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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGCRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO PADA 2025

[ JUSTIFICACION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 25 de la Ley de Archives para el
Estado de Hidalgo, el Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres
del Estado de Hidalgo presenta el informe de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrolic Archivisticc {PADA) correspondiente al gjercicio 2025, como un
instrumente de evaluacién, control y rendicion de cuentas en materia de gestion
documental,

El presente informe tiene como finalidad documentar de manera clara, ordenada
y sistematica las acciones emprendidas, los avances alcanzados y los resultados
obtenidos durante el periode que se informa, en relacion con la implementacion
det Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual constituye una herramienta
fundamental para fortalecer los procesos de organizacidon, conservacion,
valoracion, control y acceso a la docurnentacion institucional.

Asimismo, este informe permite dar seguimiento al cumplimiento de las
disposicicnes legaies y normativas aplicables, asi como evidenciar el compromisc
nstitucional del Colegic de Bachilleres del Estado de Hidalgo con la adecuada
administracion de sus archivos, la preservacién de la memoria documental y el
fortatecimiento de la transparencia y la rendicidn de cuentas.

. MARCO NORMATIVO

Las acciones descritas en el presente informe se desarrollaron en apego a la
normatividad vigente en materia archivistica, entre la que destacan:

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Disposicicnes técnico-narmativas emitidas por el Archivo General del Estado de

Hidalgo.
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Instrumentos archivisticos vigentes del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo.

De cenfermidad con dicha normatividad, se reconoce que la correcla gestion
documental debe sustentarse en la validacion y aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catédlogo de Dispoesicion Documental (COD),
los cuales constituyen la base para la efaboracidn y validacion de los instrumentos
de consulta archivistica, tales como la Guia de Archive Documental y el Inventario
General.

. OBIETIVO GENERAL

Dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 mediante la
implementacion de acciones orientadas a fortalecer la organizacion, control,
conservacion, valoracion y dispgsicién final de los documentos que integran el
acervo documental del Colegic de Bachilleres del Estado de Hidalgo.

IV, OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Darseguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

s Avangzaren laatencidon del rezage histérico en la validacion de instrumentos
archivisticos.

«  Supcervisar ¥y acompgahnar a las areas producteras de infermacion cn ¢l
cumplimiento de sus cbligaciones archivisticas.

e Elaborary consolidar los inventarios de baja documental y/o transferencia
secundaria conforme a la normatividad vigente.

e Optimizar los procescs archivisticos mediante el uso de herramientas
tecnologicas.

V. DESARROLLC DE LAS ACCICNES

Durante el ejercicio archivistico correspondiente al ano 2025, y considerando la
dimension operativa del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo —derivada
del numerc de areas administrativas, planteles y oficinas que integran su
estructura organica, asi como de la dispersion geografica de los espacios
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trabajo—, el Area Coordinadora de Archivos determind implementar estrategias
gue permitieran dar continuidad a [os procesos archivisticos de manera eficiente
y sistematica.

En este sentido, se hizo uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles para ia
supervision, seguimiento y asesoria a distancia de las &reas productoras de
infermacion, lo que permitid fortalecer la coordinacion institucional, optimizar
recursosy reducir las limitaciones logisticas ascciadas a la atencidn presencial.

Es importante precisar que, conforme a las disposiciones técnico-normativas del
Archivo General del Estado de Hidalgo, no resulta procedente |a validacién de la
Guia de Archivo Documental ni del Inventario General sin la previa validacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion
Documental del periodo correspondiente, En atencién a elle, el rezago existente
en la validacion de estos instrumentos se ha venido atendiendo de manera
progresiva, priorizando los documentos de mayor antiguedad y avanzando
cronolégicamente hacia los ejercicios mas recientes.

VI RESULTADOS OBTENIDOS

Como resultado de las acciones implementadas, se lograron los siguientes
avances;

»  Supervisiony seguimiento del procesc archivistico en las dreas productoras
de informacién de las cinco zenas que integran el Colegio.

* Elaboracion, integracion y revision del inventaric de baja documentai y/o
transferencia secundaria correspondiente a los expedientes generados

durante el periodo 2008--2016.

» Fortalecimiento de la cultura archivistica institucional y del cumplimiento
normativo.

*  OCptimizacion de los procesos de gestion documental mediante el uso de
herramientas tecncldgicas.

¢ Avance en la atencién del rezago histérico en la organizacion y valoraciéon

docurmental.
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VI CONCLUSIONES

Las acciones realizadas durante el periodo que se informa representan un avance
significativo en el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Colegio
de Bachilleres del Estado de Hidalgo. La implementacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 ha permitido ccnsolidar procesos, mejorar |a
organizacicn del acervo documental y garantizar una gestion archivistica alineada
a la normatividad vigente.

Asimismo, el usc estratégico de herramientas tecnologicas ha resultado
fundamental para asegurar la continuidad de las actividades archivisticas,
optimizar recursos vy atender de manera eficiente las necesidades derivadas de la
dispersion geografica del Organismeo.

Con lo anterior, el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo refrenda su
compromiso con la adecuada administracion de fos archivos, la preservacion de la
memoria institucional, la transparencia v la rendicion de cuentas, sentandc las
bases para la mejora continua de la gestion decumental




&

COBACEH ‘ ¥ gpycaciON | &

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA e

LNIVEL ESTRUCTURAL

Ef Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo cuenta, desde el ano 2022, con la
designacion formal del Titular del Area Coordinadora de Archivos (TACA), figura
gue se encuentra debidamente reconocida dentro de la estructura organica del
sujeto obkligade y que continda desempefando las funciones y atribuciones
previstas en el articulo 27 de la Ley de Archives para el Estado de Hidalgo.

Asimismo, la autoridad competente en materia de archivos a nivel estatal tuvo
conocimiento de la integracion formal del Sisterma Institucicnal de Archivos (SIA)
y del Grupo Interdisciplinario (G} del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo,
en lo correspondiente a la actualizacion, conformacion y operacién de ambas
instancias, las cuales se encuentran contempladas ccmo figuras obligatorias
cdentro de la nermatividad archivistica vigente. Dicha integracion representa un
avance significativo en el fortalecimiento del marco organizacional y normativo
aue rige la gestion documental institucional.

La entrada en vigor de la Ley General de Archivos v de {a Ley de Archivos para el
Estadoe de Hidalge vine a consclidar, reforzar y reformar ta practica archivistica en
México, estableciendo nuevos criterios, principios y responsabilidades para los
sujetos obligados. En este contexto normativo, el Colegio de Bachilleres del Estado
de Hidalgo cuenta con la designacion del Licenciado Mario Atberto Ndnez Correa
como Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien ha sido el responsable de
coordinar, supervisar vy dar seguimiento a las actividades archivisticas
desarrolladas por las 163 areas productoras de informacién que conforman la
institucion, fungiendo como enlace técnico y normativo durante el ejercicio
archivistico 2025,

L ANTECEDENTES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL COBAEH

L os antecedentes del Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres
del Estade de Hidalgo se remontan al afic 2017, periodo en el cual se inicid la
integracion de un equipo de trabajo especializado en materia archivistica, con, el
objetivo de atender de manera sisternatica v profesional los procesos d?mién

documental institucionat.

«



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA n

CoOBE~EH I::’:%: EDUCACION | &5

Posteriormente, en el anco 2020, dicho equipo se fortalecié mediante la
incorporacion de dos personas adicionales, sumandose a las tres que ya venian
colaborando de manera activa. En el ano 2023, se llevd a cabo un cambio de
adscripcion administrativa del equipo, integrandose formalmente al operativo del
Archive de Concentracion, fo gue permitic ogtimizar los procesos de control,
organizaciony resguardo de la documentacion semiactiva.

Durante el gjercicio 2025, se incorpord una colaboradora més al equipo de trabajo,
por lo gue al cierre det presente periodo se cuenta con un total de seis personas
que  actualmente desarrcllan actividades de asescramiento, capacitacion,
scguimiente y supervision archivistica, brindando atencion a 25 oficinas de la
Direccion General, 5 Coardinaciones de Zona y 133 centros educativos adscritos al
Coleglo de Bachilleres del Estado de Hidalgo.

I COORDINACIONES DE ZONA

Las Coordinacicnes de Zona operan la gestién archivistica a través de sus enlaces
Juridicos, guienes son responsables de dar seguimiento a los requerimientos de
informacion vy de coadyuvar en el cumplimiento de ias obfigaciones
documentales. No cbstante, derivado de la complejidad inherente a la aplicacion
de las tecnicas y metodologias archivisticas, asi como del control adecuado de los
documentos, resulta indispensable mantener una coordinacidon permanente,
comunicacidn efectiva y colaboracidn institucional entre dichos enlaces v el Area

Coordinadora de Archivos del COBAEH.

£sta coadyuvancia permite asegurar la carrecta implementacion de las acciones
y estrategias archivisticas, garantizando la observancia de los principios de
organizacion, conservacion, valcracion y disposicidon doccumental establecidos en
la normatividad vigente.

IV.OSISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) COBAEH

Encumplimiento a o establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, se llevaron a cabo sesiones del Sistema Institucional de Archivos del
Coiegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, en estricto apego a lo dispuesto en
los articulos 10,117,192, 20, 21y 22 de la Ley de Archivos para ¢! Estado de Hidaig;/
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Dichas sesiones tuvieron comao finalidad coordinar, evaluar y dar seguimiento a las
politicas, lineamientos y acciones en materia archivistica, asi como fortalecer la
toma. de decisiones colegiadas arientadas a la mejora continua de la gestion
documental institucional.

V. GRUPO INTERDISCIPLINARIO (Gi) COBAEH

Enlo gue respecta al Grupo interdiscipiinario del Colegio de Bachilleres del Estado
de Hidalgo, y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 49, 50, 51, 52 v 53 de
la lLey de Archivos para el Estado de Hidalgo, se llevo a cabo su primera sesion de
trabajo, con el objetivo de dar inicio formal a las actividades relacionadas con ia
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental.

La instalacidn y operacion del Grupo Interdisciplinario constituye un eiemento
clave para la adecuada valoracion de los documentoes, al integrar la participacién
de diversas areas institucionales y garantizar que las decisiones sobre
conservacion, transferencia o baja documental se adopten de manera cclegiada,
técnica y conforme a la normatividad aplicable.
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Gestiones para la adquisicion de mobitiaric, equipamiento e insumos archivisticos

Durante el periodo que se informa, se llevaron a cabo diversas gestiones
orientedas a garantizar la disponibilidad de insumos, mobiliario y eguipamiento
necesarics para la adecuada realizacion de las tareas archivisticas,
particularmente aquellas relacionadas con el proceso de integracion vy
organizacion de expedientes, en apego a ios lineamientos establacidas en el
Programa Anual de Desarrolio Archivistico.

En primer téermino, a través de la elaboracion y seguimiento del Programa
Operativo Anual, se procurd asegurar, en la mayoria de los casos, el suministro
oportunc de {os insumos indispensables para el proceso de expedientado, taies
como cajas de archivo, folders, broches metdlicos, hojas, carpetas y tintas para
impreseras. Estos materiales resultan fundamentales para el adecuado control,
organizacion y conservacicn de la documentacion generada por las areas
productoras de informacion.

Asimismo, en materia de equipamiento, se determind la conveniencia de contar
con equipos para la digitalizacion de documentos, tales como escaneres y
equipos multifuncicnaies, los cuales permiten fortalecer los procesos de
reproduccion documental, asi como la impresion de formatos necesarios para la
integracion de los expedientes.

Derivado de la deteccion de estas necesidades, y a partir de las solicitudes
planteadas por las &reas productoras de informacion al Titular del Area
Coordinadcra de Archivos, se dic seguimiento, a través de la Direccion de
Planeacion, a los tramites correspondientes para la adquisicion de los bienes
previamente identificados, los cuales fueron debidamente turnados en su
oportunidad para su consideracion dentro de los procesos administrativos vy
presupuestales.

Finalmente, vy en relacion con las cajas de archivo modelo AM-5000,
proporcionadas como resultado del proceso de licitacion llevado a cabo por este
Organismo, se identificd que dichas cajas no cumplen con la estiba de ccho

unidades conforme a los estandares archivisticos; no cbstante, se determind que
seran utilizadas de manera adecuada y conforme a sus caracteristicas durante el
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gjercicio archivistico 2026, optimizando su aprovechamiento dentro de las
actividadaes institucionales.
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Capacitaciones y Reuniones de Archivo Virtuales
Capacitaciones vy reuniones virtuales en materia archivistica

Con la finalidad de dar seguimiento y cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Archivos, asi como en la Ley de Archivoes para ¢l Fstado de Hidzalgo, el
Colegio de Bachilleres de! Estado de Hidaigo implementd estrategias de
capacitacion y comunicacion institucional mediante el uso de plataformas
digitales, orientadas a fortalecer el conocimiento y la corrects aplicacion de la
normatividad archivistica por parte del perscnal involucrado en la gestion
documental

En atencion a las atribuciones sefaladas en el articulo 27 de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, y como parte de las acciones de acompanamiento y
asesoria tecnica a las dreas productoras de informacion, se hizo uso de medios
virtuales para brindar informacion, corientacion y actualizacion al personal del
Colegio, favoreciendo la difusién de criterios archivisticos y el cumplimiento de las
cbligaciones legales en la materia.

En este contexto, se llevaron a cabo reuniones virtuales de caracter general a
través de la plataforma ZOOM, dirigidas al personal directivo y administrativo de
este Organismo Publico Descentralizado. Dichas sesiones permitieron abordar
temas relevantes refacionados con g organizacién, control y conservacion de los
archivos, asi como resolver dudas y unificar criterios en la aplicacion de los
procesos archivisticos.

Con el propositc de asegurar la disponibilidad y consulta postericr de la
informacion proporcionada, las reuniones fueron grabadas y resguardadas en la
plataforma GOOGLE DRIVE, facilitando su acceso al personal correspondiente y
contribuyendo a la continuidad de los procesos de capacitacion y seguimiento
archivistico,

Capacitaciones y Reunicnes de Archivo Presenciales

Con el propdsito de fortalecer las capacidades técnicas y operativas del personai
responsable de la gestion documental, se llevaron a cabe capacitaciones dirigidas
al personal de archivo, orientadas al cumpiimiento de las tareas y proyectos

institucicnales en materia archivistica. La capacitacion constiiuye un proceso
fundamentat mediante cl cual las y los trabajadores adguieren, actuahzan

N
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consolidan  conocimientos, herramientas y habilidades qgue les permiten
interactuar de manera eficiente en su entorno laperal y desempefar
adecuadamente las funciones que les scn encomendadas.

Estas acciones se desarrcliaron en cumplimiento a lo establecido en el articulc 24
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el cual senala la obligacion de
promover la profesionalizacion vy capacitacién del personal involucrado en la
administracion de archivos, a fin de garantizar la correcta aplicacion de los
principios y técnicas archivisticas.

Asimismo, en los Archivos de Concentracion de los Centros Educativos y de las
Coordinaciones de Zona, se llevaren a cabo diversas acciones operativas, tales
como el acondicionamientc de espacics, la instalacion de equipamiento
archivistico y la ejecucion de procesos de transferencias primarias, con el objetive
de mejorar las condiciones de resguarde, organizacion y control de la
decumentacion semiactiva.

Cabe senalar gue parte de los recursos gestionados para los Centros Educativos
correspondieron a proyectos de mejora desarroliados de manera conjunta con los
Comites de Padres de Familia, lo gue permitid fortalecer la infraestructura
archivistica mediante esgquemas de colaboracion institucional y comunitaria. No
obstante, es importante mencionar que, en algunos casos, las condiciones de
infraestructura de los inmuebles limitaron la posibilidad de realizar
modificaciones fisicas a los espacios, lo gue requirid {a implementacion de
medidas alternativas para atender fas necesidades archivisticas, sin comprometer
la integridad de la documentacion.

Transferencias Primarias y Secundarias

Enatencidn a las necesidades institucionales del Colegic de Bachilleres del Estado
de Hidalge, asi como a las recomendaciones emitidas por el Archive General del
Estado de Hidaigo {AGEH) y por la perscna Titular del Organo Interno de Control
(OIC) del COBAEH durante las auditorias archivisticas recientes, se han iniciado las
gestiones y procedimientos correspondientes a la baja documental yv a la
transferencia secundaria de los expedientes generados entre los afios 2008 v 2016
en los Centros Educativos y Coordinaciones de Zona.

Estas acciones se realizan en estricto cumplimiento de lo establecido en los
articulos 30, 31, 54 y 57 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, los Cus ]
regulan los procesos de valoracion documental, transferencia y disposiciorifinal 7
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de los documentos, asegurando que los procedimientos se lleven a cabo de
manera sislematica, transparente y conforme a la normatividad vigente.

El proceso de transferencias primarias y secundarias tiene como objetivos
fundamentales;

« Garantizar la correcta organizacion y conservacion de los documentos en
cada una de las fases de su ciclo vital.

« Optimizar los espacios fisicos destinados al resguardo documental
mediante la transferencia de expedientes a archivos de concentracion o a
dreas de resguardc especializado.

» Cumplir con las disposiciones legales que regulan la baja documental de
aquelios expedientes que han agotado su periodo de conservacion activa,
asegurando gue unicamente s eliminen documentos con auterizacion y
registro formal.

s [ortalecer latrazabilidady control de los documenios mediante inventarios
actualizados, permitiendo una gestion archivistica eficiente y confiable.

Actualmente, los expedientes mencicnados se encuentran bajo proceso de
clasificacién, acondicionamiento y registro, asegurando gue cada transferencia se
realice de manera ordenada y conforme a los procedimientos técnicos
establecidos por el Area Coordinadora de Archivos del COBAEH. Estas acciones
representan un avance significativo en la consolidacian del Sistema Institucional
de Archivos, contribuyendo a la profesionalizacién de Iz gestion decumental vy al
cumplimiento de las obligaciones legales del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo.

Finalmente es importante mencicnar gue se encuentra en proceso de
elaboracion el documento titulado "Politicas para la Operacién del Archivo de
Concentracion de la Direccidn General”, el cual tiene como finalidad establecer un
marco normativo, técnico y operativo que regule de manera sistemdtica todas las
actividades relacionadas con la administracidn, conservacion, organizacién,
accesoy control de los documentos que se encuentran bajo resguardo del Archive
de Concentracion institucional. Este instrumento normativo tiene como propdsitc

garantizar la aplicacion homogénea de criterios archivisticos, asegurar Ia/

integridad vy disponibilidad de la informacién, v optimizar los procesos (f
transferencia, consulta y disposicion documental en cumplimiento cerjflo
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dispuesto en los articulos 30, 21, 54 v 57 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, asi como en los lineamientos generales establecidos por la Ley General
de Archivos,

Jna vez concluidas y validadas las politicas correspondientes al Archivo de
Concentracidn de la Direccion General, se dard inicio a la elaboracion e
implementacion de politicas especificas para los Archivos de los Centros
Educativos y Coordinaciones de Zona del COBAEH, procurando que todas las
areas productoras de informacion cuenten con directrices claras, coherentes y
uniformes que faciliten la correcta gestidén documental. Dichas politicas estaran
orientadas a consolidar procedimientos estandarizados para la organizacion de
expedientes, la transferencia primaria y secundaria de documentos, la
conservacion preventiva, la disponibilidad de informacion para consulta
institucional y el cumplimientc de los plazos de disposicion final establecidos en
los Catalogos de Disposicion Documental.

La implementacion de estas politicas permitird alcanzar multiples beneficios
institucionales, entre los que destacan: la armonizacion de practicas archivisticas
en todos los niveles del Colegio, la optimizaciéon del uso del espacio fisico y
tecnoldgico, el fertalecimiento del control interno sobre los documentos, la
facilitacion de la rendicidon de cuentas y la transparencia institucional, asi como la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del COBAEH como una
herramienta técnica y administrativa para la gestién  integral de la
documentacion. Asimismo, la existencia de politicas claramente definidas
cermitird at personal responsable de fos archivos contar con procedimientos
estandarizados y criterios uniformes, promoviendo la prafesionalizacion, eficiencia
y continuidad de las tareas archivisticas en toda la institucion.

En conjunte, estas acciones constituyen un  avance significativo en el
fortalecimiento de la estructura archivistica del Colegio de Bachilleres de! Estado
de Hidalgo, asegurando que la gestion de la informacién institucional se realice
de manera ordenada, sistermatica y conforme a la normatividad vigente, con miras
a garantizar la preservacion de la memcria institucicnal y la disponibilidad de la
informacian para fines administrativos, académicos vy legales.

Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion de Coordinaciones de Zona
y Centros Educativos
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Asesoramiento y supervisiones de archivo

Es relevante sefalar que, desde el Area Coordinadora de Archivos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Hidalgo, se lleva a cabo un proceso sistematico de
asesoria, supervision, seguimiento y control sobre la operacion de los 139 Archivos
de Concentracion gue conforman la estructura archivistica institucional, los cuales
incluyen & Coordinaciones de Zona, 122 Centros Educativos y el Archive de
Concentracidn de la Direccicn General. Esta supervision integral permite
garantizar gue todas las actividades vinculadas con la organizacion, resguardo y
transferencia de expedientes se realicen conforme a ia normatividad vigente y a
los lineamientos establecidos por el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Come resultade de estas acciones, el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo
se mantiene al corriente en los proceses de transferencia primaria, lo que
constituye un paso fundamental para la gestion ordenada de la documentacion
institucional y para la posterior ejecucién del Proceso de Dictamen de
Transferencia Secundaria ante el Archivo General del Estado. Durante el gjercicio
2025, se ha planificado dar seguimientc coordinado junto con las areas
generadoras de informacion, asegurando que cada expediente transferido
cumplia con los criterios de clasificacion, conservacién y crganizacion requeridos
para su resguardo y posterior disposicién.

Cabe destacar que, como parte de estas acciones, se llevo a cabo la visita de
verificacion de los expedientes correspondientes a las Zonas | IV y V, asegurando
la correcta aplicacion de los procesos de transferencia primaria y la integridad
documental de los archivos revisades. Paralelamente, se encuentra en proceso la
elaboracién de los macro inventarios de baja documental vy transferencia
secundaria de la zona lil, los cuales permitirdn consotdar la informacion vy
facilitaran la toma de decisiones sobre la disposicion final de los documentos
conforme a los lineamientos legales y técnicos aplicables.

Ce manera proyectada para el gjercicic 2026, se dara centinuidad a todos les
trabajos archivisticos gue quedaron pendientes durante el ano 2025, ccn el
propdsito de consolidar los procesos de organizacion, control y resguardo de la
documentacion en todos los Archivos de Concentracion de la institucion.
Adicionalmente, se implementard el proceso de bajas documentales
correspondiente a los expedientes generados entre los anos 1987 y 2007,
documentos que han cumplido con los periodos de conservacion establecidos en

-~
los Catalegos de Disposicion Documental v 1o normatividad vigente. bstas”
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acciones permitiran optimizar los espacios fisicos de los archivos, garantizar la
coerrecta disposicion de la infermacion histarica y fortalecer la trazabilidad y control
de los documentos, asegurando que todas las actividades se realicen conforme a
los lineamientos de le Ley de Archivos para el tstado de Hidalgo y a los
procedimientos técnicos y metodologicos aprobados por el Area Cocrdinadoera de
Archivos del COBAEH.

En conjunto, estas acciones refuerzan el compromiso institucional del COBAEH
con la gestion eficiente, ordenada y transparente de la documentacion,
contribuyendo al fortalecimiento del Sistemma  Institucional de  Archivos,
garantizando la trazabilidad de los expedientes, la disponibilidad de la
informacicn para consulta institucional y la correcta implementacion de los
procesos archivisticos en todas las Coordinaciones de Zona y Centros Educativos.

Capacitaciones, asesorias y reuniones de archivo 2025.

Durante el ejercicio 2025, el Area Coordinadora de Archivos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Hidalgo ilevd a cabo diversas acciones orientadas al
fortalecimiento de la gestion documental, la supervision de los Archivos de
Concentracion y el seguimiento de los instrumentos de control archivistico, en
estricto cumplimiento de la Ley de Archivos para el Fstado de Hidalgo v las
disposiciones del Archivo General del Estado.

En primer término, se gestionaron un total de tres solicitudes de baja documental
correspondientes a las Coordinaciones de Zona |, Il y V. Cabe destacar que, de
estas, la solicitud de la Zona | ya cuenta con el dictamen correspondiente,
conforme a los procedimientos de valoracion y disposicion documental
establecidos por la normativa vigente, lo que garantiza que los documentos
evaluados cumplan con los criterios técnicos vy legales para su eliminacion o
traslado.

De manera complementaria, se realizaron 191 supervisiones virtuales mediante las
herramientas y servicios proporcicnados por las cuentas institucionales, 1o que
permitio mantener un acercamiento constante y un acompanamiento técnico
con las areas productoras de informacidn. Estas supervisiones virtuates facilitaron

la orientacion en tiempo real sobre la correcta organizacion, clasificacion y control
de los expedientes, fortaieciendo la operatividad del Sistema Institucional de_~
Archivos sin necesidad de desplazar recursos fisicos de manera inmediata.
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En adicidén a lo anterior, y con la finalidad de eficientar los recursos disponibies y
priorizar las necesidadcs institucionales, durante 2025 sc llevaron a cabo 42
supervisiones en sitio, en las cuales se pudo constatar de manera directa ef estado
de conservacion de ios expedientes, verificar la correcta realizacion de las
transferencias primarias, asi como evaluar la operacion de los Archivos de
Concentracién. Estas visitas permitiercn ademas identificar dreas de mejora vy
fortaiecer la asesoria técnica a las unidades académicas y administrativas.

Durante este mismo pericdo, se recibieron 14 asesorias especializadas por parte
del Archivo General del Estado, dirigidas al seguimiento vy actualizacion de los
instrumentos de consulta y control archivistico, asegurando que las practicas
implementadas en los archivos cumplan con ios lineamientos normativos vy
metodoldgicos requeridos.

Finalmente, el Cotegio de Bachilleres del Fstado de Hidalgo atendio dos auditorias
archivisticas, una realizada directamente por el Archivo General del Estado y otra
por la Titular del Organo Interno de Control (OIC) del COBAEH, obteniéndose
resultados satisfactorios en ambas evaluaciones. Estos resultados reflejan el
compromiso institucional con la gestion eficiente, ordenada y transparente de los
documentos, asi como el cumplimiento de las obligaciones legales y técnicas en
materia archivistica.
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il. Nivel Documental

Al cierre del presente ejercicio, la cédula de avance en la validacion de los
instrumentos de consulta y control archivistico registra un promedic general
de seguimiento del 59%, reflejando el progreso alcanzado en la organizacion y
actualizacion de los documentos institucionales, asi como en la consolidacion
de los instrumentos que permiten una gestidon archivistica eficiente y
conforme a la normatividad vigente.

Para poder avanzar de manera significativa en la validaciéon y actualizacién de
los instrumentos, sera necesario priorizar los cuatro principales instrumentos
archivisticos, que incluyen:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) 2021-2025, que establece
la estructura y clasificacion de los documentos generados por las areas
productoras de informacion.

Catalogo de Disposicion Documental {CDD} 2017-2025, que define los plazos de
conservaciony las medidas para la baja documental de los expedientes.

Guia Documental 2017-2025, que proporciona informacion detallada sobre |a
arganizacion, ubicacion y caracteristicas de los expedientes,

Inventario de Archivo 2017-2025, que permite el control detallado de los
documentos existentes en cada unidad archivistica.

La priorizacion de la validaciéon de estos instrumentos permitirad fortalecer los
procesos de consulta, control y seguimiento de la documentacién, garantizar
el cumplimiento de los criterios técnicos y legales establecidos por la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo y los lineamientos emitidos por el Archivo
General def Estado, y facilitar la toma de decisiones sobre transferencias, bajas
documentales y conservacién preventiva. De esta manera, se consolidard un
sistema de gestion documental mds eficiente, transparente y confiable en toda

la institucion. 7/’

=
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Instrumentos Archivisticos validados

Conforme lo dispuesto en el Articuio 13 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo en el ejercicio archivistico 2025, durante la anualidad en comento no fue
posible completar la validacidn de los instrumentos archivisticos,
principalmente debido a factores externos que impactaron directamente en
este proceso. Entre estos factores destacan los derivados de las disposiciones
emitidas por el Archivo General del Estado y su falta de personal para dar
atencion a los sujetos obligados, la actualizacidon y adecuacion de los formatos
existentes, la generacion de requerimientos adicionales y la implementacién
de nuevos procedimientos de trabajo, lo que en conjunto dificulté el
cumplimiento de la meta de validacion durante la anualidad en comento.

Derivado de lo anterior, y con el propdsito de avanzar en la actualizaciéon y
validacion de los instrumentos archivisticos pendientes, el Colegio de
Bachilleres del Estado de Hidalgo se encuentra actualmente trabajando en la
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, las cuales
constituyen la base para la actualizacidon del Catdlogo de Disposicion
Documental 2017. Este trabajo se realiza siguiendo estrictamente las
indicaciones, lineamientos y criterios técnicos proporcionados por el Archivo
General del Estado, asegurando que los procedimientos de valoracién
documental cumplan con la normatividad vigente y con los estandares
requeridos para la correcta conservacion, disposicion y transferencia de los
documentos. La elaboracion de estas fichas permitird avanzar de manera
ordenada en la actualizacién del catalogo, consolidar el control sobre los
expedientes y sentar las bases para fa gestion documental eficiente vy
homogénea en todos los niveles del COBAEH, contribuyendo al fortalecimiento
del Sistema Institucicnal de Archivos de la institucion.
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Cuizas 2 Inventarios Preliminares

En cumplimiente con los Lineamientos Cenerales para la Entrega-Recepcion de
los Recursos Publicos de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, el Area
Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres dei Estado de Hidalgo ha
ccoerdinado de manera sistermatica el proceso de integracion de las Guias e
Inventarios Preliminares de Archivo correspondientes a las dreas generadoras de
informacicon que conforman este Organismo. Dicho procesc se ha realizado
conforme a las indicaciones de la Secretaria de Contraloria del Estado, con el
objetive de dar seguimiento a los instrumentos que no contaban con validacion
ante el Archivo General del Estado al momentc del cierre de la anterior
administracion, asegurando que los procedimientes de entrega-recepcion de los
servidores pdblicos se lleven a cabo de manera ordenada, transparente vy
conforme a la normatividad vigente.

Al dia de ia presentacién del presente informe, se cuenta con las Guias e
Inventarios Preliminares correspondientes a los ejercicios 2017, 2018, 2019, 2020,
2021, 2022, 2023, 2024y 2025, las cuales han sido elaboradas v revisadas para su
posterior validacion y scmetimiento a las consideraciones técnico-normativas
emitidas por el Archivo General del Estado, garantizando que la informacién
contenida cumpla con los criterios de organizacion, clasificacion vy control
archivistico requeridos.

A partir del eno 2025, se ha previsto que ias dreas productoras de informacion
presenten avances trimestrales en la elaboracidn de las Guias e Inventarios
Preliminares, como una medida de control interno, rendicion de cucntas vy
transparencia, asi como un mecanismo gue garantiza el acceso oportunec a la
informaeacion. Esta estrategia tiene comc objetivo asegurar la correcta integracion
de los documentos, facilitar la validacion final ante la autoridad archivistica
competente y optimizar los procesos de entrega-recepcion de los servidores
oublicos. Asimismeo, permitira mantener un seguimiento constante, homogenec
y actualizado de los instrumentaos archivisticos, fortalecer ta trazabiiidad de los
expedientes y consolidar una gestion documental integral y confiable en todos los
niveles del COBAEH, asegurando que la informacion institucional se administre
de manera ordenada, transparente y accesitle para los fines legales vy
administrativos correspondientes.
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Instrumentoes Archivisticos en proceso de validacion

El proceso de validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
correspondiente al anc 2021 se encuentra actualmente con un avance del 75%,
reflejando que, si bien el Area Coordinadora de Archivos del COBAEH ha llevado a
cabo las acciones preparatorias y de revisidon interna, la continuidad y conclusicn
de la validacion dependen de la disponibilidad y asignacion de recursos del
Archive Genecral det Estado, entidad responsable de emitir las validaciones
oficiales que confieren certera juridica a este instrumento.

En cuanto al Cataloge de Disposicicn Documental correspondiente al ano 2017, el
proceso de validacion registra un avance del 50%, resultado del trabajo conjunte
entre las dreas productoras de informacion y la coordinacion de archivos. No
obstante, la celeridad en la validacion final estd condicionada por los tiempos de
atencicn y capacidad operativa del Archivo General del Fstado, siendo este
organismo la auteridad encargada de revisar, emitir observaciones y aprobar
cficialmente el instrumento.

Por su parte, las Guias e Inventarios Documentales correspondientes al ano 2017
presentan un avance del 75%, lo que demuestra el esfuerzo institucional por
maniener actualizados los instrumentos de control v consulta documental. Sin
emkbargo, la finalizacion de su validacién depende igualmente de la disponibilidad
y programacion de trabajo del Archive Ceneral del Estado, ya que es esta instancia
la gue revisa, aprueba y cficializa los decumentos para su integracidn al sistema
de gestion documental institucional.

En conjunto, estos porcentajes reflejan no scle el compromiso y esfuerzo del
COBAEH por avanzar en ia actualizacion y control de sus instrumentos
archivisticos, sino también que la culminacion de los procesos de validacion se
encuentra directamente condicionada par la capacidad ogerativa y los tiempos
de respuesta del Archivo General del Estado, lo cual constituye un factor externo
que determina la velocidad con que [os instrumentos pueden ser formalmente
aprobadosy puestos en operacian dentro del Sistema Institucional de Archivos. Es
importante sefalar que dichos porcentajes se presentan bajo las consideraciones
y criterios técnicos del Area Coordinadora de Archives, evaluando el avance con
base en el cumplimiento de las disposiciones vigentes, la normativa aglicable y los -~
lineamientos emitidos por la autoridad archivistica, lo que garantiza quj-a la




COBAEH | 3¢ epucacioN | %9

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE HIDALGO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA .l

informacion reporiada refleje de manera veraz vy objetiva el estado actual de los
procesos de validacion.
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Rajas Documentales

Derivado de la capacitacién presencial recibida a finales def afo 2022 para la
realizacion de los Dictamenes de Transferencia Secundaria, relativa a los
expedientes que han concluide su vigencia y plazo de conservacion, durante el
cjercicio 2025 se did continuidad a los trabajos para la obtencidon de dichos
dictamenes, siguiendc de manera estricta las indicacicnes y lineamientos
técnicos emitidos por el Area de DRictaminacion y Andlisis, adscrita a la Direccion
del Sistema Estatal de Archivos. Esta accién tiene como objetivo garantizar que la
baja documental se lleve a cabo de manera ordenada, legal y conforme a los
criterios de integridad, preservacion y disposicion de los expedientes.

Durante el presente ejercicio archivistice, el Titular del Area Coordinadora de
Archivos del COBAEH realizo visitas a tres Coordinaciones de Zona, con el
proposito de constatar la existencia e integridad documental, levantar las actas y/o
constancias correspondientes y coordinar las actividades necesarias para la
elaboracion del macro inventario de baja documental. Estas visitas permitieron
ademas orientar a las dreas productoras de informacion sobre la correcta
preparacion de los expedientes, asegurando que cumplieran con los requisitos
tecnicos para su futura valoracién y dictamen.

Asimismo, se llevara a cabo la visita de verificacion a la Zona Ili, como parte del
proceso de control y seguimiente, quedande programada la recepcion del
Dictamen correspondiente para el ano 2026, de acuerdo con los tiempos y
procedimientos establecidos por el Archive General del Estado. Este proceso
demuestra el compromiso del COBAEH con la transparencia, la rendicion de
cuentas y la correcta gestion documental, asegurandc que las bajas
documentales se realicen de manera planificada, documentada y conforme a la
normativa vigente.

Gestiones de mejoras, y buenas practicas de la operatividad de las Unidades de
Archivo

Adquisicion y Desarrollo de un Sistema de Archivo para el Colegio de Bachilleres
del Estado de Hidalgo

Los sistemas de aichivo representan herramientas esenciales para la gestion
eficiente, segura y ordenada de la informacion institucional, ya que progorcionan

la estructura, los procedimicntos v los mecanismos teonoldgicos necesarios r
yd
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organizar, acceder, controiar y proteger los documentos generados y conservados
por las distintas areas productoras de informacion.

En cl ano 2025, el Colegic de Bachilleres del Estado de Hidalgo obtuve en
donacion un sistema de archive previamente desarrollade por el Centro de
Conciliacion  Laberal del Estado de Hidalge, mediante un esquema de
colaboracién institucional, el cual permite una gestion digitalizada y controlada de
los expedientes y documentos administrativos. Este sisterma, que serd integrado
en 2026 con el Sistema Integral de Control de Correspondencia dei COBAEH,
ofrece multiples beneficios estratégicos y operativos para la institucion:

= Optimizacion en la localizacidn v recuperacion de informacion, al permitir
busquedas rapidas, precisas y centralizadas de expedientes y documentos.

+ Mejora en la trazabilidad y seguimiento de los documentos, garantizandc
que cada expediente pueda ser rastreado desde su generacion hasta su
archivo finat o disposicion documental.

e Fortalecimiento de! control interno v la rendicidon de cuentas, al registrar de
manera digitalizada cada movimiento, madificacion o transferencia de
documentos, asegurando transparencia y cumplimiento normativo.

* Reduccion de riesgoes por pérdida o deterioro de documentos, mediante la
digitalizacion y almacenamiento segurc de informacion critica.

s [acllitacion de los procesos de chtrega-recepcion, tanto de servidores
pUblicos como de unidades administrativas, al contar con inventarics Y
registros digitales actualizados y confiables.

e Soporte para la toma de decisiones institucionales, al contar con
informacion accesible y organizada gque permite andlisis estratégicos y
operativos mas eficientes,

= Inlegracion futura con otros sistemas institucionales, como el Sistema
Integral de Control de Correspondencia, lo gue permitird un flujo mas
coordinade de informacion entre dreas y procesos, consclidando una
gestion documentai integral y eficiente.

Cabe mencionar que, aungue anteriormente se buscd obtener el SAGA
.. . £ /
desarrollado por el Archive General de la Nacién, la gestion no se concreto; fio
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obstante, en 2025 se retomard este tema con la Direccion de Planeaciéon de
COBAEH, a fin de evaiuar fa viabilidad de futuras integracicnes o mejoras
tocnelogicas que fortalezcan alin mas la operatividad del area de archivos.

En conclusidn, la implementacion de este sistema de archivo no solo representa
un avance tecnoldgico y operativo, sinc también un instrumento de buenas
practicas archivisticas, que permitird al COBAEH consolidar un sisterna
documental confiable, transparente y alineado con la normatividad vigente,
mejorando  significativamente la eficiencia, seguridad v accesibilidad de la
informacion institucional.
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Eguipamiento de Estanteria Especializada para el Archivo de Concentracion de Ia
Direccion General

Fl cquipamiento de estanteria especializada destinado al  Archivo de
Concentracion de la Direccidn General constituye un elemento estratégico y
pricritario para garantizar la correcta organizacion, custodia v accesibilidad de los
documentos institucionales. Este mobiliaric ha sido seleccionado v disefado
considerando criterics técnicos gue permiten optimizar ¢l espacio disponible,
proteger fa integridad fisica de los expedientes y facilitar su acceso rapido y seguro,
tantc para las actividades internas de consulta como para auditorias,
supervisiones y tramites administrativos.

Un beneficio adicional y de suma importancia de la estanteria especializada es
gue facilita la recepcion de materiales documentales provenientes de las dreas de
archivo de tramite, asegurando que cada caja y expediente pueda ser ubicado de
manera ordenada y segura dentro del Archive de Concentracion. Este sistema
permite ademas resguardar de manera eficiente las cajas de archivo, evitando
danos fisicos y perdidas de informacién.

Desde el anc 2025, el Area Coordinadora de Archivos ha iniciado la elaboracicn de
un inventario general a nivel de caja en el Archive de Concentracién de |a
Direccion General, trabajo gue continuaréd y se prevé concluir durante el afo 2026.
La Implementacion de este inventario representa un avance significativo, ya que
hasta el momento no se contaba con antecedentes documentales confiables
sobre la existencia y ubicacion de los expedientes en este repositorio, [o cual habia
dificultado la gestion documental en ejercicios anteriores. Este archivo fue
recientemente entregado al Titular del Area Coordinadora de Archivos por el
Departamento de Asuntos Juridicos, consolidando su operacién bajo a
supervision directa del COBAEH.

La realizacidn de un inventario a nivel de caja, combinada con la instalacién de
estanteria especializada, tracrd multiples beneficios estratégicos y operativos:

e Control y trazabilidad completos de los documentos, permitiendo localizar
con precisicn cualquier expediente dentro del Archivo de Concentracidn.

¢ Facilidad en la recepcidn de materiales documentales de las dareas
productoras de informacion, asegurando que cada envic sea incorpora
de manera crdenada al repositorio.

/
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« Resguardo seguro de las cajas y expedientes, reduciendo riesgos de
perdida, dano o deterioro fisico.

» Optimizacién de los procesos de transferencia primaria y secundaria, ya
que se tendrd un registro confiable y actualizado de cada expediente.

e« Fortalecimiento de la transparencia y la rendicion de cuentas, al contar con
un inventario verificable y actualizado, que permite seguimiento interno y
supervisicén externa.

» Mejora en la eficiencia de las actividades de archivo, af tener un control
detallado y erganizado de la documentacién histérica y administrativa.

Efinventario a nivel de caja que se estd realizando en el Archive de Concentracion
de la Direccion General derivard en la elaboracion de una base de datos integral,
la cuai permitira registrar de manera sistematica cada caja, su contenido,
ubicacion y estatus documental. Como parte de este proceso, cada caja contard
con marcadores de identificacion codificados por colores, asignados segun las
areas y departamentos generadoeres de la informacion, lo que facilitara la répida
localizacion de los expedientes y su trazabilidad. Asimismo, se implementard un
sistema de semaforizacion para sefizlar de manera visual el estado de vigencia de
los documentos, destacando aguellas cajas cuya vigencia de conservacion haya
concluido y gue estén listas para iniciar el proceso de baja documental o
transferencia secundaria. Este esquema no solo optimiza la organizaciéon y control
del Archive de Concentracidn, sino que también garantize la eficiencia,
transparcncia y seguridad en la gestion de los documentos, permitiendo que la
institucién cuente con informacién confiable y facilmente accesible para la toma
de decisicnes y para los procesos de supervisién y auditoria.

En conclusion, la instalacion de estanteria especializada vy la implementacion del
inventario a nivel de caja constituyen acciones prioritarias y estratégicas para
consolidar la operacion del Archivo de Concentracion de la Direccian General,
representandc  un  avance sustantivo en la organizacion, conservacion vy
accesibilidad de los documentos institucionales, asi como un compromiso del
COBAEH con las buenas practicas archivisticas y la gesticn decumental integral.
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Informes del proceso de expedientado

Se constatd el avance en la elaboracion de los formatos de identificacion de
expedientes, incluyendo portadas, cardtulas y etiquetas laterales, los cuales
propercionan a fos usuarios informacion clara y precisa sobre la identificacion y
clasificacion ce cada expediente dentro del Archivo de Concentracién. La correcta
aplicacion de estos formatos constituye una herramienta esencial para asegurar
fa uniformidad, trazabilidad y contro! documental, permitiendo a las &reas
productoras y a ios responsables de archivo localizar, consultar y resguardar la
informacion de manera eficiente.

Actualmente, los expedientes y cajas generadas durante los anos 2023 a 2028 se
registran de manera basica en la portada a mano con lapicero de tinta negra, con
el proposito de mantener un control inicial de su contenido mientras se valida
formalmente el resto de los instrurmentos archivisticos. Es importante resaltar que
no se implementaran nuevos formatos hasta que los instrumentos de control
sean debidamente validados, siguiendo las indicaciones técnicas y normativas
emitidas por la Coordinacion de Archivo del COBAEH y el Archivo General del
Fstado.

Ef cumplimiento de estas indicaciones ofrece multiptes beneficios: asequra que el
proceso de expedientado se realice de manera estandarizada, fortalece el cicle
vitai del documento, desde su recepcion, usc vy resguarde hasta su eventual
transferencia o baja documental, y garantiza la conservacion, integridad vy
accesibilidad de la informacion a lo largo del tiempe. Ademas, permite que todas
las acciones de registro y organizacion documental estén alineadas con las
disposiciones vigentes, facilitando auditorias, supervisiones y el cumplimiento de
los objetivos de transparencia, rendicion de cuentas y gestion eficiente de
arcnivos.
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11, Nivel Normativo
. Nivel Normative

El Nivel Normativo constituye la base legal, técnica y administrativa scbre la cual
se sustenta la gestion integral de los archivos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Hidalgo [COBAEH). Este marce normativo proporcicna los lineamientos,
criterios y procedimientos necesarios para garantizar que todas las acciones
relacionadas con la organizacion, conservacion, custodia y acceso a la informacion
se realicen conforme a la legislacidn vigente, promoviendo la transparencia, la
rendicion de cuentas y la proteccion de los documentos publicos. Entre los
instrumentos normativos mas relevantes gue rigen la operacidon archivistica del
COBAEH se encuentran;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Esta Ley establece las obligaciones y responsabilidades de todos los sujetos
obligados en materia de gestion documental en el estado. Define las funciones
del Area Coordinadora de Archivos, los procedimientos para la clasificacicn,
conservacion y disposicion de documentos, asi como los criterios técnicos para la
elaboracicn de inventarios, guias, cuadros de clasificacidén y catdlogos de
disposicién documental. Su cumplimiento asegura gue el COBAEH actue
conforme a los principios de legalidad, transparencia y eficiencia en la
administracion de sus archivos.

Ley General de Archivos

La Ley Generail de Archivos establece los lineamientos nacicnales que armonizan
la gestion decumental en todos los niveles de gobierno y organismos publicos.
Esta legislacion refuerza las practicas archivisticas implementadas en el COBAEH,
premoeviendo la uniformidad de tos procesoes, la estandarizacidon de instrumentos
de controt y ta interoperabilidad de [os sistemas de informacion. Ademas, regula
la transferencia de documentos y la implementacion de tecnologias para la
gestion documental, lo cual es esencial para los proyectos de digitalizaciéon y
control electronico de expedientes que se realizan actualmente.

Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion y Custedia de fos

Archivos Pudblicos del Estade de Hidalgo S
Estos lineamientos proporcionan  criterios  técnicos  especificos  para” |
crganizacion fisica y digital de los archivos, estableciendo protocolos para
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conservacion, clasificacion, control de acceso y seguridad de la documentacion,
Sirven como guia para la operacion de ios archives de concentracion, asi como
para la elaboracion de guias, inventarios vy catalogos, asegurando la integridad y
preservacion de la informacion institucional.

Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo {en proceso de actualizacion)
Este marco legal regula la operacidon, objetivos v estructura institucional del
COBAEH, y establece disposiciones gque impactan directamente la gestidon
documental, como la obligacion de mantener registros confiables y accesibles de
fas actividades académicas, administrativas y financieras. La actualizacion de esta
ley permitird alinear formalmente las practicas archivisticas con los cambios
normativos recientes y con las disposiciones de la Ley de Archivos estatal vy
nacional.

Estatuto Crganico del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo {en proceso
de actualizacion)

El Estatuto Organico define la estructura administrativa, las atribuciones de cada
area y la organizacién de las funciones sustantivas y de apoyo del COBAEH. Su
actualizacion es fundarmental para que |la coordinacion de archivos y la operacion
de ios sistemas de gestion documental se integren formalmente en la estructura
institucional, fortaleciendo la autoridad y responsabilidad del Area Coordinadora
de Archives en todos los niveles de la institucidén.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Los manuales de organizacidny procedimientos deberdn ser actualizados una vez
gue se aprueben la Ley del Colegio y el Estatuto Organico actualizados. Estos
documentos servirdn como instrumentos de control interno, referencia operativa
Yy Quia practica para el personal, asegurando que las actividades de archivo,
expedientado, transferencias y bajas documenitales se realicen de manera
sistematica, uniforme y confarme a la normativa vigente. La actualizacion de estos
manuales permitird formalizar procedimientos gue actualmente se encuentran
en implementacion y consclidara las buenas practicas archivisticas dentro de la
institucion.

En conjunto, este nivel normativo proporciona el marco integral gue regula, guia
Yy supervisa todas las actividades de gestion documental del COBAEH,
garantizando que la operacién de los archives se realice con transparencia,
eficiencia y seguridad juridica, y asegurando gue los documentos institucionales,

se gestionen a lolargo de todo su cicle vital, desde su creacidn hasta su dlspos/oiﬁn

final 0 preservacion historica.

C//
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V. Recomendaciones, acciones para documentar y dar seguimiento
a sucesons que representan un riesgo

La gestion de riesgos en el ambito archivistico constituye un componente esencial
para garantizar la seguridad, integridad, dispeonikiiidad vy trazabilidad de ia
informacion institucional. Durante el ejercicic archivistico 2025, se identificaron
diversas variables que podrian representar riesgos para la operacion del Colegio
de Bachilleres del Estado de Hidalgo (COBAEH). Afortunadamente, estas
situaciones nNo  generaron repercusiones graves, sin embargo, resulta
indispensable implementar medidas preventivas, procedimientos claros vy
acciones de seguimiento que aseguren la continuidad de la operacion vy la
proteccion de los documentoes

1. Consolidacion del Personal y Supervisién de Unidades de Archivo

Elrelevoy rotacidn de perscnal constituye un factor critico en la gestion de riesgos.
En la oficina del Titular del Area Coordinadora de Archivos se han registrado
cambios recientes. Asimismo, en fos Centros Educativos se recomienda
monitorear de manera permanente los procesos de entrega-recepcion de los
servidores publicos que fungiran como Responsable o Encargado de Archivo,
dado que estos puestos presentan una alta rotacion y son determinantes para el
correcio manegjo documental,

2. Politicas, Procedimientes y Protocoles de Seguridad

Para minimizar riesgos, se requiere desarrollar e implementar politicas vy
procedimientcs claros y accesibles, gue incluyan lineamientcs scbre
documentacicén, seguimiento de incidentes y manejo de informacion sensible.
Todo el perscnal debe estar capacitado en estas politicas, garantizando
uniformidad en la ejecucidn de medidas preventivas y fortaleciendo el control
interno.

3. Supervision, Control de Accesos y Seguridad Digital
Como parte de las medidas de prevencién, se continuard con supervisio

virtuales y presenciales, que permiten evaluar la eficacia de los contr
seguridad y detectar debilidades antes de gue se conviertan en incidenteg criticos.
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Asimismo, es prioritario fortalecer los controles de acceso fisico y légico,
garantizando gue Unicamente personal autorizado pueda manipular los archivos
y acceder a informacion sensible, En el Ambito digital, se implementaran medidas
de seqguridad cibernética, comae firewatls, antivirus, sistemas de deteccion de
intrusos vy cifrado de datos, protegiendo la informacion aimacenada en medios
electronicos.

4. Capacitacidon y Participacion Institucional

L.a capacitacidn continua del personal es un elementc clave para consolidar la
gestion de riesgos archivisticos. Se debera proporcionar formacion sobre mejores
practicas de seguridad, manegjo de incidentes y procedimientos de contrel
deccumental, promoviende fa cultura de prevencion. Para el afio 2026, se tiene
previsto solicitar la participacion activa del Archivo General del Estado, reforzando
los conocimientos de los servidores publicos de las 163 unidades administrativas
del CCBAEH vy asegurando la correcta implementacion de las politicas vy
protocolos definidos.

5. Beneficios Esperados de la Gestion Integral de Riesgos
La implementacién de estas medidas permitira:

e fortalecer la seguridad y preservacion de la informacion, garantizandc la
integridad y confiabilidad de los archives institucicnales.

¢ Optimizar iocs procesos de entrega-recepcion de los servidores publicos,
asegurando la continuidad administrativa.

e Fomentar la transparencia vy rendicidn de cuentas, documentando de
manera formal todes los Incidentes y acciones correctivas,

e Reducir ta prokabilidad de pérdidas o extravios, tanto en archivos fisices
como digitales.

e GCenerar un seguimiento sistematico y verificable, asegurando la
trazabilidad de los documentos durante todo su ciclo vital.

En conclusion, la gestion de riesgos archivisticos constituye una herramienta
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Lwm

cuaiguier eventualidad sez atendida de manera oportuna, documentada vy
coordinada.
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El presente Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2025, fue elaborado por el
Arca Ccoordinadora de Archivos del Colegic de Bachilleres de! Estado de Hidalgo,
por lo gue, conforme a la normatividad en la materia, serd publicado en el portal
electronico de este Organismoe Publico Descentralizado.
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