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1. Marco de Referencia
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Introduccién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2017, tiene su origen y obligatoriedad en lo dispuesto en el articulo
sexto transitoric de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

En la actualidad, el ser y guehacer del archivo debe planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion
organizacién, conservacion, seleccién, uso y disposicién documental.

transparencia y rendicion de cuentas.

En ese sentido la sociedad estara mejor informada de manera clara, veraz y oportuna ante la demanda de

Publica que a I3 letra dice:

De conformidad con el articulo 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacio

*...los sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes obligaciones. ..
normatividad aplicable...”

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la
Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Y el Art. 11 fraccion IV de la ley nimero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
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“...los sujefos obligados tendran las siguientes obligaciones...

Constituir y mantener aciualizados sus sistemas de archivo y gestion documental.”

Asi como con el Acuerde CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03 del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprobaron los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archives publicados en el Diario Oficial de
la Federacion precisamente el 04 de Mayo de 2016 los cuales:

“...tlenen por objeto establecer las politicas y criterios para la sistemnatizacion y digitalizacion, asi como
para la custodia y conservacién de los archivos en posesién de los sujetos obligados, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, Ja localizacion eficiente de la informacion generada, obtenida, adquirida,

transformada y contar con sistemas de informacion, égiles y eficientes.”

Y en cumplimiento al Sexto Transitorio de los referidos Lineamientos el Programa de Desarrollo Archivistico es
un instrumento que se emite para conducir de manera ordenada y precisa la labor institucional en materia de
archivo, considerando que la Gestion Documental constituye el fundamento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Fl SIA definido éste como el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos v criterios|\ ®

o

que se desarrollaran a través de la ejecucién de la Gestion documental se implementara conforme al siguiente

esqguema:
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a) Nivel Estructural. Que formaliza el SIA mediante el establecimiento de la estructura organica, la
definicién de infraestructura y los recursos para su adecuado funcionamiento.

ocumental. Que sustente la planeacién de la actividad archivistica para organizar, describir,

Nivel D
valorar, clasificar, conservar y localizar de manera expedita los archivos para su acceso y consulta, en su

g

caso.

¢) Nivel Normativo. Que cumpla con las disposiciones normativas vigentes y aplicables en materia de
regulacién del ciclo vital de la documentacion asi como su uso y control de conformidad con las
atribuciones de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz, su

reglamento Interior y las relativas a la transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de

datos personales.

El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

a) Normativo
i Area Coordinadora de archivos

ii. Comité de Transparencia

b) Operativo
i. Correspondencia u oficialia de partes;

ii. Responsable del Archivo de tramite,

o3}
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ili.  Responsable del Archivo de concentracién, y
iv. Responsable del Archivo histérico

1.2 Antecedente institucional en materia de archivo

El Organo de Fiscalizacién Superior es un organismo auténomo del Estado dotado de personalidad juridica
y patrimonio propios, autonomia técnica, presupuestal vy de gestion, que apoya al Congreso en el
desempefio de su funcién de fiscalizacién superior, v tiene la competencia que le confieren la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia
Liave, la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacic de la
Liave y dem3s legisiacion que le aplica.

Como en todo servicio plblico la gestién de funciones debe sustentarse en documentacién que haga
constar el cumplimiento de atribuciones, la acumulacién de archivo, por si mismo, demanda la imperante
necesidad de disposicién no solo de infraestructura sino de un orden debido y Util de organizacion vy
conservacion que convalide la confianza de la ciudadania a través de la transparencia y acceso al acervo
documental de la gestion publica.

A
Y
Durante los ejercicios 2015 y 2016 se llevd a cabo una intensa depuracion del archivo institucional basado \z% k‘*é\
preponderantemente en la vigencia normativa de la documentacion asi como de un reordenamiento interne L
basado en disposiciones ciertamente relacionadas con transparencia y acceso a la informacién pero que

han establecido las bases de un incipiente pero puntual conirol de la actividad archivistica en la instituc én.

@y
/
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La implementacion general de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos permitira

guehacer.

la consolidacion de la fransparencia y acceso a la informacion publica para que la actividad archivistica
institucional se constituya como uno de los principales fundamentos en el cotidiano desempefio de su

s
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2. Justificacién
Para dar puntual cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico como herramienta que coadyuve a
consolidar esta actividad de conformidad con los Lineamientos emitidos, resulta necesario referir los beneficios gue su

implementacion prevé:

Favorece la administracion de los documentos que se produzcan, regisiren y resguarden con motivo del

gjercicio de las atribuciones y/o funciones de la Institucion.

Fomenta la obligacidén de integrar debida y continuamente los documenios de archivo.

[

i

Permite el control de produccion y flujo de los documentos evitando “explosiones documentales.”

= Asegura que la informacion sea de calidad debido a la integridad v sustancialidad de los expedientes.

2 Coadyuva al cumplimiento de la rendicidén de cuentas, la transparencia v el acceso a la informacién
publica. AN

= Que los servicios de consultas, préstamos y refrendos se realicen de manera eficients v eficaz.
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3. Objetivos

3.1 General

Garantizar la disponibilidad y localizacién oportuna de la informacion generada, obtenida, adguirida,
transformada v resguardada de conformidad con las disposiciones normativas.

3.2 Especificos

»  Asegurar el control de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, debidamente organizados que
garanticen la transparencia, acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas.

= Proporcionar a las Areas Administrativas de la Institucion, un servicio de calidad eficaz y eficiente de la
actividad archivistica.

4. Planeacion

D,
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S ———

T

.Y

Con la debida estructuracion de las acciones en materia archivistica en coordinacion con las unidades normativas y
operativas se alcanzaran los objetivos proyectados.
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4.1 Requisitos

En ese tenor se refieren las actividades a realizar:

Actividades planificadas

Requerimientos o

Responsable

insumos
y Revisar y Actualizar la Normativa Interna en Materia | Analisis de informacion
de Archivo. normativa existente.
5 Registrar, Controlar y Custodiar la Informacién en el | S8eguimiento en formatos vy
Archivo General del Organo. en (SIA).
Depurar el Archive General del Organo. Emitir formatos.
4 Regilstrar, Controlar Y Resguardar las F)gjas que Seguimiento en formatos,
contienen [a Informacion de las Cuentas Pablicas.
Elaborar los Instrumentos de Control y Consulia | Levantamiento de
Archivistica. Informacion.
6 | Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico | Informacion de jos
Proponer las politicas de gestion documental  “Lineamienios para la  Area coordinadora de
7 electronica, guarda y cusiodia y politicas de  organizacion de los | archivo.
proteccion de datos. archivos” (04-05-20186).
8 . | Elaborar el Programa de Preservacidon Digital. i.evantamiento de
9 | Estandarizacion de expedientes, Informacion.
informacion de
10 Implementacion del Sistema Institucional de Archivos. LGegmleﬁtos para  la
organizacion de los
archivos” (04-05-2016),
Establecer responsables de Areas, instancias vy Dessgnar @ . So_s
11 - N o i responsables en materia
Unidades del Sistema Institucional de Archivos. Rt
archivistica.
12 | Grupo interdisciplinario Integrar el grupo mediante

acta.

10
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11 Regias Técnicas para la
sistematizacion de los archivos del OFIS, Andlisis de
asi como para la baja y destino final de la | . -
documentacion justificativa y comprobatoria informacion
normativa.

relacionada con las cuentas ptblicas y su
revision.

1.2 Procedimiento para el archivo vy

resguardo. Andlisis de la

1.3 Procedimienio para la baja vy | informacion

destruccién de la documentacion | existente.

resguardada en el archivo.

2.1Reporte timestrai de préstamos v | Dar el servicio

consultas. en tiempo.

3.1 Enviar a las éreas administrativas, el

“Reporte Trimestral de Vida Ut (FAR-06) | Emitir formatos.

para valoracion y destine final de las cajas.

3.2 Integrar el expediente de baja | Generar un

documental. expediente.

4.1 Reporte mensual. Daf. el servicio
en tiempo.

5.1 Fichas de valoracion. zzvii?;ran?zlai?gg,

5.2 Cuadro General de Clasificacién | Elaborar y

Archivistica, el Catalogo de Disposicion | aclualizar los

Documental, la Guia de  Archivo | instrumentos de

Documenta! e inventarios Documentales. consulta v
control
archivistico.
Especificar  las

8.1 Programa Anual de Desarrolio acciones é

Archivistico 2017, gjecutar - en
materia

archivistica.
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7.1 Politicas de gestion documental | Levantamiento
electronica, guarda, custodia y politicas de | de  informacion X
proteccion de datos. normativa.
Levantamiento
8.1 Programa de preservacion digital. de informacion
normativa.
9.1 Caratula: X
Circulares y
9.2 Establecer medidas para ingresar la | oficios. %
documentacion. *
Elaborar el
: _— . Sistema
10.18 a Institu de Archivos. P
istern cional chivos institucional  de
Archivos.

11.1 Formalizar la designacién de los
responsables y sus funciones del érea
coordinadora de archive, y los responsables
de archivo de tramite, de concentracién e
histérico,

Concretar ias
funcicnes de las
designaciones

11.2 Comunicar formalmente al Comité de
Transparencia sus funciones en materia de
archivo.

en materia de
archivo.

12.1 Formalizar la integracién del Grupe
interdisciplinario en Materia de Archivo.

Convocar a los
integrantes  del
grupo v elaborar
el acta
respectiva.

-
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Revisar y Actualizar la Normativa Interna en Materia de

Archivo.
Registrar, Confrolar y Custodiar la Informacion en el

2 | Archivo General del Organo
3 | Depurar el Archivo General del Organo.
, | Registrar, Controlar vy Resguardar las Cajas que
" | Contienen la Informacién de las Cuentas Publicas
5 Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta | -
Archivistica.
6 | Flaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Generar las politicas de gestién documental electrénica,
7 . » ..
guarda v custodia v politicas de proteccion de datos.
8 | Elaborar el Programa de Preservacion Digital
9 | Estandarizacién de expedientes.
10 | Implementacion del Sistema Institucional de Archivos
,. | Establecer responsables de Areas, instancias y
"' | Unidades del sistema institucional de archivos.
Integracién del Grupo interdisciplinario.
i2 = - .
Sesién del Grupo interdisciplinario

R
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5. Seguimiento

5.1 Control de Cambios

Documentar la administracién y el control de los cambios necesarios y solicitarios durante el progreso del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Para tal efecto, se integrara a los siguientes pariicipantes:

Cocrdinador de Archivos

Responsable de Correspondencia u Oficialia de Paries
Responsable de Archivo en Tramite

Responsable de Archivo de Conceniracion
Responsable de Archivo de Histérico.

® ® ® @8 ©

5.2 identificacion de Riesgos

Existe la probabilidad de gue se generen situaciones que dificulten el alcance del Programa en su conjunto, sin
embargo también se prevén ailternativas en su caso:

s

s

R
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Revisar y actualizar la Normativa
Interna en Materia de Archivo.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2017

Falta de disposicion del personal para
involucrarse en el conocimiento de Ila
normatividad en materia de archivo.

Solicitar el apoyo en materia de capacitacion
para el personal que adminisire archivo tramite vy
de concentracion.

Registrar, Controlar y Custodiar la

L ; Fallas en el Sistema Integral de - -

2 | informacion en el Archivo General Archivo(Automatizado) Mantenimiento frecuente del Sistema.
del Organo.

; . L Establecer compromiso de plazo especifico para

3 Depura.rrei Archivo General de la | Falta de atenCion' por ,pa.rte de los la atencion y seguimiento a requerimientos de fos
Institucion. responsables de archivo de tramite. : A

responsables de archivo en tramite.
Registrar, Confrofar y Resguardar

‘ Ea§ Ca;_a; que Contienen la Falta de comunicacion entre areas. Qoordmarse para un mejor aprovechamiento del

Informacion de las Cuentas tiempo.
Pablicas.

Falta de atencion por parte de los . ca g
Elaborar los Instrumentos de | responsables de archivo de tramite y tiempo, Reestructgragr el tlgmpo para la reoepc:o?ﬁ'db @

5 . o X iy cuenta publica asi como para el servicio de
Control y Consulta Archivistica. con motivo de la recepcion de la cuenta - |

publica. préstamo y consulia.

5 Elaborar el Programa Anual de | Falta de metodologias para su elaboracion por | Solicitar el apoyo de las unidades normativas,
Desarrollo Archivistico parte del {(IVAI o [NAI). especialistas en la materia y a fravés de cursoes.
Generar las politicas de gestion

7 documental electrénica, guarda, | Falta de metodologias para su elaboracion por | Solicitar el apoyo de las unidades normativas y
custodia y politicas de proteccion | parte del (IVAl o INAI). especialistas en la materia.
de datos.

Limitaciones de tiempo y personal por las
cargas de trabajo, en las dreas de archivo y el

8 Elzborar el Programa de | area que elaborard el sistema automatizado; y | Planear y organizar las actividades y recursos
Preservacién Digital. presupuestal para obtener los bienes | que refieran plazos para su debido cumplimiento.

informaticos necesarios para respaldar el
Programa. '
Concientizar acerca del cumplimiento puntual de
) ! . la normatividad aplicable enfatizandc Ilos
9 | Estandarizacion de expedientes. Resistencia a los cambios por parte de [as beneficios de la organizacion y conservacion de

Areas Administrativas.

la documentacion a partir de la debida gestion, a
través de reuniones de trabajo y capacitacicnes.

I
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_ Mitigacién del riesgo

implementacién  del  Sistema | Faita de coordinacion y disposicién‘ de laé‘
institucional de Archivos Areas Administrativas del ORFIS.

10

Reahzar reuniones para dar a conocer ias

funcicnes del (SlA).

Establecer responsables de
11 | Areas, instancias y Unidades del
Sistema Institucional de Archivos.

Falta de coordinacién y disposicién de las
dreas involucradas.

Reuniones previas de informacion y constanie
comunicacion con los responsables de archivo y
en su case con los fitulares de las dreas.

Falta de coordinacion de los miembros del

interdisciplinari L
12| Grupo inte plinano grupo, respecio de sus nuevas atribuciones.

Realizar una reunién previa para informar sobre
el nuevo grupo e frabajo v sus funciones.

5.3 Reportes

La emision de los reportes de avance se realizard de conformidad con los

normativas en materia archivistica.

Elabord

acuerdos que dispongan ias unidades

Autorizd

v
ERRAY
W)

Lic. Rosendo Herrera Huerta
Jefe del Departamento de
Archivo y Resguardo Subdirectora de Recursos
Materiales

Xalapa, Veracruz a 01 de febrero del 2017

C.P.A. WM Y@éaﬁzda S6mez
e
1
Directora Géneral

16
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6. Glosario

Para efectos del presente se entendera por:

Archivo. Es el conjunio organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de Tramite. Es la unidad responsable de la administracién de los documentos de uso cofidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta
su transferencia primaria.

Archivo de Concentracién. Es la unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporéadica y gue permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Archivo Histérico. La unidad responsable de la administracion de los documentos de conservacion permanente y
que son fuente de acceso publico.

Area Coordinadora de Archivos. La instancia responsable de administrar la gestion documental y los archivos,
asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja Documental. Consiste en la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

Catalogo de Disposicién Documental. El registro general y sistematico que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion documental.

Clasificacién de la Informacién. Es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacién
en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

17
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Conservacidn. Es el conjunto de medidas preveniivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta de Documentos. Son las aclividades relacionadas con la implementacién de controles de accesc a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derechc que tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. E! instrumento técnico que refleja la estructura de un archive con
base en las afribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Custodia. Es el procedimienio de la gestion documental que implica la existencia de un tercero gue se
responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.

Digitalizacion. Consiste en la técnica que permite convertir la informacidén que se encuenira guardada de manera
analégica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, elcétera, en una forma que sdio
puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnolégica.

Disposicion Documental. Es la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de framite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescriio, con el fin de realizar la baja documental o transfe-irlos.

Documentos de Archivo. Es el regisiro material que da testimonio de la actividad del sujeto obligado en el
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte.

Gestién Documental. Se refiere al fratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a fravés de
la ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso y consulia, conservacion, valoracion vy

disposicion documential. \
Sistematizacién. Es el proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los procedimientos de la \ V\
gestion documental en el Sisterna Institucional de Archivos. \ N
\V
18
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Guia de Archivo Documental. El esquema que contiene la descripcidn general de la documentacion contenida en
las series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Instrumentos de consulta. Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi como las guias de
fondos vy los catalogos documentales.

Organizacién. Son las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
institucionales como parte integral de los procesos archivisticos.

Explosiones documentales. Acumulamiento desordenado de documentos.

[Ty P

B
22

19

o



