se realizaran durante el afio para dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos, pero principalmente para establecer los plazos, costos y actividades
que se deben atender en materia de archivos.

Uno de los grandes retos para el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
para este afio 2023 es el fortalecimiento de las areas que integran su Sistema
Institucional de Archivos, en donde a través de un diagnéstico realizado en el
afio 2022 se detectaron diversas debilidades y amenazas, que mas que causar
una preocupaciéon en la Institucion, la vemos como la gran oportunidad para
trabajar arduamente en contar con archivos correctamente organizados y
conservados. Para ello, brindaremos al personal de la Institucion diversas
capacitaciones en temas de la materia archivistica.

Con fecha 04 de abril de dos mil veintidds, se reunié el Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, para emitir el
acuerdo COBAEV/GIA/01/2022, en donde se manifiesta el acuerdo por
unanimidad de los Instrumentos de Control Archivistico, mismo que fue enviado
al Archivo General del Estado para la emision del dictamen y nimero de registro
estatal, por lo que 02 de junio el Archivo General del Estado remitio el dictamen
de validacion con el ndmero de registro: AGEV-DV/002/22.

Esta institucion educativa ha sumado esfuerzos para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y los preceptos de
difusién, en materia de archivos, enmarcados por la Ley 875 de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pudblica. Asi, ha desarrollado politicas que regulen y
mejoren la gestion documental y la administracion de los expedientes.
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Por lo anterior y en cumplimiento a la normatividad vigente el Colegio de
Bachilleres del Estado Veracruz presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023, el cual es una herramienta que presenta un conjunto
de acciones y estrategias a emprenderse para la organizacion, administracion y
clasificacién correcta de los documentos, en el que se definen las prioridades
institucionales en materia de archivos, actividades y tareas concretas en el corto,
mediano y largo plazo, permitiendo con ello la administracion, organizacion,
conservacion y control de los archivos que custodia cada una de las areas de
esta Institucién.

2. Justificacion.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece:
"Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberan elaborar un Programa Anual asi como su Informe Anual de
cumplimiento y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, integrando los elementos de
Planeacion, Programacion y Evaluacion para el desarrollo de los archivos,
mediante actividades encaminadas a la aplicacién y homologacién de procesos
archivisticos, para favorecer el ejercicio del Derecho al Acceso de la Informacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) plantea la
coordinacién y comunicacidn asertiva con los responsables de archivo de tramite
y con los representantes del Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo
en conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite. El
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) permitira que los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos se encuentren actualizados;
igualmente, permitird la organizacion y capacitacién en gestion documental y
administraciéon de archivos.

Las actividades que integran este Plan tienen como propésito la Planeacion,
Implementacion, Organizacion y Control de archivos que contribuyan en los
Asuntos, Programas, Proyectos, Acciones y Compromisos Institucionales.

Con ello se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, por lo que es necesario que los servidores del
Colegio de Bachilleres tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado
y completo sobre la gestion documental y administracion de archivos.

- EEmE———
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3. Objetivos.

3.1 General:

Establecer un Programa de Trabajo Anual para el Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz apegado al marco normativo y operativo en materia de
archivos, con el propdsito de planear metas, con una visién de modernizacion,
orden, control y optimizaciéon de los recursos; asi como un cambio en la cultura
archivistica institucional, con el propdsito de que en mediano plazo se pueda dar
cabal cumplimiento a la normatividad vigente en la materia y alcanzar los niveles
recomendables de eficacia, eficiencia, seguridad y transparencia.

3.2 Especificos:

Sensibilizar a los servidores publicos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Veracruz sobre la importancia de los archivos, asi como de la
responsabilidad que representan.

Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, asi como sensibilizar
a los servidores publicos que un expediente o archivo bien organizado, es
garantia de transparencia y rendicidén de cuentas.

Actualizar los Instrumentos de Control Archivisticos con base en las
herramientas metodoldgicas y normativas establecidas en la legislacion
aplicable.

Obtener y mantener los Archivos de Tramite y de Concentracién
debidamente organizados vy sistematizados, para garantizar la
Transparencia y la rendicion de cuentas.

Promover la capacitacién en materia de Administracion de Archivos y
Gestion Documental en las Areas Operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

Afianzar la operacion del Sistema Institucional de Archivos mediante la
promocién, implementacion y seguimiento de procesos archivisticos
autorizados.

Emitir directrices y lineamientos con apoyo de las Areas Técnicas
especializadas, para el tratamiento y control de los documentos de archivo
electronicos.
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o Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite,
debidamente organizados con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catédlogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo
Documental, lo que permitira integrar el Inventario General por
expedientes.

e Dar continuidad a las reuniones de trabajo con el personal involucrado en
la Gestion Documental y Administracién de Archivos.

e Impulsar la atencion y mejoramiento de las condiciones del inmueble en
el que se resguardan los documentos con caracter histdrico.

4. Planeacion

De lo expuesto en los puntos anteriores, se presentan actividades para alcanzar
los objetivos descritos en el presente programa, para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 30 de la Ley General de Archivos, debera considerarse
la participacion activa de los Responsables de Archivo de Tramite, para asegurar
la integridad y la debida conservaciéon de los archivos, asi mismo elaborar y
mantener actualizados los Inventarios Documentales del Archivo de Tramite
correspondiente. Para esto es importante dar seguimiento a las reuniones de
trabajo con el Personal Responsable de Archivo de Tramite, a efecto de
establecer la mecénica de trabajo para continuar con la idénea administracion
de documentos y mantener los inventarios documentales actualizados.

4.1 Requisitos

Durante el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se detecté que
los Responsables de Archivo de Tramite no tiene los conocimientos necesarios
para el desarrollo de sus actividades por lo que se programaran capacitaciones
internas y externas con el objetivo de asimilar los conocimientos basicos de
gestién documental y administracion de expedientes, también se debera
gestionar los espacios adecuados para los Archivos de Tramite.
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4.2 Alcances

Cumplir con las obligaciones establecidas por la Ley General de Archivos.

Monitorear la aplicacidon de los Instrumentos de Control Archivistico en las
actividades de Clasificacion e Identificacion Documental.

Elaborar Inventarios actualizados que permitan identificar cuantos
expedientes se encuentran en tramite y en concentracidn, facilitando su
pronta localizacién; promoviendo un Archivo de Concentraciéon en éptimas
condiciones para el resguardo de los expedientes del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz.

Regular las Transferencias Primarias y promover bajas documentales ante el
Archivo General del Estado.

Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico en conjunto con los
Responsables de Archivo de Tramite.

4.3 Entregables

~

U N N

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Instrumentos de Control Archivistico Actualizados (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental)

Guia de Archivo Documental 2023.

Inventario General por Expedientes.

Fichas Técnicas de Valoracion documental Actualizadas por serie.
Informe de evaluacion anual del PADA 2022.

Actas de reunion del Grupo Interdisciplinario.
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4.4 Actividades

1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2023).
2. Elaborar el Informe de Evaluacion del PADA 2022.

3. FElaborar los Inventarios de Areas Productoras por los Responsables de
Archivo de Tramite, publicar los Inventarios en el Portal Nacional de
Trasparencia y Portal del COBAEV.

4. Impartir cursos y asesorias archivisticas al personal del COBAEV en materia
de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos.

5. Aplicar correctamente los Instrumentos de Control Archivistico en las Areas
Generadoras de la Informacion.

6. Actualizar y supervisar la integracién de los Instrumentos de Consulta
Archivistica (Guia de Archivo Documental).

7. Regular y tramitar la disposicion final de los documentos
(Desincorporaciones y Bajas Documentales).

8. Administrar las Transferencias Primarias.

9. Gestionar mejoras al area de Archivo de Concentracion y regular tareas de
organizacién e identificacion.

10. Realizar sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de Archivo.
11. Realizar reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite.

4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos

El cumplimento a los objetivos y alcances del presente Programa de Desarrollo
Archivistico y de conformidad a lo establecido en los articulos 20, 21 y 22 de
LGA se fortalecera el Sistema de Institucional de Archivos, integrado por:

a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes.

¢) Archivos de Tramite, uno por cada Area del COBAEV.

d) Archivo de Concentracién.

e) Archivo Histérico, de acuerdo al Presupuesto.
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Estructura del Sistema Institucional de Archivos.

(

Descripcion y funciones de los responsables

Area Descripcién

e Coordinar la elaboracion de los
Instrumentos de Control y de Consulta
Archivisticos.

e Estructurar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

e Elaborar criterios especificos y
) recomendaciones en materia de
Responsable del Area organizacién y conservacion de archivos.

Coordinadora de Archivos

e Coordinar las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos.

e Capacitary brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos.

e Llevar a cabo las  Transferencias
Documentales.

Area de Adscripcidn Horario de Labores
Unidad de Transparencia 9:00 a 15:00 horas.
Area Descripcién
e Recibir, registrar, dar seguimiento vy
Responsable de la unidad de despachar la documentacion recibida en el
correspondencia u Oficialia de COBAEV para la integracion de los
Partes expedientes.
Area de Adscripcidn Horario de Labores
Direccidon de cada area 9:00 a 15:00 horas.
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Area

Descripcion

Responsable de Archivo de
Tramite

Supervisar que los servidores publicos de
su area administrativa integren vy
organicen los expedientes produzcan, usen
y reciban; elaboren los Inventarios
Documentales de sus expedientes,
resguarden la informacion que haya sido
clasificada como reservada.

Colaborar en la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico,
trabajar acorde con los criterios vy
recomendaciones determinados por el
Area Coordinadora de Archivos.

Realizar las Transferencias Primarias al
Archivo de Concentracion.

Area de Adscripcion

Horario de Labores

Uno por cada area del
COBAEV

9:00 a 15:00 horas.

Area

Descripcion

Responsable de Archivo de
Concentracion

Colaborar en la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico.

Recibir las transferencias primarias vy
brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas productoras.

Gestionar, en colaboracion con el
Coordinador de Archivos, la baja de
documentos que hayan perdido sus valores
de acuerdo al Catdlogo de Disposicion
Documental ante el Grupo
Interdisciplinario y el tramite del dictamen
y acta de baja documental ante el Archivo
General del Estado.

Publicar al final de cada afio las actas de
baja documental y transferencia
secundaria.

Area de Adscripcidn

Horario de Labores

Archivo de Concentracion

9:00 a 15:00 horas
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4.5.2 Recursos Materiales

Actividades

Requerimientos

1. Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2023).

Equipo de computo y material de
oficina.

2. Elaborar el Informe de Evaluacion
del PADA 2022.

Equipo de computo y material de
oficina.

3. Elaborar los Inventarios de Areas
productoras por los Responsables de
Archivo de Tramite, publicar los
Inventarios en el Portal Nacional de
Trasparencia y Portal del COBAEV.

Equipo de computo y material de
oficina.

4. Impartir cursos y asesorias
archivisticas al personal del COBAEV
en materia de gestion documental y

administracion de archivos.

Material de Oficina y presupuesto
para realizar los cursos.

5. Aplicar correctamente los
Instrumentos de Control Archivistico
en las Areas Generadoras de la
Informacion.

Equipo de cémputo y material de
oficina.

6. Actualizar y supervisar la
integracion de los Instrumentos de
Consulta Archivistica (Guia de Archivo
Documental).

Material de Oficina y equipo de
computo.

7. Regular y tramitar la disposicion
final de los documentos
(desincorporaciones)

Equipo de computo y material de
oficina.
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Actividades Requerimientos
8. Administrar las transferencias Equipo de Computo, material de
primarias y secundarias. oficina y transporte.
9. Gestionar mejoras al area de Material de Oficina, equipo de
Archivo de Concentracion y regular computo y transporte.

tareas de organizacion e identificacion

10. Realizar sesiones del Grupo Material de oficina y equipo de
Interdisciplinario en materia de computo
Archivo

11. Realizar reuniones de trabajo con
los Responsables de Archivo de Material de Oficina.
Tramite

20€-

VERACRUZ
CUNA DEL HEROICO 12
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023



VERACRUZ

\:‘ A
@;! GOBIERNO
J DEL ESTADO

|9} =t BN

l‘j SEV

4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacién de este Programa para cumplir los objetivos del
presente PADA serd de enero a diciembre de 2023, generando plazos para cada
una de las acciones a llevar a cabo durante el periodo, asi mismo registrar un
control de avances y cumplimiento de cada una.

Cronograma de actividades

No. Actividad Periodo Observaciones
Elaborar el Programa Anual de o,
Desarrollo Archivistico (PADA Se publicara en

01 2023 Enero el portal del

) COBAEV
02 Elaborar el informe de Enero Szlp:::lt(jr;e?n
evaluacion del PADA 2021. COBAEV
Con los
Elaborar los Inventarios de Areas Responsables de
productoras por los Archivo de
Responsables de Archivo de Tramite dar inicio

03 | Tramite, publicar los Inventarios Enero-Abril -

: a la elaboracion
en el Portal Nacional de .
Trasparencia y Portal del de los Inventarios
COBAEV para su

publicacién
Se implementara

Impartir cursos y asesorias CUISOs ctc;ln los
archivisticas al personal del bl . res?onsa es de

04 | COBAEV en materia de Gestion | APril, Junioy Arggs e

Documental y Administracion de Octubre grEtEhaid c;grsos
Archives. con el Archivo
General del
Estado.

20€©-

VERACRUZ

CUNA DEL HEROICO 1 3
COLEGIO MILITAR

1823 - 2023




VERACRUZ
GOBIERNO

NEl ECT
DEL ESTADC

E‘j SEV

No. Actividad Periodo Observaciones
' Realizar
reuniones con los
Aplicar correctamente los Responsables de
a5 Instr_ur,ne?ntos de Control Marzo- A!‘Ch_IVO de
Archivistico en las Areas ' Diciembre Tramite para
Generadoras de la Informacion mantener una
implementacion
correcta de sus
documentos
Realizar la
Actualizar y supervisar la descripcion de la
06 integracion de los Instrumentos Fabréno-Mais informacion
de Consulta Archivistica (Guia contenida en las
de Archivo Documental) series
documentales
Regular y tramitar la disposicién Dar destino final
07 final de los documentos Marzo- a los documentos
(desincorporaciones y bajas Diciembre en el archivo de
documentales). Concentracién
Realizar con los
og | Administrar las Transferencias Febrero- Responsables de
Primarias y Secundarias. Diciembre las Areas las
transferencias
Con el
Departamento de
Recursos
Gestionar mejoras al Area de . Materia?les ¥/
09 Archivo de Concentracion y Enero, Junio y Proteccion Civil

regular tareas de organizacion e
identificacion.

Octubre

se mantendra el
programa de
mejora en
nuestras
instalaciones.
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Periodo Observaciones

Realizar reuniones de trabajo
11 | con los Responsables de Archivo
de Tramite

No. Actividad

Aprobar la
) . Esta actividad | actualizacién de
Realizar sesiones del Grupo podra los Instrlmentos

10 | Interdisciplinario en materia de realizarse de Control
Archivo cualquier mes | Archivistico y las
del aiio disposiciones de

Ley
Realizar

reuniones con los
Responsables de
Archivo de
Tramite para
mantener una
implementacion
correcta de sus
documentos

Enero-
Noviembre

4.7 Costos

La determinacion del costo para atender las necesidades y requerimientos de las
actividades que se destinen a los archivos, se adquirirdn conforme a la
disponibilidad que se tenga, para que las funciones se realicen.
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II. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los Responsables de Archivo de
Tramite designados por cada area y la Coordinacién de Archivos, para revisar
los avances y cumplimientos establecidos en este PADA.

1.1 Control de avances

Para controlar el desarrollo de las actividades de la planeacién archivistica 2023
se elaboraran informes trimestrales donde se detalle el cumplimiento de cada
actividad con su respectiva evidencia fotografica, también se mantendra
comunicacion con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario a través de oficios, correos electrénicos y circulares.

1.2 Control de cambios

El area autorizada para el control de cambios al Programa Anual corresponde a
la Coordinacion de Archivos, por lo que todo cambio se debera documentar con
la finalidad de dejar constancia de la necesidad que motivo realizarlo.

2. Planificar riesgos

Los riesgos implican una limitacién o impedimento para la realizacion o
cumplimiento de las actividades archivisticas del COBAEV, por ello es importante
la planificacion de riesgos con el fin de definir las estrategias y acciones que
permitan controlarlos y culminar satisfactoriamente. Los riesgos deberan ser
propuestos por los Responsables de los Archivos de Tramite, Unidad de
Correspondencia o Archivo de Concentracion. En el caso de los riesgos
materiales se solicitaran los dictdmenes de riesgo de los inmuebles que
resguardan los archivos.

2.1 Identificacion de riesgos

No actualizar los Instrumentos de Control Archivistico en su
totalidad.
Riesgo 2 No poder tramitar las bajas primarias y secundarias

Riesgo 3 No capacitar al 100 % a los Responsables de Archivo de Tramite.

Riesgo 1
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2.2 Analisis de riesgos

Se evaluaran cada uno de los riesgos con la finalidad de que el error sea
detectado a tiempo, esto minimiza los riesgos para que el alcance sea real a lo

programado.

2.3 Control de riesgos

Una vez identificados los riesgos se estableceran acciones dirigidas a mitigar la
ocurrencia de los mismos, en este caso se debera sensibilizar a los servidores
del COBAEV sobre la importancia del cumplimiento de estas acciones y su
impacto en el cumplimiento de la LGA promoviendo se destine, en la medida de
lo posible, el tiempo y los recursos requeridos para el cumplimiento de los
objetivos contemplados en este PADA 2023.
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III. MARCO NORMATIVO

Se menciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y
normativo.

Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a Informacién Publica

Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Puablica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
Llave

Decreto de creacion del COBAEV

Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
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IV. GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo usc y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Direccién de Archivo (DAM): A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico

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

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién y la disposicién documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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.
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacién, asi como el responsable del archivo historico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica
y el catalogo de disposicion documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para
la baja documental (inventario de baja documental)

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacién, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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V. HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivo y contempla las acciones que se
realizaran en las diferentes areas que integran el Sistema Institucional de
Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

El programa de trabajo fue presentado y autorizado por el titular del sujeto
obligado el 20 de enero de 2023.

- ~ Reviso .
?i/,t, ,«f[' A
. ,mevas Ortiz \

Responsable del Area Coordinadora Encargada de la Unidad de
"~ de Archivos Transparencia

Autorizd

uirreeJ/uéi'ez
legie”de Bachilleres
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