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Hablemos de archivos:
Fundamentos y principios basicos

¢Por qué organizar los archivos?

Es responsabilidad del personal al servicio de un sujeto obligado documentar todo acto administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable que derive de las atribuciones o funciones de la Dependencia,
organizandolos y preservandolos en archivos administrativos actualizados de acuerdo a las
disposiciones aplicables.

*

LEY < Art. 6. Constitucion Politica de los Estados Unidos
ES REGLAMENTOS Mexicanos,

\jﬁ\\ﬁégif
P

Art. 7, 11-1I, VI y XI. Ley General de Archivos.

Art. 5. Ley 71 de Documentos Administrativos e Historicos

= del Estado de Veracruz-Llave.

s Art. 11-IV y 15-XLV. Ley 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

» Art. 4. Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

< Quinto. Lineamientos para la organizacién y conservacion

de los archivos (SNT)

) )
LS X4

GUIAS TECNICAS

X3

LINEAMIENTOS
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Ley General de Archivos: Establece los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, administracién y preservacién homogénea de los

archivos.

Desarrollo estructural

A Sistema Institucional de Archivos
N Grupo Interdisciplinario de archivos
N Espacios, infraestructura y equipamiento
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Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, Estructura administrativa:

herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la )

actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. I. Area coordinadora de archivos.

(LGA. Art. 20 - 21) II. Area operativa de
Correspondencia u Oficialia de

Partes.
ITI. Area operativa de Archivo de
GO0 Tramite, por area o unidad
; : 4. Responsable del administrativa.
| Nonnatens L Oetaies archivo historico IV. Area operativa de Archivo de
Concentracion.
V. Area operativa de Archivo
Histérico (sujeto a la capacidad
a) Area Coordinadora D r presupuestal y técnica)'

de Archivos = |
: , 3. Responsable del

1. Correspondencia u | archivo de concentracion Evidencias:
Oficialia de Partes

2. Responsable del . .,
archivo de tramite 1. Acta de instalacion y/0

actualizacion
2. Nombramientos y designaciones
de los instegrantes del sistema
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Grupo interdisciplinario de archivos (GIA)

Equipo de profesionales de la misma institucion que coadyuvara con las dreas o unidades administrativas en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion, con el fin establecer las
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental. (LGA. Art. 50)

Integrado por los Titulares de las areas:

I. Juridica;

II. Planeacién y/o mejora continua;

III. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion.
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Desarrollo técnico documental

= Instrumentos de control archivistico
= Instrumentos de consulta
=» Transferencias, valoracion y destino final

= Gestiéon y administracion de los documentos de
archivo electronicos
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Area coordinadora de archivos

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema institucional de

Archivos. (LGA. Art. 4, -X; 27 y 28)

Funciones:

>

>

>

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos:
cuadro general de clasificacion archivistica(CUGECA), catalogo de
disposicion documental(CADIDO), guia de archivo documental e
inventarios documentales;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacidon y conservacion de archivos: disposiciones, programas y
proyectos, lineamientos, guias técnicas, etc;

Capacitar y brindar asesorias técnicas a las unidades administrativas
en materia de gestién documental y administracién de archivos;

Coordinar las actividades de modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos

Autorizar las transferencias de los archivos cuando un area o unidad
los solicite de acuerdo al CADIDO.
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> Difundir en el portal de transparencia las obligaciones en materia de archivos del sujeto obligado de
acuerdo a los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. DOF 28/12/2020

ENERO

« Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio vigente;

» Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del ejercicio anterior; y

« Dictdmenes de destino final, actas de baja documental y actas
de transferencia secundaria del ejercicio anterior.

ABRIL

 Instrumentos de control archivistico: cuadro general de
clasificacidén archivistica y catdlogo de disposicion documental; y

 Guia de archivo documental.

TRIMESTRAL
« Inventarios documentales.

SEMESTRAL
¢ Indice de expedientes clasificados como reservados.
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Desarrollo administrativo

? Disposiciones, programas y proyectos en materia de
archivos

? Planeacidn, registro nacional y capacitacién continua
? Acceso, consulta y préstamo de documentos
? Auditoria y entrega-recepcion de archivos
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Es la planeacion que define las prioridades institucionales
(LGA. Art. 23 - 26)

I. ELEMENTOS DEL PADA II. ADMINISTRACION DEL

1. Marco de referencia
2. Justificacion
3. Objetivos

4. Planeacion
4.1 Requisitos
4.2 Alcances
4.3 Entregables
4.4 Actividades
4.5 Recursos

4.6 Tiempo de implementacion.

4.7 Costos
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PADA

1. Planificar las comunicaciones
1.1 Control de avances
1.2 Control de cambios

2. Planificar la gestion de
riesgos.
2.1 Identificacién de riesgos
2.2 Andlisis de riesgos
2.3 Control de riesgos

III. MARCO NORMATIVO

IV. GLOSARIO

V. HOJA DE CIERRE
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Registro Nacional de Archivos

La inscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados
(LGA. Art, 79)

3.- Revisa, acepta y descarga la
carta responsiva.

2.- Llena el formulario.

1.~ Ingresa a:

Registro

5

Q‘Itlps:fflegistmnacional.archivos.gnb.mxlvistafregistrogeneral.php

5.- Llena el cuestionario con tus datos del SIA

4.- Inicia sesion en el RNA con los datos i
que recibiras a tu correo electrénico == 6.- Obtén y descarga tu constancia.
Carta <ponsivaphp + :

Archivo de Tramite (Archivo de

Inicio e Sesion R . . oficina/archivo de diario/archivo activo)
k (- Registro Nacional
o= 1 ] Registro Nacional
'ana (e Archivos

na (€ Archives

ARCHIVO
ANy Genamar
Constancia de Inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

&

Refrendar el registro anualm

. 1824 llﬁu .
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Auditorias archivisticas

Los organos internos de control y sus homologos en la federacion y las
entidades federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de
acuerdo con sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus
programas anuales de trabajo (LGA. Art. 12)

Como referencia la Guia de Auditorias Archivisticas emitida
por el Archivo General de la Nacion.

= La auditoria se realizara atendiendo los niveles:

« Estructural: Verificar el establecimiento del SIA y GIA.

« Normativo: Revisar el cumplimiento de las obligaciones
citadas en la Ley General de Archivos

- Docucumental: Comprobar la elaboracion de los
instrumentos de control y de consulta archivisticos
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Organizar los documentos que se encuentren en los
archivos de concentracion o historico

Aplicar los procesos técnicos archivisticos a los documentos almacenados en los archivos de
concentracion que no han sido organizados y valorados.

Elaborar un plan de trabajo donde se consideré al
menos:

1. Diagnostico del espacio y acervos
documentales
existentes;

2. Cronograma de actividades; y

3. Promover el destino final
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Entregar los archivos bajo su custodia y los instrumentos
de control y consulta archivisticos actualizados

Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion
al separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar (LGA. Art, 17):

M Los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados;

M Los archivos que se encuentren bajo su custodia:

0

a)Para el caso de los archivos en tramite: Expedientes clasificados,
identificados y ordenados por serie documental;

b) Para el caso de los archivos de concentracion e
historico:
= De acuerdo al avance: o Expedientes clasificados,
identificados y ordenados por serie documental; o
= Contenedores ordenados por area productora.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECCION:

Hermenegildo Galeana esquina Venustiano Carranza,
s/n. Colonia Francisco I. Madero, C. P. 91070
Xalapa de Enriquez, Veracruz.

TELEFONO:
Tel. 228 8.18.69.36

CORREO ELECTRONICO:
oaa_agev@outlook.com

PAGINA INSTITUCIONAL:
https://www.segobver.gob.mx/archivo/

REDES SOCIALES:
https://www.facebook.com/AGEdeVeracruz
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DIRECTORIO

Lic. Carlos Alberto Juarez Gil
SECRETARIO DE GOBIERNO

Dr. Juan Eloy Rivera Velazquez
DIRECTOR GENERAL

Lic. Diana Laura Vazquez Garcia
JEFA DE LA OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

Dr. Paulo Ceésar Lopez Romero
JEFE DE LA OFICINA DE ARCHIVO HISTORICO

Lic. Jesus Aaron Cruz Mufioz
JEFE DE LA OFICINA DE ARCHIVO GRAFICO

Mtro. José Luis Barradas Lopez
INSTRUCTOR
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