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INTRODUCCION

Para la consolidacién de un Sistema Institucional de Archivo es necesaria la
planificacion de un conjunto de procesos, proyectos y actividades; orientados a
mejorar y fortalecer la organizacion, asi como la homologacién de la documentacién
producida, recibida y transformada, de acuerdo con las funciones y atribuciones de

las areas generadoras.

Considerando el mejoramiento documental, se han integrado proyectos en materia
de actualizacion de instrumentos de control archivistico, capacitaciones a las areas
operativas con la finalidad de dar a conocer los procesos que, de acuerdo con la
Ley General de Archivos debemos aplicar para dar cumplimiento, asi como lograr
el manejo de los documentos en posesion del Colegio y su resguardo permanente
en su caso, dichas acciones fueron desarrolladas a lo largo del periodo

correspondiente a 2022.
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FUNDAMENTO LEGAL

El presente documento se elabora en cumplimiento a lo dispuesto por
el articulo 26 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, el cual para referencia

se cita de manera textual:

... 'Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico,
a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la

ejecucion de dicho programa” ...
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ANTECEDENTES

El presente documento, muestra el logro de las acciones programadas en el afio
2022, el cual fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de

Concentracion.

Cabe mencionar que el area de Archivo no esta contemplada en el organigrama del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, por lo que no es una Direccion, dando
como resultado la falta de personal, asignacion de recurso y herramientas
necesarias para solventar las necesidades que el area requiere para un 6ptimo
desempenfo.

Sin embargo, el compromiso del personal asignado a esa tarea se ve reflejado en
el cumplimiento de las metas proyectadas, al 100%, asi como la comunicacién y las

responsabilidades para con el Archivo Estatal y el Archivo de la Nacién.
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PERIODOS PORCENTAJE DE
i i S PROGRAMADO REALIZADO CUMPLIMIENTO
LT < R i r i ——
1.- Capt de pantalla de |a pagi del RNAinformando cambio del 2022.
Titular del ACA. 2.- Realizado 7 de
2.~ Oficio No. 149/5.A./2022, Se da a conocdr Correo Institucional de marzo de 2022,
Archiva en COBAEP. e 3.- marzo 2022,
3.- Cap de pantalia de un iado por el Arch General de 4.- 14 de diciembre de
Realizar el procese de|la Nacion (RNA), agradeciendo la act ion del Registra. 2022,
. Refrendo al RNA  del/4.- Se solicita cambio de usuario y contraseiia al RNA, por cambio de|Durante el mes de Septiembre 5.- 15 de diciembre ey
Colegio de Bachilleres del|Titular del ACA. de 2022, 2022.
Estado del Puebla. 5.- Captura de pantalla, de la respuesta del RNA referente al cambio de 6.- N/A
| contrasefia. 7.~ Carta de fecha 15 de
6.- El RNA nos envio los Requisitos para el Refrendo del Archivo. diciembre de 2022,
7.- Carta Resp iva del refrendo en el Registro Nacional de Archivos. B8.- De fecha 15 de
8.- C ia de Ref do en Regist N | de Archives con diciembre 2022, con
9 ia al 15 de diciembre de 2023, vencimiento al 15 de
Reali pacitaci en|1.- Oficio No. 178/S.A./2022, ia de Ia capacitacion del 1er, 1.- De fecha 4 de abril
materia archi a los|Tri 2022, de 2022,
integrantes del Area
Coordinadora de Archivos,|2.- Oficic No. D.A./563/2022, idencia de la itacion del 2do. 2.- De fecha 28 de junio
para la aplicacion correcta| Trimestre 2022, de 2022,
7 de los estatutos de la Ley Durante el afio 2022 100%
G | de hives, asi|3.- Oficio No. 367/S.A./2022, se entrega evidencia de capacitacion 3.- De fecha 23 de
como tambien al p diente al 3er, tri tre de 2022. septiembre de 2022,
resp ble de los
de Tramite en oficinas|4.- Oficio No. 491/5.A./2022, se remite evidencia referente a Ia 4.- De fecha 8 de
trales del Coleg P ion del 4to. tri tre de 2022. Diciembre de 2022,
Iniciar la revision de los|1.- Se pr t. idencias d tal y fotografi de la
instrumentos de control,|elaboracién de un rol semanal, para entrevistar al personal del
camo  son el Cuadro|Departamento de Recursos Humanos y de esta manera identificar las
= L ] Durante el priodo de
% Genreal de Clasificacion|funciones que se desarrollan en el area, en base a los Codigos .uJB te los de Feb Junio a Septiembre de 100%
Archivistica y Catalogo de|Seccién y Seri las I fi prop por el Archivo|Noviembre de 2022 s
Clasifi o D tal,| Estatal, asi mi ET:) liza y tejo con el Decreto de Creacion,
para su actualizacion y|Reglamento Interior y Manual de Organizacion vig del Colegio, las
cumplimiento. atrib que le fiere como area dueiia del proceso.
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No. P ACTIVIDAD ENTREGABLE e PORCENTAJEDE
e o PROGRAMADO REALIZADO CUMPLIMIENTO
1.- Oficio No. 020/S.A./2022, de fecha 18 de julio de 2022, solicitando a
las areas, asig ion de P bles de Archivo de Tramite.
2.- MEMORANDUMS de contestacion a la solicitud con numeros:
Para dar continuidad a la . e
e e 0150/D.AC/2022B, de Direccion Académica.
290-BIS/DPP y E/2022, DE LA Di ion de PI ion, Prog i6
General de Clasificacion i g y
2 g ; Evaluacién.
Archiviniics, se._selicitd 2l o rea02s, uein to de Contabilidad.
todas las areas, que ! ) . Realizado en el periodo
063/DCP/2022, del Depart to de C: ol P puestal Durante los meses de Julio-
8.1 asignaran a los (7t de Julio a Septiembre 100%
D.J./861/2022, del Departamento Juridico. Agosto de 2022
responsables de los de 2022
... |063/D.0.5./2022, del Departamento de O izacién y Si
Archivos de Tramite, z
R e s o i 588, de la Subdireccion de Recursos Financieros.
571, de la Di ion Admini: iva.
rsonal realizados durante
o R.H.(210/2022, del Depar to de R H
el afio 2022, .
0119, del Depart: to de R Materiales y Servicios Generales.
OFICIOS Nos.:
082/C.P.ZI1/12022, Dag/osac.P.zil y V2022, 090/C.P.ZV/2022,
091/C.P.ZII/2022.
Elaboracion del Plan Anual
= Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, d to realizado por el
-] de Desarrollo Archivistico|Area C dinad: de Archivos con apoyo del Archive de|Durante el mes de Enero de 2023 |Enero de 2023 100%
Concentracion.
2023
Informe Anual de las actividades prog y lizad: durante el
10 Elaboracion del Informe|afio 2022 en materia archivistica. - — —_— p— £ d A 100%
Anual del PADA 2022 Documento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos con apoye| o0 ¢ o mes de Enero e
ol Anchlin ga i 4
1.- Oficios de toria de Instalacion y Primera Sesion del Grupo Ruts metang ﬂ_osrsr
Interdisciplinario. LT = e ..“-
Integracién del Grupo|2.- Lista de asistenia a la Sesion de Integracion del Grupo z6 |a Integracion v
L s Interdisciplinario para un .
i1 Interdisciplinario en|interdisciplinario. e Siiista d6' 3 de junio de 2022 100%
COBAEP. 3. Acta de integracion y de la Primera Secién del Grupo|“°=c'® cumPplimiento de las
Interdisciplinario, asi como la toma de protesta de los integrantes. T r e
= al . el dia 3 de junio de 2022,
4.- Evi d tal y Fotografica del Evento.
N

CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A 26 DE ENERO DE 2023

ELABORO

\ s ¥
~ALICIA HERRERA RAMIREZ AT GEMARIA PA SANTOS CASTANEDA
Ayen ﬁ ADMINISTRATIVA Y

INTEGANTE DEL AREA 50 :
COORDINADORA DE ARGHIVOS nm__u.m m%ﬂmn_%gb. A COORDINADORA DE ARCHIVOS

r SUBBIRECCION
ADIMINISTRATIVA
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

Para cumplir los objetivos citados anteriormente es necesario llevar a cabo las siguientes actividades:

© COBAEP
. Ry

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

/

ACTIVIDAD DESCRIPCION MESES AfO 2023 I ENT;EGABI.!
o JUMID | JULID | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE DICIEMBRE I /
Por medio de un Oficio I “:od
’ dirigido a Ia Directora del TR e A
Realizar mediante oficic a 1a = revisién del
AGEP, solicitar la revision del
Direccion del Archivo Informe anual
Informe anual 2022 y PADA
General del Estado, la 2023 2022 y del
revision dei PADA 2023. ¥ PADA 2023.
2
Oficio dirigide a la Directora
del Archivo General del
Batuis hariand +n del Oficio de
Realizar el Oficio de Entrega : el
. Informe Anual del PADA 2022, MR ol

del Informe Anual del PADA
2022, dirigido a la Directora

con visto Bueno y firma de Ia
Directora General de COBAEP

informe Anual
del PADA 2022

del Archiveo G 1 del
.Es:d::- ;:::a y do la Titular del Arca al AGEP.
: Coordinadora de Archivos.
Oficio de

Realizar Oficio, dirigido a ia
Directora del Archivo General
del Estado de Puebla, para la
entrega del PADA 2023

Una vez raevisado el PADA
2023, el Area Coordinadora de
Archives, realizara un oficio
dirigide 2 la Dirsccién dsl
AGEP, para su entrega.

entrega del
PADA 2023 al
AGEP.

E' b loa 2 £ &,
correspondientes a los
cambios internos del
personal del Area

. HiSe de A

Con base a los cambios de
Directivos y de personal

Arlmlat o

ativo, se
a los nuevos integrantes del
Area Coordinadora de

Archivos.

Oficio dirigido a
Ia Directora del
Archive

Estatal,
anexando los
nombramientos

que se generen
debido a los
cambios.

Camino a Xilotzingo 2da Cerrada No. 6506 Fracc. San José Xilotzingo. Puebla, Pue. C.P, 72590
Tel: (222)2 11 77 02 www .cobaep.mx
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La implementacion del Programa Anual permitira sensibilizar al personal del Colegio de
Bachilleres para:

v Integrar adecuada y ordenadamente los documentos de archivo en expedientes.

v' Contar con toda la informacién de calidad (expedientes o asuntos completos y
sustanciales), que facilite la toma de decisiones.

v" Evitar la acumulacién de documentos innecesarios y la explosion documental.

v" Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacién, para rendicién de
cuentas.

v" Minimizar los tiempos de atencién a las solicitudes de informacion.

v' Facilitar el control y permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital
“Activo, Semiactivo e Inactivo”).

La utilidad de realizar el Programa Anual 2023, sera apreciado en la medida de contar con la
clasificacion adecuada y asi atenuar el rezago del registro en los procesos de gestion
documental, efectuando las depuraciones en los archivos de manera adecuada.

Camino a Xilotzingo 2da Cerrada No. 6506 Frace. San José Xilotzingo. Puebla, Pue. C.P, 72590
Tel: (222)2 11 77 02 www.cobaep.mx
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE PUEBLA

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL:
La comunicacién para la implementacion del Programa Anual 2023 se representa en el
siguiente diagrama de flujo:

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE
PUEBLA

(AGEP)

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

EN COBAEP

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE ARCHIVO EN
ARCHIVO DE TRAMITE CONCENTRACION PLANTELES

Camino a Xilotzingo 2da Cerrada No. 6506 Fracc. San José Xilotzingo. Puebla, Pue. C.P. 72590
Tel: (222)2 11 77 02 www cobaep.mx




Pt :
K3 s COBAEP
SL‘CFE}E{UIU == Naoordl de E9.cacon Meda Supenr
de Educacion SINEMS s -
0 H RES D EBLA
PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD r'
v
DESCRIPCION MESES ANG 2023 /ENTRI'GA!LE
ACTIVIDAD
EMERC | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYD | JUNIO | JULIO AGOSTO | SEPT OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE /
5
El titular del Area Coordinadora de
Archives a través del coerreo Capturn de
Realizar el | o st el , resiizers Pantalla do Ia
refrande al RNA ol Reofrende y permanencia en sl " pagina del RNA en
del ~ SIA  del| peGisTRO  NACIONAL  DE relacién con e
COLEGIO DE corr al afio refrende del SIA,
BACHILLERES DEL | 7075, como fo establace ia Ley de COBAEP.
ESTADO DE | o o i
PUEBLA =
£ Oficle dirigide a ia
- Directora del
Realizar Archive Genoral
capacitaciones | _ un prog da del Estade de
en teri Wantd i ¥ Puebla, en el cual
i = se envia evidencia
archiv ’ ; “'""...“. para of ] ] : 3 X X X X X fotogréfica ¥
para la o = documental de Ins
idad de is para las diversas
dreas, capacitaciones
COBAEP, en proporcionadas
oficinas dentro de oficinas
centrales en
l:ontn_lu del COBAES
Colegio.
7
Dar continuidad
a [a revision do
loa El Area Coordinadora de Archives, Cusdre Censral de
Instrumentos | .0 ta revisién de In Glasificacién
de Control para | normatividad aplicable 3 todas las Archivistica, y del
1a hetinllzaals i In Catalogo de
del Cuadro | Institucion, para realizar el proceso b} x X x x x x x * x Disposicion
de cuadro general con sus fichas Docum ental
G“"_"' . L técnicas. actualizades
Clasificacion
Archivistica y
del Catalogo de
Disposicion
Archivistica.
8
Area Coordinadora de Archivoes,
Elaborar el Plan | ®/2borara ol PADA 2024, para la
revisién y aprobacién por ol thtular
Aaual ds de COBAEP y ol AGEP. Parm su A FADA Z018
Desarrollo entrega durante el mes de enero de
Archivistico 2024 al Archivo Estatal.
2024
]
El Area Coordinadora de Archivos
Hlevard a cabo Ia elaboracion del
Elaborar Informe Anual de las Actividades x I"“;;:““"
Informe Anual o ol b
del PADA 2023, | 202>
10 Realizar el | B area Coordinadora llevara a - Constancia
rofrondo 2024 cabo o refrende 2024 on ol AGN, Refrendo 2024

Camino a Xilotzingo 2da Cerrada No. 6506 Fracc. San José Xilotzingo. Puebla, Pue. C.P. 72590
Tel: (222)2 11 77 02 www .cobaep.mx
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CUADRO DE RIESGOS
Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las situaciones que
amenacen, obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos establecidos; los cuales se

aprecian en el siguiente cuadro de riesgos:

~ OBJETWOS — TIDENTIFICACIONDE | MITIGACION  DEL
Actualizar los instrumentos de I Desconodlfniento de ' Réaiizar .l!neamieﬁtos y |
control, cuadro general de los instrumentos de emitir circulares, con Ia:
clasificacién archivistica, asi como control por parte del finalidad de dar a conocer
del catalogo de disposicion personal del Colegio. los instrumentos de control.
documental para cumplimiento vy
aplicacién de actividades L
programadas. )

deenero de 2023.

DEL E A
‘ﬁmgl‘lg:bﬂ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS EN EL

| 8u

C.c.p. Direccion del Archivo General del Estado de Puabla

Cep Archivo

Camino a Xilotzingo 2da Cerrada No. 6506 Fracc. San José Xilotzingo. Puebla, Pue. C.P. 72530
Tel: (222)2 11 77 02 www.cobaep.mx




