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PRESENTACION

El presente documento contiene el informe de las actividades en materia de gestion
documental y administracion de archivos, que se desempefaron durante el ejercicio
2024.

Con base en lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA),
el Area Coordinadora de Archivos del CIATEJ, A.C., elabor6 el programa anual de
desarrollo archivistico correspondiente al ejercicio 2024, en donde se plante6 como
objetivo general:

“Llevar a cabo los procesos inherentes a la gestion documental y
administracion de archivos establecidos en el programa anual, para
contribuir al logro de un adecuado flujo documental y, por ende, a la
disposicion expedita de la informacion, a traves de las areas del Sistema
Institucional de Archivos del CIATEJ, A.C, en concordancia con el ciclo
vital del documento”.

Los objetivos especificos fueron:

1.

oo &0 19

~

Elaboracion y publicacion de instrumentos normativos y refrendo en el
Sistema Nacional de Archivos.

Gestion de bajas documentales.

Elaboracion y actualizacion de inventarios.

Realizacion de sesiones de Grupo Interdisciplinario.

Capacitacion en materia archivistica.

Actualizacién al procedimiento: “Gestion documental y administracion de
archivos”.

Busqueda para la automatizacion del proceso archivistico.

FUNDAMENTO NORMATIVO

El presente informe se emite en cumplimiento al Articulo 26 de la Ley General de
Archivos (LGA) y en observancia de las atribuciones descritas en el Capitulo VII,
numeral 1, fraccion IX del Manual de procedimientos del Centro de Investigacion y
Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco A.C.

Ley General de Archivos:

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual

detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.
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Manual de Organizacion del CIATEJ, A.C.:

1. La Direccion Adjunta de Planeacion Estratégica (DAPE ), tiene como objetivo;
Desarrollar, documentar, informar e impulsar todas las acciones necesarias
que permitan el establecimiento de la planeacion estratégica institucional en el

corto. mediano y largo plazo.

Y las siguientes atribuciones:...

IX. Llevar el control y seguimiento de la gestion de la Oficina de Administracion
de Proyectos, asi como del Area Coordinadora de Archivos.

ACTIVIDADES Y CUMPLIMIENTO

Se presentan las actividades archivisticas que fueron implementadas para dar
seguimiento a los objetivos del Plan Anual de desarrollo archivistico 2024 y al
cumplimiento normativo de las directrices estipuladas en la Ley General de

Archivos (LGA).
Actividad

Elaborar y publicar el informe anual 2023.

El 25 deenero de 2024, se elabord el Informe de

Cumplimiento

cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 y el 31 de enero fue publicado en la
pagina web del CIATEJ.

Elaborar, dar visto bueno y publicar el |

El 29 de enero de 2024, se presento a la Direccion

2 | Programa  Anual de Desarrollo | General el PADA 2024, fue aprobado y el 31 de enero
Archivistico. (PADA) 2024. = se publicé en la pagina web del CIATEJ.
El Dr. Oscar Aguilar Juarez en cumplimiento de sus
funciones como responsable del Area Coordinadora
de Archivos notifico mediante el  oficio
E . h . 1
nviar al Archivo General de la Nacion, | pe/003/2023 del 08 de febrero, dirigido al Dr.
la notificacion de cumplimiento al articulo . . !
23 v 26 de la Ley General de Archivos en Carlos Enrique Ruiz Abreu, Director General del
3 y y Archivo General de la Naciéon (AGN), en donde se

lo que se refiere a la publicacion del
Informe anual 2023, PADA 2024 y de la
vigencia del Catdlogo de Disposicion
Documental.

. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, asi

_Documentai_dei CIATEJ, AC.

hace referencia al cumplimiento anual de elaboracion
y publicacion del Informe de cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el

como de la vigencia del Catalogo de Disposicion

2025
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Actividad

Realizar el refrendo en el Sistema

Nacional de Archivos (SNA)

2 Ciencia yTecnologia _ . ©

De acuerdo con el Articulo 79 de la LGA, se realizo

' Cumplimiento

la actualizacion del refrendo en el Registro Nacional
de Archivos y se obtuvo la constancia con codigo
MX/56/05122024 y vigencia al 05/12/2025.

Dar seguimiento al tramite de solicitud de
acta y dictamen de baja documental ante
el Archivo General de la Nacion, para los
expedientes de la serie 3S.1 Ensayos y
calibraciones.

El 25 de enero de 2024 se recibio el oficio
DDAN/SDD/2232/2023, por parte de la subdireccion
de Disposicion Documental del Archivo General de la
Nacién con fecha de emisién del 28 de octubre de del
2023, en el mencionado oficio se hace referencia al
tramite de acta y dictamen de baja documental que el
Area Coordinadora de Archivos solicité mediante el
oficio DAPE/017/2023, el pasado 21 de agosto del
2023 y en respuesta se dictamina la solicitud como
improcedente debido a observaciones en los
requisitos.

Posteriormente se envid una nueva solicitud
mediante el oficio DAPE/017/2027, con fecha del 19
de junio de 2024. A la fecha no se ha tenido

' respuesta de parte de la Subdireccion de Disposicion

documental.

Presentar al comité de bienes inmuebles
del CIATEJ, A.C., el inventario de baja
documental para gestionar la
desincorporacién de documentos como
bienes muebles y el convenio de
donacion de papel a la CONALITEG, siel
AGN emite de manera favorable el acta 'y
dictamen de baja documental de la serie
381

La actividad no se llevé a cabo ya que a la fecha los

| tramites de baja documental se encuentran en

gestion por parte del AGN, por lo tanto no se han
obtenido las actas y dictamenes correspondientes,
mismos que son necesarios para la desincorporacion
y donacion del papel en desuso.
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Cumplimiento

Solicitar la baja de documentacion
contable anterior a 2004, ante la Unidad
de Contabilidad Gubernamental de la
SHCP.

El Area Coordinadora de Archivos, solicité recurso de
revisién y del 12 de enero al 24 de julio de 2024, se
mantuvo comunicacion con personal a cargo de la
Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) de la
SHCP, con el objetivo de llevar un seguimiento,
asesoramiento y solventar observaciones previas en

'los requisitos del tramite de baja documental

contable.

El viernes 26 de julio se envié de manera formal en
formato electrénico y fisico, el oficio DAPE/018/2024
dirigido al L.C.P, Juan Torres Garcia titular de la
Unidad de Contabilidad Gubernamental, solicitando

'la baja documental contable como lo marca la

NACGO1 Norma de Archivo Contable
Gubernamental.

En respuesta a lo anterior el 16 de agosto se recibid
el oficio 412/UCG/DGNC/2024/245, en donde la UCG
autoriza la baja de 111 cajas que contienen 1886
expedientes contables de los afos 1993, 1995 al
2004 con un peso aproximado de 1330.215

| kilogramos correspondientes a 26.60 metros lineales.

Posteriormente el 19 de agosto, se solicité el acta y

| dictamen de baja de la documental contable descrita

anteriormente, ante la Direccién de Desarrollo
Archivistico Nacional del AGN, mediante el oficio
DAPE/033/2024, esto en observancia de la LGA.

En respuesta a la solicitud de dictamen de destino

' final correspondiente a baja documental contable, el

04 de diciembre del 2024, se recibi6 el oficio
DDAN/SDD/2749/2024, por parte de la direccion de
Desarrollo Archivistico Nacional en donde se
dictamina el tramite de baja definitiva como
improcedente por la inconsistencia del dato de unidad
productora en los requisitos.
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Actividad

CINTEJ

Cumplimiento

A partir del mes junio del afio 2024, se trabaj6 en la
organizacion documental contable de los afios 2005-
| 2008 y 2015-2022, se elaboraron y actualizaron los
| inventarios para la transferencia primaria e inventario
general de expedientes.
Se clasificaron, organizaron y describieron los tipos
Gestionar la organizacién archivistica de | documentales de la serie 5C.17 Pélizas de egresos,
8 | las series contables de los afios 2005 a | (cheques y transferencias), 5C.18 Pélizas de
2018. | ingresos, 5C.19 Polizas de diario, 5C.23
Conciliaciones bancarias y 5C.24 Estados
financieros.
Al cierre del 2024, se han analizado y valorado un
aproximado de 1523 expedientes contables,
contenidos en 105 cajas.
B En cumplimiento del articulo 70 fraccién XLV de la
Seguimiento en la elaboracién vy |Ley General de Transparencia y Acceso a la
9 | actualizacion de los inventarios | Informacion Publica (LGTAIP). Se elaboraron,
generales de las areas administrativas y | actualizaron y publicaron trimestralmente en el
sustantivas. Sistema del Portal de Transparencia (SIPOT) y en la
pagina web del CIATEJ, los inventarios generales.
. |
: | No se realizaron transferencias primarias al archivo
de concentracion, por motivo de falta de espacio para
Promover y apoyar a las areas | recibir las remesas en el archivo de concentracion,
10 | productoras de la documentacién en el | esto a causa de que las bajas documentales
proceso de transferencias primarias. tramitadas no se han dictaminado a favor, teniendo
un aproximado de 292 cajas de archivo, en espera de
ser donadas a la CONALITEG.
En apego a las disposiciones de los Articulos 50 y 51
Convocar al grupo interdisciplinario a | de la LGA y de lo establecido en las reglas de
sesiones ordinarias y extraordinarias, | operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia
11 | para el desahogo de los asuntos | Archivistica, el responsable del Area Coordinadora de
relacionados con la gestién documental y | Archivos convocé a dos sesiones ordinarias con
administracién de archivos. fechas del 16 de julio la primera y la segunda del 10
de diciembre.
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Actividad

Capacitar y difundir temas en materia de
archivos al personal de las areas
administrativas y sustantivas del CIATEJ,
A.C.

CienciayTecnologia _ ©

| ® Certificacion del estandar EC0O549

: Cumplimiento
Durante el transcurso del ejercicio 2024 se capacité
en temas de organizacion archivistica, gestion
documental y fundamentos normativos y se brindaron
asesorias al personal del CIATEJ de las areas de:

« Organo Interno de Control Interno Especifico
en el CIATEJ, A.C.

Subdireccion de Finanzas

Subdireccién de Recursos Materiales
Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacion de Obra Publica

La responsable, el auxiliar de Archivo de
Concentracién y el auxiliar del Area Coordinadora de
Archivos recibieron capacitacion archivistica por
parte del Instituto de Administracion Publica del
Estado de Chiapas, A.C.

. Diplomado de archivos IAP Chiapas. “Gestion
Documental y administracion de Archivos’,
con duracién de 87 horas.

. Certificacion del estandar EC0888.01
“Coordinacion normativa y operativa de la
administracion de archivos y la gestion
documental del Sistema Institucional de
Archivos”, del 15 al 30 de junio.

“Realizacion de los procesos técnicos en
archivos de tramite”, del 15 al 30 de julio.

La responsable de Archivo de Concentracion recibio
capacitaciéon por parte de Ila Asociacion
Latinoamericana de Archivos (ALA) en colaboracion
con la Universidad Auténoma de San Luis Potosi.

e Diplomado “Gestion de  Documentos
Digitales”.

El Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos recibié
capacitacion por medio del Archivo General de la
Nacién.
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Cumplimiento

e Curso: ‘Elaboracion del Cuadro de
Clasificacion Archivistica y del Catélogo de
Disposiciéon Documental, el 17, 18 y 19 de
abril del 2024.

e Curso. “Tramite de Dictamen de Destino
Final: Bajas documentales y Transferencias
Secundarias”, el 05, 060y 07 de junio.

13

Realizar visitas de trabajo para impartir
capacitacion a personal de las Subsedes |
Sureste y Noreste del CIATEJ.

Esta Actividad no se realizo, sin embargo se sustituyé
por la visita a la Unidad Zapopan para dar asesoria y
capacitacion a las areas de:

« Biotecnologia Industrial
« Biotecnologia Vegetal

14

Actualizar el procedimiento interno de
gestion documental y administracion de
archivos.

Se realizé una revision y analisis de instrumentos
normativos en la materia, y al cierre del afio 2024 se
cuenta con un avance del 20% en la elaboracion de
la matriz de procesos, lo que servira como un
instrumento de apoyo para homologar el
procedimiento integral de Gestién documental y
administracion de archivos con el procedimiento del
Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) emitido el
20 de junio de 2024.

15

Analizar distintas propuestas de software
para la gestion documental vy
administracién automatizada del proceso

archivistico.

Se acudié a las invitaciones virtuales organizadas
por el AGN para la presentacion del Sistema de
Administracion y Gestion de Archivos.

2025
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Actividades no programadas y cumplimiento normativo.

Cabe mencionar que durante el aiio 2024, surgieron una serie de actividades no
contempladas, mismas que se llevaron a cabo para dar seguimiento a las exigencias
emanadas del cumplimiento normativo en la materia.

Actividad

Estatus de cumplimiento normativo ante
el Archivo General de la Nacion.

Cumplimiento
El 08 de enero de 2024 se recibi6 el oficio
DG/DDAN/2816/2023, con el asunto referente al
cierre de cumplimiento normativo, emitido por la por
la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional del
AGN, el 05 de diciembre de 2023.

Con fecha del 11 de octubre de 2024 la Direccion de

| Desarrollo Archivistico Nacional del AGN, actualizé el

estatus de cumplimiento normativo archivistico que
presenta el CIATEJ, esto en base a los parametros
de procesos, gestion y administracion documental, la
calificacion del Centro es del 87.50%.

Procedimientos de entrega recepcion de
archivos.

Por motivo de la separacién laboral y/o de cargo de
cinco servidores publicos, la responsable del Archivo
de Concentracion recibié expedientes de proyectos
en formato fisico y electrénico.

Sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Transparencia.

El Area Coordinadora de Archivos participé en las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Transparencia.

Atencion a solicitudes de Informacion.

Se atendieron cinco solicitudes de informacion que se
ingresaron mediante la Plataforma Nacional de
Transparencia.

En seguimiento del oficio circular DG/007/2023,
emitido por la direccién General del AGN, se trabajé
en la propuesta de actualizacion del Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO).
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Actividad

Propuesta de  actualizacion  del
Instrumentos de control.

CienciayTecnologia _ ©
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St Cumplimiento

El 16 de febrero el Area Coordinadora de Archivos
envio el oficio DAPE/04/2022, solicitando el registro y
validacién de Instrumentos de Control.

Posteriormente en atencibn a los nuevos
“Lineamientos Generales para el Registro vy
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos
obligados por la Ley General de Archivos, publicado
en el diario oficial el pasado 17 de julio del 2024, en
donde se ordena apegarse a la nueva metodologia y
lineamientos, por tal motivo el 19 de agosto mediante
oficio DAPE/034/2024 ¢l Area Coordinadora de
Archivos cancela dicho tramite para ajustarlo a las
nuevas disposiciones. Acusando la Subdireccion de
Cumplimiento Normativo del AGN, con el oficio
DG/DDAN/2884/2024, con fecha del 18 de
septiembre de 2024.

Elaboracién de informes y reportes

Se elaboraron los reportes de Organizacion y
actualizacion de archivos correspondientes a las tres
etapas para entrega de avances del informe de
gestion gubernamental programadas en 2024.

En atencion a la informacion solicitada por el
Comisariato Publico de la SFP, el 15 de marzo se
entregd a la Coordinacion juridica del CIATEJ, el
informe de las acciones realizadas para el
cumplimiento de la Ley General de Archivos del

| periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2023.

El 17 de abril a peticion de la Direccion Administrativa,
se envio a la Coordinacién Juridica la informacion de
Archivos del punto 5.12, para la carpeta de Organo
de Gobierno.
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Actividad . Cumplimiento

En atencion a la informacion solicitada por el
| Comisariato Publico de la SFP, el 25 de julio se
entregdé a la Coordinacion juridica del CIATEJ el
informe de las Acciones realizadas para el
cumplimiento de la Ley general de Archivos del
primer semestre 2024.

Las actividades presentadas anteriormente son el resultado del trabajo realizado
durante el periodo 2024, el Area Coordinadora de Archivos del CIATEJ, A.C.
reafirma su compromiso en la gestiéon con las instancias reguladoras en la materia
y en el seguimiento de las actividades que quedaron inconclusas del programa
anterior principalmente por los cambios normativos que se generaron al cierre de la
administracion federal pasada.

Guadalajara Jalisco, 25 de enero del 2024.

Elaboro

Responsable del Area Coordinadora
de Archivos del CIATEJ, A.C.
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