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l.- Presentacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 26 de la
Ley General de Archivos (LGA), donde se menciona que “los sujetos
obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente aflo de la ejecucién de dicho
programa”, la Unidad Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacidn (SEFIPLAN), a través del presente documento,
muestra el desempefio respecto a las actividades que se instituyeron como
parte de la planeacién archivistica al ejercicio fiscal 2024.
En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se realizardn ocho
actividades relacionadas con el cumplimiento normativo y el desarrollo de
procesos de Gestidon Documental, que se presentan a continuacion:
1. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA
2025.

2. Actualizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

3. Impartir capacitaciones en materia archivistica al personal de la
SEFIPLAN.

4. |dentificar los procesos o series sustantivas documentales.
Estructurar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CUGECA).

6. Registrar los elementos de la Ficha Técnica de Valoracidon
Documental de acuerdo a los procesos de valoracion archivistica.

7. Mantener actualizado el Grupo Interdisciplinario de la SEFIPLAN,
como también los manuales de operacion.

o

Es importante sefialar que la Unidad Coordinadora de Archivos se enfrentd
a diversos retos para dar cumplimiento a lo que se proyectd en el PADA
2024. Algunos de estos desafios se relacionaron con la poca disponibilidad
de horarios con que contaban las Areas Administrativas de la SEFIPLAN,
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Fue por ello que, la Unidad Coordinadora se vio en la necesidad de reforzar
el apoyo a esas areas, para que los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT) lograran sufragar de manera eficaz y eficiente la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivisticos.

Otro de los aspectos de mayor impacto, fueron los constantes cambios en
el personal de los distintos puestos administrativos y de jefaturas de la
SEFIPLAN, repercutiendo en las asignaciones de los RAT, SIA y Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA), ya que se tuvieron que impartir
asesorias durante todo el afio, con el objetivo de lograr el mismo nivel de
conocimiento en materia archivistica a todos los RAT, a fin de alcanzar la
correcta conformacién y/o actualizacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CUGECA).

La Unidad Coordinadora se orientd en promover métodos y técnicas
archivisticas que garantizaran la organizacién, disponibilidad, integridad y
localizacion de los documentos de archivo en cada una de las Areas
administrativas por medio de asesorias dirigidas principalmente a los RAT,
logrando dar cumplimiento a cada una de las actividades que se
establecieron en el PADA 2024, obteniendo un avance significativo en el
establecimienta de las bases en materia archivistica. El presente informe,
se centra en cada una de las acciones que fueron ejecutadas por la Unidad
Coordinadora a fin de tener una perspectiva clara de las actividades
archivisticas que se efectuaron en apego a la LGA. ?/
o

POR AMOR A

VERACRUZ




GOBIERNO DEL ESTADO DE | sEFIPLAN
VERACRUZ ! SECRETARIA DE FINANZAS

¥ PLANEACION
2024 - 2030

Il. Informe de cumplimiento

A continuacion, se presenta el desglose de las actividades archivisticas
programadas para el ejercicio 2024.

Actividad 1: Elaborar el PADA 2024.

Descripcion: Para dar cumplimiento a lo establecido en el capitulo V,
articulos 23, 24 y 25 de la LGA, la SEFIPLAN, a través
de la Unidad Coordinadora tiene a bien presentar su
Programa Anual para el ejercicio 2024.

El PADA es un Programaciéon Institucional que
contempla una serie de acciones de control y gestion
de los procesos archivisticos a fin de lograr la
modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos de la SEFIPLAN,
estableciendo estructuras normativas, técnicas vy
metodoldgicas para la mejora de la administracion de
los acervos documentales en los archivos de tramite. Es
asi, que ésta contempla la mejora en tres aspectos
archivisticos institucionales:

Estructural. Contempla la actualizacion del SIA,
entendido como el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que sustentan la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental,
mediante la designacion del personal asignado a la
estructura y a su vez se gestione la infraestructura
requerida para la operatividad de cada area.

Documental. Toma en cuenta la elaboracidén y la
aplicacion de los Instrumentos de Control Archivistico
definidos como las herramientas que propician la
organizacion, revision |y conservacién de los
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documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital y que
son el CUGECA y el CADIDO que ayudan a regular la
clasificacion de expedientes, la transferencia al archivo
de concentracidn asi como la baja de estos, en apego a
la LGA.

Normativo. Aplica la legislacion archivistica vigente
para la correcta organizacién de la administracion de
los archivos acorde a las atribuciones y funciones de la

SEFIPLAN.

Cumplida.
Actividad 2: Actualizacion del SIA de la SEFIPLAN.
Descripcion: El SIA genera las herramientas que facilitan la

organizacion, clasificacion y conservacion de los
documentos acordes a las funciones y atribuciones
institucionales para dar cumplimiento a las
disposiciones de la LGA, encaminadas a una correcta
gestidn y administracion documental en la SEFIPLAN,
como lo sefalan los articulos 20, 21y 22 de la LGA.

Es por ello que se hace necesario actualizar los
nombramientos con respecto a la estructura del SIA y
los RAT que garanticen el funcionamiento vy
comunicacion del mismo de acuerdo a las necesidades
archivisticas a fin de que sean debidamente
administrados los archivos para estar en posibilidades
de llevar a cabo los procesos de gestiéon documental de
manera idonea.

Cumplida.

Observaciones
Mediante el acuerdo MAR-162-2024 con fecha del 25 de marzo de 2024,
se actualizd y designaron nuevos miembros como encargados de las
areas operativas del SIA:
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e Coordinadora de archivo.

Mediante el acuerdo AG0O-478-24 con fecha 19 de septiembre de 2024,
se actualizo y designaron nuevo miembros como encargados de las areas

operativas del SIA:

e Coordinadora de archivo.
e Archivo de tramite por area.

Mediante circular DGA/4277/2024 con fecha 20 de septiembre de 2024,
se solicitd actualizar o ratificar al “Responsable del Archivo de Tramite”.

Actividad 3: Elaboracion y aplicacion de los Instrumentos de
Control Archivisticos.

Descripcién: | En relacion al articulo 13 de la Ley General de Archivos,
donde menciona que “Los sujetos obligados deberan
contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles”; y contaran
al menos con los siguientes:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Catalogo de Disposicion Documental.

Il. Inventarios documentales.

Estatus: En Proceso.
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En relacidn a la presente actividad, la Coordinacién acudié el 28 de
enero, 1de marzo, 4 de abril y 18 de abril de 2024, a las instalaciones del
Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV), para recibir asesoria
referente a los siguientes temas:

Obligaciones en materia de archivos.

Funciones de los RAT.

Elaboracion de los Instrumentos de Control Archivisticos.
Identificaciéon de Series Documentales.

Llenado de la Ficha Técnica de Valoracidén Documental.
Estructura del PADA.

Estructura de la minuta y orden del dia de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

e Durante la asesoria, el personal del AGEV sugirié que la
elaboracion de los Instrumentos de Control Archivisticos se
efectuara en 5 etapas como se indica en la siguiente tabla.

2
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ETAPAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL

ARCHIVISTICOS
ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4 ETAPA 5
Identificacién Integracion Elaboracién Integracion Validacion de los

de series del Cuadro de Fichas del Catalogo Instrumentos de
documentales. General de Técnicas de de Control
Clasificacion Valoracion Disposicion Archivisticos.
Archivistica. Documental. Documental.
Analizar las Analizar y Llenar las Analizar y Aprobar los
funciones y elaborar el Fichas elaborar del Instrumentos de
atribuciones Cuadro Técnicas de Catalogo de Control
por area, y General de Valoracion Disposicién Archivisticos.
registrar las Clasificacién Documental Documental.
series Archivistica por cada
documentales  basado en el serie.
de las registro de
mismas. series
documentales.
Area Area Area Area Grupo
Coordinadora Coordinadora Coordinadora Coordinadora Interdisciplinario
de Archivos y de Archivos. de Archivos y de Archivos. de Archivos.

los
Responsables
de Archivo de
Tramite.

los
Responsables
de Archivo
de Tramite.

Como resultado de la colaboracidon entre los RAT y la Coordinacion en la
identificacion de las series documentales y atendiendo las
recomendaciones emitidas por el AGEV, se procedid a la integracion del

CUGECA. ?/
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Para esta etapa se convocaron a los RAT para asistir a las asesorias y
explicarles acerca del llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, donde se les facilitd el formato de la misma. Esta etapa tuvo
la finalidad de que pudieran identificar, analizar y establecer los valores
documentales, los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion que
se aplicarian a las series. Asi mismo, el objetivo es que, una vez obtenidas
las fichas, se podra conformar el CADIDO.

Actividad 4:

Impartir asesorias al personal de la SEFIPLAN

Descripcion:

En su articulo 28 fraccién VI y VIl citada anteriormente,
menciona que el area coordinadora de archivos tendra
las siguientes funciones:

VI. Brindar asesoria técnica para la operaciéon de los
archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

Es por ello que se elaboran y disefian programas en
materia de gestion documental y administracion de
archivos con el objetivo de establecer las bases generales
para la organizacidén, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de Ilos archivos de la
SEFIPLAN.

Estatus:

Cumplida.
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Esta actividad se vuelve importante por los siguientes motivos:

e Para dar a conocer las obligaciones que se tienen que cumplir en
materia de archivos.

e Para promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas que garanticen la
organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacidn expedita de los documentos de archivo que
resguardan las distintas dreas administrativas.

e Homogeneizar el conocimiento en materia archivistica entre todos
los RAT, ya que hubo nuevas designaciones de responsables y
muchos de ellos, no estaban familiarizados con el tema en
mencion.

La Unidad Coordinadora, en el transcurso del 2024, recibid por parte del
AGEYV doce asesorias para capacitarse en los siguientes temas:

Obligaciones en materia de archivos.

Funciones de los RAT.

Elaboracidon de los Instrumentos de Control Archivisticos.
Identificacidon de series documentales.

Llenado de la Ficha Técnica de Valoracién Documental.
Estructura del PADA.

Estructura de la minuta y orden del dia de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Se impartieron 25 asesorias dirigidas a los RAT por parte la Unidad
Coordinadora durante el ejercicio 2024, abordando los siguientes temas:

e Importancia de una adecuada gestion y manejo documental.
e SIAyGIA.
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Funciones de los RAT.

Tipos de documentacion.

Identificacidon de Series Documentales.

Llenado de Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

ASESORIAS DIRIGIDAS
A LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

Capacitaciones/asesorias en las instalaciones del AGEV:

e TEMA: Obligaciones en materia de archivos.
LUGAR: AGEV.
FECHA: 28 de enero
IMPARTIO: Personal del AGEV.

e TEMA: Instrumentos de Control Archivisticos, funciones de los RAT
LUGAR: AGEV.
FECHA: 1 de marzo
IMPARTIO: Personal del AGEV.

e TEMA: Identificacidn de Series Documentales.
LUGAR: AGEV.
FECHA: 4 de abril
IMPARTIO: Personal del AGEV.

e TEMA: Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental
LUGAR: AGEV
FECHA: 18 de abril
IMPARTIO: Personal del AGEV.
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ASESORIAS DIRIGIDAS
A LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE QUE CONFORMAN
LA SEFIPLAN

Asesorias en las instalaciones de la SEFIFLAN:

e TEMA: “Desarrollo e Integracion de los Instrumentos de Control
Archivistico”
LUGAR: SEFIPLAN.
FECHA: 9 y 10 de abril de 2024.

En esta ocasidon el personal del AGEV asistié a las instalaciones de la
SEFIPLAN para dar una asesoria a la Unidad Coordinadora de Archivos,
al igual que a los titulares de las dreas administrativas y a RAT.
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e TEMA: “Actualizacidon del Cuadro de Clasificacion Archivistico”.

INVITACION MEDIANTE CIRCULAR:

DGA/1726/24; DGA/1727/2024; DGA/1728/2024; DGA/1729/2024;
DGA/1730/2024; DGA/2143/2024; DGA/2144/2024; DGA/2145/2024;
DGA/1650/2024; DGA/1651/2024; DGA/1652/2024; DGA2473/2024;
DGA/1784/2024; DGA/1885/2024; DGA/1992/2024;
DGA/1993/2024.

FECHAS: 19, 25 vy 26 de abril; 6, 14, 21y 22 de mayo; 7 de junio de 2024.

La Unidad Coordinadora de Archivos impartié los temas relacionados a
las funciones de los RAT, los tipos de documentacioén, asi como una breve
introduccidon a los Instrumentos de Clasificacion Archivistica. Esto
mencionado con la finalidad de actualizar el Cuadro de Clasificacion

Archivistica.
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e TEMA: “Gestion Documental y Administracion de Archivos”.

INVITACION MEDIANTE CIRCULAR: DGA/2717/2024, DGA/2718/2024,
DGA/2719/2024 con fecha de 19 de junio de 2024.

FECHA: 21 de junio de 2024.
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La Unidad Coordinadora prepard una presentacion para impartir los
temas relacionados a la importancia de una adecuada gestién y manejo
documental, se dio una breve introduccién a los Instrumentos de
Clasificacion Archivistica. Esto mencionado con la finalidad de igualar los
conocimientos gque anteriormente los RAT habian recibido 2023 v,
debido a que durante el 2024 hubo cambios en el personal de las
diferentes areas administrativas, los nuevos RAT no tenian conocimiento

de los temas.

¢ TEMA: “Llenado de Fichas Técnicas de Valoracion Documental”.

INVITACION MEDIANTE CIRCULAR: DGA/4139/2024
FECHA: 17 y 18 de septiembre de 2024.

Se facilitd el formato de la Ficha Técnica de Valoracion Documental, se
explicd a los RAT cémo llenar el formato, cdmo establecer los valores
documentales, cudles serdn los expedientes o documentos para
conservacion y las técnicas de seleccién de los mismos que se aplicaran
a las series documentales que crearon las areas administrativas, con el
fin de conformar posteriormente el CADIDO.
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Se dieron 31 asesorias personalizadas a los RAT de las diferentes areas
administrativas, para dar continuidad a las actividades que se llevaron de
tarea. En estas reuniones se abordaron los siguientes temas:

e I|dentificacion de Series Documentales.
e lIdentificacidn de Ila documentacidon de comprobacion

administrativa inmediata.
e Consulta sobre el llenado de Fichas Técnicas de Valoracién

Documental.
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Descripcién: | A las diferentes areas de la SEFIPLAN se les solicitd
apoyo para que cada RAT, identifique con sus unidades
productoras de documentacion, los procesos de acuerdo
a sus funciones y atribuciones y determinar las series
documentales que se producen a fin de ser analizadas e
incorporadas a una propuesta, el CUGECA, la cual sera
presentada al GIA, como lo estipula el articulo 56 de la
LGA.

Se convocd a los RAT mediante oficio: DGA/4769/2024.

Estatus: Cumplida.

Descripcién: | Contar con los Instrumentos de Control y de Consulta
Archivisticos conforme a las atribuciones asi como las
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles,
para posteriormente dar cumplimiento al articulo 13 de
la LGA para elaborar el CUGECA.
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Estatus: En proceso.
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Actividad 8: Registrar los elementos de la Ficha Técnica de
Valoraciéon Documental de acuerdo a los procesos de
valoracién archivistica.

Descripcion: Facilitar el instrumento que permita identificar,
analizar y establecer los valores documentales, piezas
de conservacidon y las técnicas de seleccidon que se
aplicaran a las series documentales que identificaron
las &reas administrativas, a fin de conformar el
CADIDO, como se encuentra establecido en el Articulo
28 de la LGA, donde mencionan en su Fraccién |: “El
area coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones:

l. Elaborar, con la colaboracion de los
responsables de los archivos de tramite, de
concentracidon y en su caso historico, los
instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos”.

r@ vamacruz Q SEFIPLAN s s ACNNETRACIDN ]

s 7555 L S—— —— -

1 m
[13ca | 1

—
—— (-
[ R rbivs v e = e

TESFAE 0 PRI PAIA

Ay Kalaps nam, 307, Cob Unidad del Besqus Pensionas, C.P, 91017, Xalapa Enriquaz, Var, POR AMOR A

Tal (228) & 42 14 00 www.veracruz.goh.mx/finanzas VERACRUZ



GOBIERNO DEL ESTADO DE SEFl pLAN

VERACRUZ
2024 - 2030
Estatus: Proceso
Actividad 9: Actualizar el nhombramiento de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.
Descripcion: Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo

50 de la LGA, la Unidad Coordinadora integro el Grupo
Interdisciplinario en materia de archivo, en el ejercicio
2024,

Se hace necesario renovar los nombramientos debido
que durante el 2024 hubo cambios en el personal de
las diferentes areas administrativas.

Observaciones: | MEDIANTE OFICIO: DGA/1245/2024;
DGA/1246/2024; DGA/1240/2024; DGA/1242/2024;
DGA/1241/2024; DGA/1243/2024; DGA/1244/2024

FECHA: 25 de marzo de 2024.

Se convocd a la primera sesidon ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

Estatus: Cumplida.

I1l. Analisis de resultados y mejoras

De acuerdo a los objetivos planteados en el PADA 2024, se concluye gque
se cumplieron satisfactoriamente; empero, se detectaron algunas areas de
oportunidad en las que se deberd redoblar esfuerzos y lograr una
adecuada gestion documental que avale el acceso a la informacion, la
transparencia vy la rendicidn de cuentas. Las areas de oportunidad que se
detectaron fueron las siguientes:

/ [}
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Area de oportunidad Propuesta de mejora

Asesorias presenciales relacionadas | Material practico, asesorias, platicas
a temas de interés en materia de | informativas que faciliten y proporcionen
archivo, asi como aclaraciéon de|a cada uno de los Responsables de
dudas que en el lapso de reuniones | Archivo de Tramite Ila adecuada
pudieran surgir. organizacion y la gestién documental de
cada una de las areas de la SEFIPLAN.

La comunicacidn serd primordial | Se mantendra la comunicacion con los
para lograr el avance significativo | Responsables de Archivo de Tramite, con
del buen manejo y funcionamiento | la finalidad de recibir una
de cada uno de los archivos de las | retroalimentacion adecuada gue
areas competentes de la SEFIPLAN. | coadyuve a la mejora de la gestion
documental; asi como actualizar la base de
datos constantemente de los responsables
para llevar un registro y control cada seis

meses.
7
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IV. Hoja de cierre

El presente informe de cumplimiento del PADA 2024 fue elaborado por la
Unidad Coordinadora de Archivos vy serd publicado tanto en el portal de
Transparencia de la SEFIPLAN, como en otras que se requieran; conforme
a lo estipulado en los articulos 26 de la Ley General de Archivos, 70 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 15 de la
Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para

el Estado de Ve z de Ignan de la Llave. Xalapa, Enriquez, Ver., a 2 de

JU“( %W&M

Ing. Beatrlz Guillén Jlmenez
Directora General de Administracion,
presidenta del Grupo Interdisciplinario
de Archivo y Coordinadora de Archivo

Revisd
...e_\ Reyis
H—==
Lic. Armando Orozco Vidrio Lic. Harim Cristel Carmona Huesca
Subdirector de Servicios Generales y Area Coordinadora de Archivo de la
Control Vehicular SEFIPLAN
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