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INTRODUCCION

El presente informe anual en materia archivistica, tiene por objeto dar a conocer los
avances durante el ejercicio 2024, el objetivo principal es garantizar el resguardo,
conservacion, organizacion y descripcion de los archivos.

En cumplimiento con la mejora permanente, este Secretariado puso en marcha una
estrategia enfocada a brindar capacitaciones a los enlaces de las diferentes areas
que integran el SESESP analizando de manera minuciosa la documentacion, dando
certeza y confianza de las metas que se establecieron.

Este Secretariado tiene por objeto fomentar la aplicacion del cuadro archivistico de
funciones comunes y sustantivas, siendo este un instrumento que permitira
coadyuvar al cumplimiento de la Ley General de Archivos.

Al inicio de este afio se llevaron a cabo actividades de clasificacion del archivo,
logrando fortalecer las competencias archivisticas de los sujetos obligados, por la
Ley General de Archivos, garantizando el manejo adecuado de la documentacion.

Con los resultados obtenidos de los recursos aplicados se da cumplimiento
normativo archivistico de los sujetos obligados y con ello se formulan las
recomendaciones para la mejora de la gestion documental y la administracion de
los archivos. Derivado de lo establecido por la Ley General de Archivos y el
seguimiento a las atribuciones conferidas por los sujetos obligados, se brindan
asesorias y acompafamiento por el area de archivo.

Durante el ejercicio archivistico de 2024 del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, se realizé una revision minuciosa de la
documentacion de cada area, durante este intenso proceso de trabajo se llevaron a
cabo distintas actividades, procedimientos, criterios donde se destacaron las
funciones a desarrollar por cada sujeto obligado para llevar a cabo su actividad
archivistica.

Se ordeno la documentacion bajo un esquema de planeacion que haga posible la
obtencion de resultados de corto, mediano y largo plazo.
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ACONDICIONAMIENTO DEL AREA DE ARCHIVO

El &rea designada para el archivo de concentracion, se acondiciond de tal manera,
que permita integrar y organizar los expedientes de las diferentes &reas, con ello
asegurar la localizacion y consulta.

Durante el afio 2024, se continud con el acondicionamiento del area de archivo de
concentracion, considerando los aspectos necesarios en el inmueble colocando
estanteria metalica que soporte la carga de las cajas de archivo, asi mismo se
coloco un sistema de aire acondicionado.

Cabe mencionar que la desorganizacion, dificulta la adecuada conservacion del
archivo, es por ello que, con la colaboracién de los enlaces de las diferentes areas,
nos dimos a la tarea de encausar acciones en funcion de la conservaciéon de los
documentos.

ACTUALIZACION DE ENLACES DE ARCHIVO

Se les solicitd a las diferentes areas la actualizacion de designacién de enlace de
archivo y correspondencia, a los cuales se les capacito en temas de archivo, para
reforzar sus habilidades y competencias que les permita integrar al archivo del area
que les corresponda.

Se les dio a conocer las funciones del area de archivo y las funciones de los enlaces
administrativos como lo marca la LGA.

Las areas administrativas de correspondencia, son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite, los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento del archivo.

CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DEL ARCHIVO

Se llevo a cabo la clasificacion estableciendo agrupaciones documentales,
actualizando la conformacion de series, determinando en primer lugar las unidades
administrativas y en segundo lugar las funciones que éstas deben cumplir, el
proceso de clasificacion es la conformacion de las series (0 subseries si es el caso),
las cuales pertenecen a una unidad administrativa.

Durante el proceso de la clasificacion se estableci6 como deben ordenarse los
documentos dentro de cada una de las agrupaciones documentales, determinando

la unidad administrativa, funcién y serie.
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ACTUALIZACION DEL LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Se realiz6 la actualizacion de los siguientes formatos:

+ Etiqueta de caja para archivo

4 Indice de la carpeta

+ Identificacion de la carpeta

+ Inventario de archivo de trasferencia
+ |dentificacion de la carpeta

Los cuales seran utilizados para la conservacion de los documentos y poder realizar
las primeras transferencias secundarias.

Su implementacion permitira optimizar el manejo de los documentos facilitando su
clasificacion, categorizacion, verificacion, ordenamiento y consulta.

Estos instrumentos nos permitirdn tener un mejor tratamiento y disposicion final
adecuado.

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE MANERA TRIMESTRAL

A cada area productora de informacion se les requiere en forma trimestral los
inventarios por expediente, mismos que son requisito para dar cumplimento en
materia de transparencia.
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