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Oficio No. AGEV/030/2024.
Asunto: Registro y validacién de instrumentos.
Xalapa, Ver., a 25 de enero de 2024.

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez

Director General del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz
Presente.

En atencién al Oficio No.IEEV/DG/1934/2023, mediante el cual se solicita la

revisién, registro y validacion de los Instrumentos de control archivistico: Cuadro

general de clasificacion archivistica y Catalogo de disposicion documental,

le manifiesto que, de acuerdo a lo establecido en la Gaceta Oficial del Estado,
Numero Extraordinario 250, publicada el 24 de junio de 2022, Capitulo 1V, se
remite el Dictamen de Validacién de los Instrumentos de control archivistico del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, con el nimero de
registro: AGEV-DV/001/24. '

Aprovecho para informarle que a partir de la validacién de sus instrumentos de
control archivistico es necesario elaborar y difundir la Guia de Archivo
Documental, en cumplimiento a lo sefialado en el articulo 14 de la Ley General
de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018.

Asimismo, me permito exhortarle a que el Area Coordinadora de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario unan esfuerzos, a fin de verificar la correcta aplicacién de
los Instrumentos de control y de consulta archivisticos, para una adecuada

srganizacion, conservacion y disponibilidad de la documentacion generada por el
Fideicomiso.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para saludarle cordialmente.
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
DICTAMEN DE VALIDACION

Se recibid el Oficio No. IEEV/DG/1934/2023 mediante el cual el sujeto obligado
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, solicita la
validacién de sus Instrumentos de control archivistico, por lo que con
fundamento en lo establecido por los articulos 28, fracciéon I, 50, 51, 52, 53 y
56 de la Ley General de Archivos y de conformidad con los articulos 18, 19 y
21 de los Lineamientos para que el Archivo General del Estado Emita el
Dictamen de Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico, de los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, se procedid al analisis técnico archivistico de dichos instrumentos, de
acuerdo a lo siguiente:

CONSIDERANDO

Primero. Que los instrumentos de control archivistico incluyen:

I. Una portadilla con la imagen institucional del sujeto obligado donde se
incluye la leyenda: “Instrumentos de control archivistico, nombre del
sujeto obligado y afio de presentacion de las herramientas archivisticas”;

II. El contexto archivistico institucional donde se presenta al sujeto obligado y
se explica el desarrollo archivistico realizado hasta el momento de la
integracién de los Instrumentos de control archivistico;

) 1. El objetivo general y los objetivos especifjcos de la elaboracién . de los
Instrumentos de control archivistico;

IV. El dmbito de aplicacién de los Instrumentos de control archivistico, que
indica y explica quiénes y cémo implementaran dichos instrumentos en las
dreas productoras de la documentacion del sujeto obligado;

’ :

V. Marco juridico donde se enlistan las normativas administrativas y legales
del sujeto obligado, asi como la legislacion archivistica aplicable: leyes
cédigos, reglamentos, acuerdos, lineamientos, circulares, normas,
instructivos, planes y programas, guias, manuales administrativos,
elc.:

VI. Los fundamentos y metodologia de elaboracion del Cuadro general
de clasificacién, donde se explica su proceso de integracion,
atendiendo las etapas de identificacion de las funciones comunes y
sustantivas, la jerarquizacion documental y la codificacion;
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VII. El proceso de integraciéon de las claves de clasificacion de los expedientes
de las dreas productoras de la documentacion del sujeto obligado;

VIII. El cuadro general de clasificacion archivistica aprobado por el Grupo
Interdisciplinario del sujeto obligado;

IX. Los fundamentos y metodologia de elaboracién del catdlogo de disposicidn
documental donde se explica su proceso de integracion atendiendo: las
etapas de valoracién documental, los plazos de conservacién y las técnicas
de seleccion: eliminacidn, conservacion o muestreo;

X. X.Las indicaciones para el uso del catdlogo de disposicion documental;
XI. El Catalogo de disposicién documental;

XII. La definicion de documentos de comprobacién administrativa inmediata y
de documentos de apoyo informativo, asi como un listado enunciativo de
los mismos segun sea el caso del sujeto obligado;

XIII. Un glosario que presenta los conceptos clave, apegados a la Ley General
de Archivos, que permitirdn la comprension del texto;

XIV. Una hoja de cierre donde se indica la leyenda “El presente catalogo de
disposicién documental fue aprobado por el Grupo interdisciplinario en la
reunion del ---. La herramienta archivistica consta de --- secciones
comunes y --- secciones sustantivas que agrupan un total de --- series.
Las series establecen su valor documental, plazos de conservacion vy
destino final”. Ademas, incluye las firmas de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del sujeto obligado, y

XV. La firma de los miembros del Grupo Interdisciplinario en los Instrumentos
de control archivistico, asi como la rubrica correspondiente en todas las
hojas que lo integran.

Segundo. Que se identificaron 12 secciones comunes y 2 secciones
sustantivas, las cuales suman un total de 61 series documentales,
mismas que establecen su-valoracion documental, plazos de conservacién
destino final y en su caso, técnicas de seleccion.

Tercero. Que los instrumentos de control archivistico cuentan con la
aprobacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, de acuerdo a el Acta de la Primera
Sesién Ordinaria del 28 de noviembre de 2023.
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Cuarto. Que el Cuadro general de clasificaciéon archivistica presenta las
funciones y atribuciones comunes y sustantivas del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz.

Quinto. Que el Catalogo de disposicion documental:

I. Constituye el registro general y sistematico de las series comunes vy
sustantivas, estableciendo su valoracién documental, plazos de
conservacion y técnicas de seleccion.

II. Relne las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las
normas y procedimientos que condicionan su aplicacion.

III. Acopia las normas que controlan la circulacién interna y externa de los
documentos en la fase de produccién activa.

IV. Identifica su estructura interna y define funciones de la dependencia
mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas vy
reglamentos internos.

V. Ubica la procedencia institucional de la documentacién, organismo que la
generd y funcién que la deriva directamente.

VI. Caracteriza los documentos en relacién a sus soportes, tipologia, volumen
y organizacion.

VII. Cumple con la descripcién que comprende el contenido informatico, la
relacién entre serie y funcion, comun o sustantiva, el periodo que cubre la
informacion y la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras
fuentes de informacién afines.

Sexto. Que se anexa un listado de documentos de comprobacién
administrativa inmediata y de documentos de apoyo informativo, los cuales
deberdn ser desincorporados a través del levantamiento de un acta de
desincorporacion, firmada por los titulares de: el Area Coordinadora de
Archivos, el Organo Interno de Control y de la Unidad de Transparencia.

Séptimo. Que solo se promoveran las solicitudes de destino final de las
series documentales identificadas en el presente Catdlogo.

Octavo. Que una vez registrado y validado el Catdlogo de disposicion
documental por el Archivo General del Estado, éste dejara sin efecto a
los Catdlogos anteriores del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz.
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Noveno. Que las recomendaciones técnicas realizadas mediante una asesoria
presencial el dia 16 de noviembre de 2023 fueron solventas correctamente por
el Area Coordinadora de Archivos.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

PRIMERO. Es procedente la validacion de los Instrumentos de control
archivistico; Cuadro general de clasificacion archivistica y Catédlogo de
disposicion documental del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, de acuerdo al analisis técnico efectuado a dichos instrumentos, toda
vez que cumplen con la aplicacion de la metodologia archivistica y la
normatividad aplicable y vigente en la materia.

SEGUNDO. Es procedente el registro de los Instrumentos de control
archivistico del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, con el
numero AGEV-DV/001/24, por lo que se deja sin efecto a cualquier otro
Catalogo de disposicion documental anterior.

TERCERO. Conforme a lo antes enunciado y con apego a la normativa vigente
en materia archivistica, se les recomienda aplicar sus instrumentos de control
archivistico encaminados a una correcta gestién y administracion documental
contribuyendo a la eficacia y eficiencia institucional.

Xalapa, Ver., a 25 de enero de 2024.

Autorizd

Dr. Jua
Director General

Vo. Bo.
Lic. Diana Lalﬂ}; Vazquez Garcia Mtro. José ’funsZB rradas Lopez
Jefa de la Oficina de Archivo Operador de Servicios
Administrativo Gubernamentales
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