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. EDUCACION

Con fundamento en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos, en el cual se establece la
obligacion de elaborar un informe anual detallado en cumplimiento al programa anual, se
presenta el Informe de Actividades 2023 de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de

C.V.

Responsable del Archivo de
Concentracion. (RAC)

RE]EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADCRA

PROGRESO, S. A.DEC. V.

ACTIVIDADES ACCIONES
Nombramiento de la persona | Con oficio No. DG/023/2023 de fecha 27 de febrero de

2023, se realizd la designacion del Responsable del
Archivo de Concentracién (RAC) de IEPSA.

Nombramientos o ratificaciones
de las personas servidoras
publicas Responsables de los
Archivos de Tramite. (RAT)

Con oficio No. COD/012/2023 de fecha 15 de marzo de
2023, se solicité el nombramiento o ratificaciéon de las
personas servidoras publicas asignadas para manejar y
operar los diferentes archivos de tramite que integran
cada una de las unidades y areas administrativas, dando
como resultado 24 RAT's de acuerdo a lo siguiente:

e Ndm. de
RAT's
Direccién General 1
Gerencias 3
Subgerencias 3
Coordinaciones 5
Departamentos 12

Asesorar a los RAT’s para la
adecuada organizacion de sus
archivos.

Se proporcion6 asesoria a los RAT's de las siguientes
unidades y areas administrativas:

v’ Direcciéon General.

v Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.
v Gerencia Comercial.

v" Gerencia de Produccion.

v" Coordinacion de Informatica.

v Coordinacién de Innovacién y Calidad.

v' Coordinacién de Presupuesto.

v" Coordinacion de Produccion.

v" Coordinacién de Lineas de Apoyo,

v' Departamento de Recursos Humanos.

v Departamento de Contabilidad y Costos.
v Departamento de Almacén e Inventarios.
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/ EDUCACION RETEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S. A.DEC. V.

ACTIVIDADES ACCIONES
v' Departamento de Soporte Técnico.

v' Departamento de Impresién Digital.

En dichas asesorias, se proporcioné informacién a los
RAT’s sobre:

v La forma de administrar los expedientes que genera
cada una de ellas, sefnalando la documentacién de
apoyo informativo, la de  comprobacién
administrativa inmediata y la de archivo, a fin de que
puedan clasificar adecuadamente sus expedientes;
asi como, la importancia de registrar los expedientes
en su Inventario de Archivo de Tramite.

v" Que los expedientes tienen que contener la
Clasificacion Archivistica conforme a lo establecido
en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO) vigente, la cual debe estar en la portada o
guarda del expediente.

v'  Se explicé la forma de llenar el Inventario de Archivo
de Tramite; asi como los diferentes tipos de
inventarios. Y se citaron la unicidad, la perpetuidad y
la actualizacién, como criterios para la formulacién
de Inventarios Generales, sobre todo al momento de
la separacion o término de la comision de alguno de
los RAT’s, para ser entregado a la persona que lo
sustituira.

v Se les informé de los pasos a seguir para realizar las
Transferencias Primarias, asi como del expurgo,
integracion e identificacion de los expedientes a
transferir.

Implementacién del Inventario | El Inventario General del Archivo de Concentracion de
General del Archivo de|lEPSA, se encuentra actualmente en proceso de
Concentracion de IEPSA. reordenamiento a cargo del RAC, con el objetivo de
identificar todas las series documentales que se
encuentran en custodia, siendo importante senalar que
se cuenta con 962 cajas.
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\ EDUCACION MIEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO,S.A.DEC. V.

ACTIVIDADES ACCIONES

En el Inventario General que actualmente se elabora, se
registra informacién que permita conocer la prescripcién
de la documentacién resguardada en el Archivo de
Concentraciéon, para asi elaborar el calendario de
caducidades que permita gestionar oportunamente las
Bajas Documentales Administrativas ante el Archivo
General de la Nacién (AGN), y en caso de que proceda,
poner a disposicion la documéntacién para realizar una
Transferencia Secundaria.

Asimismo, se esta registrando la fecha de recepcién de
las Transferencias Primarias realizadas por los Archivos
de Tramite de la Entidad, lo que permitira generar la
Bitacora de Transferencia, aunado a que en el Archivo
de Concentracién se cuenta con un cuaderno de
bitacora.

Al cierre del ejercicio 2023, se han capturado en el
Inventario General los inventarios de fransferencias
primarias que se han localizado en soporte papel, siendo
éstos:

| £l Sk
Recursos Humanos 132016, 23/2015 a 12/2015, 3%/2014 a
13/2014, 22/2013 a 12/2013, 2°/2011 a
18/2011, 12/2009.

“Departamento de

Departamento de Contabilidad 12/2013, 12/2012, 1#/2011, 3*/2010 a
12/2010, 12/2007.

Departamento de Compras 12/2015, 1%/2010

Departamento de Cotizaciones 43/2012, 1°/2012,

Departamento de Facturacién vy | 3%/2014 a 1%/2014, 14°/2012 a 13/2012,

Embarques 112/2011 a 1%/2011

Gerencia de Produccién 3%/2011, 2%/2011, 14%/2010, 13*/2010.

Coordinacién de Innovacion y Calidad 12/2023, 27/2011 a 122011, 1%/2010,
Departamento de Asuntos Juridicos 132023, 2%/2022, 1%/2022, 2021,
2%/2016, 14/2015, 12/2007

Unidad de Transparencia 4312022,  3%2022, 2022, 2021,
12/2016,12/2007

Es importante resaltar, que en algunos casos no se
encuentra completo el inventario, y aun falta realizar el
cotejo de la documentacién referida en éstos con la
documentacion que se encuentra en el Archivo de
Concentracion.
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SRCRETARIA DY EDVCACIN PUBLIT,

ACTIVIDADES

BE]EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO,S. A .DEC. V.

ACCIONES

Asi también, se realizé la limpieza, organizaciéon vy
captura en el Inventario General de:

» 16 cajas que contienen los expedientes unicos de
personal inactivo (1972 - 2014).

e 46 cajas de las pdlizas contables correspondientes al
periodo 1990 - 1999.

¢ 5 cajas de documentacion identificada de la Direccién
General (1994 — 20086).

¢ Y actualmente se esta trabajando con 19 cajas
localizadas de Ila Gerencia de Operacion,
Administracién y Finanzas (1999 — 2012).

Transferencias Primarias
recibidas en el Ano 2023.

Durante el ejercicio 2023, se realizaron 2 transferencias
primarias, siendo éstas:

« Eldia 16 de marzo de 2023 se recibieron 2 cajas con
48 expedientes del Departamento de Asuntos
Juridico.

e Eldia 11 de mayo de 2023 se recibieron 2 cajas con
20 expedientes de la Coordinaciéon de Innovacion y
Calidad.

Mismas que se registraron en el Inventario General.

Bajas Documentales.

Durante el ejercicio que se reporta, se realizaron 3 bajas
de Documentacion Administrativas y 8 bajas de
Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata, como se sefala a continuacién:

1. Derivado de que en noviembre del ejercicio 2022, se
solicité al Archivo General de la Nacion (AGN) 3
Dictamenes de Destino Final de las series
documentales de las siguientes areas:

e

& 4 Rl

Subgerencia Comercial 2 21 531.6 2003-2005

Subgerencia de Adquisiciones y 1 26 316.9 2000-2004

Contratacion de Servicios

Total 3 a7 848.5
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/EDUCACION RE]EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S.A.DEC. V.

ACTIVIDADES ACCIONES

El 16 de junio del afio en curso, el AGN entregé los
Dictamenes de destino final y Actas de baja
documental numeros 0784/2022, 0785/2022,
0786/2022 mediante los cuales se considera viable la
baja definitiva de la documentacion.

2. Asi también, se realizaron 8 bajas de Documentacion
de comprobaciéon administrativa de las siguientes

areas:

Gerencia de Produccion 2 21 458.2 2014-2018
Gerencia de Produccion

(preprensa) 2 36 692.5 2010-2018
Gerencia Comercial 1 7 133.6 2003-2017
Gerencia de Operacion,

Administracién y Finanzas 2 12 1835 2002-2018
Departamento de Cobranza y

Organizacién Documental 1 5 93.8 2011-2022

Total 8 81 1,561.6

Por lo anterior, se solicité al Comité de Enajenacion de
Bienes Muebles de IEPSA, la autorizacién para la
donacién a la CONALITEG de las 128 cajas que en total
suman un peso aproximado de 2,410.1 kilogramos. Y
en la Primera Sesién Extraordinaria del referido Comité,
celebrada el 30 de noviembre del ano en curso, se
autorizo6 dicha donacion.

Donacién de papel a la| Derivado de la autorizacion de las bajas documentales
CONALITEG antes referidas, via correo electrénico se solicité a la
CONALITEG informacion para llevar a cabo el tramite de
donacién, a lo cual, se sugiri6 por parte de ésta, la
actualizacion del contrato de donacién No. 1017-074-
2007 de fecha 23 de abril de 2007, por lo que se llevaron
a cabo las gestiones pertinentes y con fecha 30 de
noviembre de 2023, se formalizo el contrato de donacién
de papel y cartén de desecho No. 1016-069-2023.
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ACTIVIDADES

& EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S. A.DEC. V.

ACCIONES
Con fecha 20 de diciembre del afio en curso, se realizé
via correo electrénico la solicitud de donacién, y el 28 de
diciembre del ano en curso se llevé a cabo la recoleccion
de las 128 cajas quedando con un peso total de 2,460
kilogramos, segun consta en el Acta entrega recepcion
de desecho de papel y el ticket de bascula.

Publicacion de las Reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Impresora y
Encuadernadora Progreso, S.A.
de C.V.

Derivado de las modificaciones a las Reglas de
Operacién del Grupo Interdisciplinario de IEPSA
aprobadas en la Primera Sesién Ordinaria del ano 2022,
con fecha 06 de abril de 2023, se realiz6 la publicacion
en el Diario Oficial de la Federacién del Aviso por el cual
se da a conocer la pagina electrénica donde se
encuentran disponibles las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Impresora vy
Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Durante el ejercicio 2023, se estuvo trabajando
conjuntamente con las unidades y areas administrativas
en la revision y actualizacion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental considerando las funciones y
atribuciones de cada una de ellas.

Actualizacion de las fichas
técnicas de valoracion
documental

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), y el
Catalogo de Disposicién

Documental (CADIDO)

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental, se encuentran
en la etapa de integracién en funcién de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental elaboradas por los
responsables de cada unidad y area administrativa, y
una vez que se integren éstos, seran sometidos para
revision y en su caso, aprobacion ante el Grupo
Interdisciplinario para su posterior envio al AGN para su
validacion y registro.

Programa de Capacitacion

Para el ejercicio 2023, se programaron tres platicas,
mismas que se llevaron a cabo conforme a lo siguiente:

«E] dia 20 de abril de 2023, se llevé a cabo la platica
relativa a la Introduccién de la Organizaciéon de los
Archivos, en la cual se dio a conocer en términos

generales los tipos de documentos producidos y los
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CACION

ACTIVIDADES

REIEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO,S.A.DEC. V.

ACCIONES

tipos de archivos, la importancia de integrar los
expedientes de archivo con documentacion original.
Esta actividad conté con un total de 35 participantes.

¢El 03 de octubre de 2023, se llevo a cabo la platica
relativa al uso de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos en los archivos de tramite y
concentraciéon de IEPSA, en la cual se informé el uso
correcto para describir los expedientes de archivo de
acuerdo al CGCA y CADIDO, asi como la integracion
de la clasificaciéon archivistica que debe darse a los
expedientes generados. Esta actividad conté con un
total de 33 participantes.

sEl 24 de noviembre de 2023, se realizdé la platica
relativa a los Procesos Técnicos en el Archivo de
Concentracion y proceso de baja documental de
IEPSA, en la cual se dio a conocer la situacién actual
del archivo de concentracién de IEPSA; asimismo, se
indicé la situacion de los procesos que se llevan a cabo
para poner a disposicién y framitar las bajas
documentales administrativas (BDA) y asi liberar
espacios en el archivo de concentracion. Para esta
actividad se conté con un total de 35 participantes.

Asi también, se realizé via correo electrénico la difusion
de los cursos impartidos por el INAI, AGN y la SFP en
materia archivistica, teniendo como resuitado 14
constancias de participacién del personal de IEPSA en
los cursos siguientes:

e Gestion Documental en la Administracién Publica
Federal (11 personas).

e Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental. (1
persona).

¢ Introduccion a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (1 persona).

¢ Introduccion a la Ley General de Archivos (1 persona).
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ACTIVIDADES

REIEPSA

IMPRESORA 'Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S. A.DEC. V.

ACCIONES

Por su parte, el personal de la Coordinacién de Archivos
asistié a los eventos del Archivo General de la Nacién
relativos a:

e Presentacion del ABC de términos archivisticos.

e Videoconferencia “La inteligencia artificial aplicada al
cumplimiento de la Ley General de Archivos’.

e Presentacién y demostracién funcional del Sistema
Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA).

Y a los organizados por el INAI relativos a:

¢ Evento conmemorativo del Dia Nacional del Archivista
en México 2023.

e Foro Internacional de los Archivos 2023,
"Transparencia y Ciberseguridad en los Archivos,
para la construccién de una ciudadania informada".

Atencion a la visita de
verificacion al  cumplimiento
normativo archivistico realizada
por el AGN.

Con fecha 15 de junio de 2023, se realizé por parte del
AGN visita de verificacion con el objetivo de conocer el
estado actual del Archivo de Concentracion de IEPSA, y
en la cual se revisaron 26 puntos, ademas de la
verificacion fisica del Archivo de Concentracion.

Sistema Automatizado de

Gestion y Archivo (SAGA)

Derivado de la presentacion del Sistema Automatizado
de Gestion y Archivo (SAGA), esta Entidad mostro
interés en la implantacién de dicho sistema, y con fecha
11 de julio de 2023 se realizé la presentacion Demo
Funcional a personal de IEPSA,; el 04 de octubre se llevo
a cabo la sesion técnica de dicho sistema, por lo que con
fecha 20 de octubre de 2023 mediante oficio
COD/050/2023 se solicit6 de manera formal el
licenciamiento para el uso del SAGA en esta Institucion.

Con fecha 18 de diciembre del afio en curso, se nos
informé via correo electronico que se simplifico el
procedimiento de entrega del SAGA y que no es
necesario suscribir el convenio correspondiente, y que el
unico elemento que falta para que nos puedan enviar ia
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/EDUCACION RE]EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S. A.DEC. V.

ACTIVIDADES ACCIONES
liga de descarga del SAGA es la direccién de correo

electronico, misma que se dio a conocer con oficio
COD/085/2023 de fecha 19 de diciembre de 2023, y se
esta en espera de la liga correspondiente.

Ciudad de México, 12 de enero 2024.
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