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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

INTRODUCCION

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, es un organismo auténomo del Estado dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia técnica, presupuestal y de gestién, que apoya al
Congreso en el desempeno de su funcidn de fiscalizaciéon superior, y fiene la competencia que le confieren la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave, la Ley nimero 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave y demdas legislacion aplicable.

Es de significar, que el articulo 6° Apartado A, fracciones |y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que los sujetos obligados “deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus

facultades, competencias o funciones’ y que “deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados”. '

De conformidad con los articulos 1, 10 y 11 de la Ley General de Archivos, que es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, el ORFIS tiene la obligacion de administrar, organizar y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera,

transforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, asimismo, es
responsable de la operacion de su sistema institucional.

En ese sentido, el ORFIS cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, el cual estd conformado por un conjunto
de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, heramientas y funciones que sustenta su actividad
archivistica de acuerdo con los procesos de gestion documental. Este Sistema opera a través de un darea
coordinadora de archivos y las areas operativas siguientes; a) de comrespondencia, b) archivo de fradmite por
drea o unidad, ¢) archivo de concentraciéon y d) archivo histérico.
/~ W
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De conformidad con los articulos 21 fraccion | y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos, la responsabilidad
de elaborar el Programa Anual y someterlo a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien este

designhe, corresponde al Area Coordinadora de Archivos, como parte del Sistema Institucional de Archivos de
nuestra Institucion.

Con base a lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento a los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de
Archivos, se deberd elaborar un Programa Anual, que contendrd los elementos de planeacion, programacion
y evaluaciéon para el desarrollo de los archivos y definird las prioridades institucionales integrando 10s recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual manera deberd contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

La elaboracién del Programa Anual permitird tener las herramientas para garantizar una correcta administracion
de los archivos, optimizar la gestion documental, garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos y
automatizar los procesos archivisficos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, también contempla la gestion de riesgos, donde se mencionan las
acftividades, la identificacion de riesgos y la mitigaciéon de riesgos mdas comunes que pudieran surgir durante su
implementacion. '

o,
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1. Antecedentes

El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Protecciéon de
Datos Personales, aprob¢ “Los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos”, mismos que
fueron publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo del ano 2016.

En dichos Lineamientos se habla de un “Programa Anual de desarrollo Archivistico”, como un instrumento de
planeacidén orientado a establecer la administracion de los Archivos de los sujetos obligados, en el que se
definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

El numeral Sexto fraccién Il y Sexto transitorio de’los Lineamientos referidos con antelacién, sefialan que los
sujetos obligados deberdn establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Por otra parte, con fecha 15 de junio del ano 2019, la Ley General de archivos, contempla en los articulos 23,
24, 25 y 26, la responsabilidad para los Sujetos Obligados de elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, lo anterior, a través del Area Coordinadora de Archivos y en apego a lo dispuesto en los articulos 21
fraccion Iy 28 fraccion il de la Ley General de Archivos.

En cumplimiento alo anterior, atendiendo las instrucciones de la Direccidn General de Administracion y Finanzas,
a fravés de la Subdireccion de Recursos Materiales, el Departamento de Archivo y Resguardo, elabord el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2026.

Es menester significar que todas ‘las actividades confempladas en el programa serdn llevadas a cabo con
oportunidad y en total coordinacién con las Areas Administrativas del Organo de Fiscalizacion Superior,
cumpliendo asi con la normatividad correspondiente.

‘Como en todo servicio publico la gestion de funciones debe sustentarse en docurment
el cumplimiento de atribuciones, la acumulacién de archivo, por si mismo, demjanda la imp

ue Aaga constar
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de disposicion no solo de infraestructura sino de un orden debido y Util de organizacion y conservacion que

convalide la confianza de la ciudadania a través de la fransparencia y acceso al acervo documental de la
gestion publica.

2. Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que presenta un conjunto de acciones
y estrategias a emprenderse para la organizacion, administracion y clasificacion correcta de los documentos
generados por Orgomo de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Veracruz (ORFIS) en sus distintas etapas: framite,
concentracion e histérico, en su caso. Estas acciones permitirdn fortalecer el proceso de gestion documental al-
interior del Organo y dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

El arficulo 6° Apartado A, fracciones |y V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece
que los sujetos obligados “deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones” y que “deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados”.

El 4 de mayo de 2015 se publicd la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, misma que
entré en vigor al dia siguiente de su publicacién, en su articulo 24 Fraccion IV, dice que los sujetos obligados

deben constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la
normatividad aplicable.

La Ley nUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave, en su articulo 11 Fraccidn IV, menciona que los sujetos obligados deben constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental.

El 4 de mayo del ano 2016 se public en el Diario Oficial de la Federacion el ACUERDO defConsejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Padblica y Proteccion deDerfQs Pefsonales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de I?SS Archivos, gyegntraron en vigor
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al dia siguiente de su publicacién, los cuales en el articulo Sexto fraccion lll y Sexto Transitorio indicaban que a
partirde la entfrada en vigor de los presentes Lineamientos, los Sujetos obligados deberdn establecer el Programa
anual de desarrollo archivistico para el ejercicio de 2017 a que se refieren los presentes Lineamientos.

Con fecha 15 de junio del ano 2019, inicid su vigencia la nueva Ley General de Archivos, misma que contempla
en los articulos 23, 24, 25y 26, la responsabilidad para los Sujetos Obligados de elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, lo anterior, a través del Area Coordinadora de Archivos y en apego a lo dispuesto en los
articulos 21 fraccidn |y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos.

Recordemos que el ORFIS cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, que opera a fravés de un drea
coordinadora de archivos y las dreas operativas siguientes; a) de correspondencia, b) archivo de tramite por
drea o unidad, ¢) archivo de concentracion y d) archivo histérico.

Asimismo, con base en lo establecido en dichos Lineamientos y en la presente Ley General de Archivos fueron

elaborados los Progrdmas Anuales de Desarrollo Archivistico de los ejercicios 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022,
2023, 2024 y 2025.

3. Justificacion

Para dar puntual cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico como herramienta que coadyuve
a consolidar esta actividad de conformidad con los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos, resulta
necesario referir los beneficios que su implementacion prevé: '

< Favorece la administracion de los documentos que se produzcan, registren y resguarden con motivo del
ejercicio de las atribuciones y/o funciones de la Institucion.
W
n
[
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion.

Facilita el control y permanencia de los documentos hasta su destino final y evita la acumulacion
innecesaria de documentos.

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

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

Coadyuva al cumplimiento de la rendicién de cuentas, la fransparencia y el acceso a la informacion
publica.

Que los servicios de préstamos, refrendos, consultas fisicas y digitales se realicen de manera eficiente y
eficaz.

4. Objetivos

4.1 General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del Organo. :
Mantener los procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistemdaticamente.

Implementar acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de la normatividad de los archivos
vigentes.

Contar con archivos organizados, confrolados y actualizados.

4.2 Especificos

Cumplir con la normatividad vigente establecida en los lineamientos y leyes.

Lograr una eficaz y eficiente organizacion, administracién, conservacion y preservacion de losjJdocumentos
de archivo resguardados. 3
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*
°

Proporcionar a las Areas Administrativas de la Institucion, un servicio de calidad, eficaz y eficiente de la
informaciéon que requieran y gue se tiene debidamente resguardada.

*,
L X4

Dar cumplimento al ciclo vital de los documentos para mantener un adecuado proceso de gestion
documental.

% Conservar actualizados los archivos en sus distintas etapas (framite, concentracion e histérico, en su caso).

»
°0e

Cumplir oportunamente con todas y cada una de las actividades senaladas en este Programa,
apegdndonos en todo momento a lo establecido en la normatividad aplicable.

5. Planeacion

La planeacion es un proceso para lograr los objetivos a corto y mediano plazo y de esta forma mejorar las
funciones que desarrolla la Institucion y cuyo fin serd establecer la estructuracion de las acciones en materia
archivistica, se presentan los requisitos, actividades, alcance, entregables, cronograma o tiempo de
implementacién, recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos, seguimiento, identificacion de riesgos e
informes del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Esto con apego a la Ley General de Archivos, Titulo Segundo de la Gestion Documental y Administracion de
Archivo, especificamente al Capitulo V, referente a la Planeacion en Materia Archivistica.

5.1 Requisitos

En ese tenor se refieren las actividades a realizar:

Hoja 8 de 29
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,,‘,,Acﬁv’idqdes planificadas - Fundamento Requerimientos o insumos Progr?:macién Responsable
« Ley General de
Arficulo 28 Fraccion Archivos y
Elaborar el Programa Anual | |)l de la Ley General normatividad Enero 2026 .
de Desarrollo Archivistico de Archivos aplicable Afeou
e impresion de Archivos
Emitir  la  Circular  que | Arficulo 28 fraccionll | ¢ Cireular ,
confemple medidos  para | delaley Generalde | °  CAvViPo de Computo Enero 2026
. . ) e impresion
ingresar documentaciéon dl  Archivos
sisfema de archivo (SIA)
e FEquipo de coOmputo e
) impresion
Actualizar los instrumentos de | ATficulo 13y 14 de la * Reuniones de Trabgjo Enero-Marzo
Conftrol y Consulta ley General de con Responsgbles 2026
ivisti Archivos Archivo de Tramite
Archivistica e Fichas Técnicas
Valoracion
Documental vigentes
Articulo 5 fraccién |
Elaborar el Programa de | delaley Generalde @ ¢ Equipo de Cémputo Enero 2026
Deshumidificacion Archivos e impresion
Integrar  los  oficios de . e« Circular
. .. 1 21 d L . .
designacion de Responsables g |culo|d © k;. ey s Equipo de Computo Enero 2026
de Archivo de Trdmite eneral de Archivos e impresion Area
. o Coordinadora
Articulos 11, fraccion . .
i e Circular . de Archivos
Intfegrar el Inventario del v, 79 y 81 de la Ley ; i Diciembr
. A . e Equipo de computo e
Archivo de Tramite General de Archivos im >
presién 4

7
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~ Actividades planificadas

Fundamento

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026

Requerimientos o insumos

Programacién

Responsable

Dar seguimiento al Registro,
confrol y custodia de la

Articulo 7 y 10 de la

Vencimiento del plazo
de conservacion de
la(s) serie(s)
documentai(es) en

7 documentacion  de  las  |ey General de Archivo de Trdmite . Enero-
fransferencias  primarias  al | Archivos Correcta organizacion Diciembre 2026
Archivo de Concenfracion archivistica (légicay
del ORFIS cronoldgica)

Formato de
fransferencia primaria
Artfculo 5 fraccion | Bitdcora
Dar seguimiento al Programa ' Enero-

3 g g de la Ley General de Equipo . Diciembre 2026

de Deshumidificacion Archivos Deshumidificador iciembre
Reporte
Dar seguimiento y atencion a Articulo 31 fraccion | ;En?;ggfne computo e Enero-

9 las solicitudes de préstamo y Y Il de '9 Ley General Solicitud por parte del | Diciembre 2026

consulta de expedientes de Archivos Area
Reporte
D ; . i _ Julio/Diciembre

10 epurar el Archivo General | Arficulo 37 de la LGA Ernitir oficios vy 2006

del ORFIS formafos FAR-06
Oficios invitacién
Realizar sesiones ordinarias | ArTiculos S0, 51, 52y Orden del dia Enero,.MQrzo,

11 del Grupo Interdisciplinario en 54 de |Cl. Ley General _Equuoo_ Eje Computo e B Julioy

Materia de Archivo de Archivos Impresion Diciembre 2026
Articulo 30 Fraccion Cajas de cartén
1o | Haborar Invenfario  del |, de la Ley General Anagueles

Archivo de Concentracion

de Archivos

Eguipo de coémputo e
impresion

Area
Coordinadora
de Archivos
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Actividades planificadas Fundamento Requerimientos o insumos Programacion Responsable
e Inventario General
poranaqueles
s Informe de
Elaborar el Informe de Cumplimiento del
Cumplimiento del Programa . PADA 2025
13 Anuoﬁ de Desgorrollo Articulo 26 de la !_ey * Equipo de Computo Enero 2026
Archivistico 2025 y publicarlo General de Archivos * lm‘_erpef
- o Solicitud ante el
en el porta! elecirénico sistema de solicitudes
de servicio
¢ Programas Actas e
Publicar en el Portal del ORFIS Instrumentos  de
|OS.OCTOS eloborodgs de la Arﬂcuni,o 13, 14, 28 . gg&ggl de
Sesuones. . Ordinarias e} froccrgn i, 31 Cémputo Enero. abril
14 Extraordinarias, el Programa : Fraccion IX de la Ley e Impresidon julio y octubre )
Anual de Desarrollo - General de Archivos. . In’ré_er.nef 2094 Area
Archivistico y los Instrumentos © Articulo 58 de la Ley » Solicitud ante el Coordinadora
de Control y Consulta | General de Archivos sistema de de Archivos
Archivistica soliciiudes de
servicio
e Acta
Actualizar el refrendo  del | Arficulos 11, fraccién e Equipo de coémputo e
15 ¢ ORFIS ante el Registro IV, 79y 81 de la Ley impresion Diciembre 2026
Nacional de Archivos (RNA) General de Archivos e Internet

e 7\\

S
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5.2 Alcance, Entregable y Actividades

Matriz de Alcance, Entregable, Actividades
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Alcance

Actividades

Entregables

S
a
en

Especificar
acciones
prioritarias
ejecutar

materia

archivistica.

Elaborar Circular.

{e}

Reunir

Y
los

informacioén
elaborar

Instrumentos.

los
de

Actualizar

Instrumentos
Confrol

Consulta.

1.1 Programa
de

Anual

Desarrollo

Archivistico

(PADA} 2026.

2.1

Circular

las
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medidas

para gue se

le]

ingrese

documen-

Tacién al SIA.
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3.1Fichas

Valoracion,

Instrumento
de control.

Cuadro

3.2

de
ClasificacionA

General
rehivistica,

Catadlogo  de
Disposicion

Documenial y

la Guia de
Archivo

Documenial.
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Instalar
4.1 Prograoma de gseShggnr:%iﬁzdo;l
Deshumidifica- : X
2 calendario en
cion 2026. .
archivo de
concentracion.
5.1 Oficios de
ratfificacion o
designacion Emitir circular
de os correspondiente
Responsables resp ey X
. recibir los oficios
de  Archivo
L de las AA.
de Tramite y
Usuarios  del
SIA.
Integrar el
. documenio de la
6.1 Inventario existencia
de  Archivo ; ) Y X
de Tramite ubicacion de los
: archivos de
frdmite de las AA.
Detallar las
actividades de
organizacién
7.1 Informe. archivistica X
{iégica y
cronolégica).
81 Reportes Supervisidon de
de temperatura,
Seguimiento humedad y
al  Programa espacios de X
de archivo, asi como
Deshumidifi- elaborar los
cacion. reportes.
Recibo, registro,
?ﬁ;nsuijpone control y X
’ préstamo.
10.3 Enviar a
las areas
administrativ
as, el “Listogﬂo
de Vida Ui Emitir  oficios vy
de X
N formatos.
documentos
(FAR-06) para
valoracién y {
destino  final
de ia
/ 4‘/
/
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documentaci
4n.
11.1 Actas de Programar
Sesiones Reuniones
Ordinarias del Ordinarias,
Grupo someter asunios
Interdisciplina al pleno y lograr
ro. acuerdos.
llevar o cabo

12.1 . .

. inventario en
Invenitario .
Elaborado Archivo de

) Concentracion.

13.1  Informe
de
Cumplimient
o} del
Programa
Anual de
Desarrcllo
Archivistico
2025.

Verificar que se
cumplieran todas
ias Actividades
Planificadas.

14.1 Publicacion
en el portal
del ORFIS, de
las Actos, del
PADA 2026 e
Instrumentos
archivisticos.

Redlizar solicitud
ante la Direccidén
General de Tec-
nologias de la
Informacion.

15.1
Constancia
de Refrendo
RNA.

Solicitud en linea
de Refrendo del
Archivo del Orfis
ante el Registro
Nacional de
Archivo (RNA).

—
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5.3 Cronograma o tiempo de implementacién

Actividad Ene feb Mar Abr May Jun Jul ‘Ago Sep Oct Nov Dic
1 Elaborar el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2026 (PADA) y publicarlo.
Emitir la Circular que contemple medidas
2 para ingresar documentacién al sistema de
archivo {SIA).
3 Actudlizar los instrumentos de Control y
Consulta Archivistica y publicarlos.
4 Elaborar el Programa de Deshumidificacion.
5 infegrar los oficios de designacion de
Responsables de Archivo de Tramite.
6 Integrar el Inventario del Archivo de Tradmite.
Dar seguimiento ol Registro, confrol vy
7 custodia de la documentaciéon de las
fransferencias primarias  al  Archivo de
Concentracion del ORFIS.
Dar  seguimiento al  Programa  de
8 2 o
Deshumidificacion.
9 Dar seguimiento y atencidn a las solicitudes
de préstamo y consulta de expedientes.
10 | Depurar el Archivo General del ORFIS.
11 Redlizar sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo.
12 Elaborar  Inventario del Archivo de
Concentracion.
Haborar el Informe de Cumplimiento del
13 | Programa Anual de Desarrolio Archivistico
2025 y publicarlo en el portal electrénico. / ™
Publicar en el Portal del ORFIS las actas / /)
14 | elaboradas de la Sesiones Ordinarias ©
Exiraordinarias, el PADA. /

S| R
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15

Actuadlizar el refrendo  del ORFIS ante el
Regisiro Nacional de Archivos (RNAJ.

5.4. Recursos econdomicos, tecnologicos y operativos

El presente Programa no contempla gastos adicionales para su ejecucion, foda vez que, para llevarse a cabo,
se contard con el personal administrativo existente, equipos de coOmputo y los materiales que se encuentran
disponibles en el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

De esta manera con las acciones emprendidas se dard cumplimiento al marco normativo aplicable en la

materia, logrando con ello una buena administracion, organizacion, y conservacion de los archivos de nuestra
Institucion.

5.5 Seguimiento

5.5.1 Participantes

En la implementaciéon y ejecuciéon de las actividades contempladas en esfe programa, participardn los
responsables infegrantes del Sistema Institucional de Archivos, siendo los siguientes:

Area Coordinadora de Archivos
Responsable de Correspondencia
Responsables de Archivos de Tramite

Responsable de Archivo de Concentracion

Responsable de Archivo Histérico.
pon ivo Historico p \_.a/g
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Los responsables de las dreas de archivo mencionadas colaborardn en la elaboracion de los instrumentos de
control y consulta archivistica; en la integraciéon de los expedientes que tengan resguardados en cada uno de
sus archivos de framite; participardn también en las acciones a realizar respecto de la disposicion documental;
asimismo colaborardn en las actividades de gestion documental y administracion de los archivos de manera
conjunta con las Areas Administrativas.

Es importante expresar que el Area de correspondencia tendrd la responsabilidad de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de framite.

Para el seguimiento correspondiente, en los informes mensuales se incluirdn las actividades que se vayan
realizando conforme a la planeaciéon establecida en el programa anual que ocupa nuestra atencion.

5.5.2 Identificacion de Riesgos

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

Como parte del compromiso que adquiere el Area Coordinadora de Archivos para brindar un servicio de
calidad, se presenta la siguiente tabla, que indica las actividades, la idenfificacion de riesgos y la mitigacion de
los mismos.

B
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N°

 Actividad

Identificacién del Riesgo

,Miﬁgécién del riesgo

Elcbbrar el Programa Anuol' |

de Desarrollo Archivistico
2026 (PADA).

Falla en Equipo de Computo.

Mantenimiento preventivo al
equipo de coémputo.

Emifir la Circular que
contemple medidas para
ingresar documentacion al
sistema de archivo (SIA).

No emitir en tiempo la Circular.

Programar la actividad y supervisar
gue se realice en tiempo.

Actualizar los insfrumentos
de Conifrol y Consulta
Archivistica.

Falta de fiempo del personal que

reaglice las acftividades en

Archivos de Trdmite

los

Ausencia del personal designado
como responsable de Archivo de
Tr&mite, inadecuada organizacion

% clasificacion de
documentacion

la

Tener permanente contacto con los
responsables de archivos de trémite
proporcionado  asesorias o el
acompanamiento para realizar las
actividades archivisficas.

Solicitar a los Titulares de dreas la
rafificacidon o designacion de  sus
responsables de archivo de frdmite.

Elaborar el Programa de
Deshumidificacion.

Falla en Equipo de Computo.

Mantenimiento preventivo al
equipo ce coémputo.

Infegrar los oficios de
designacion de
Responsables de Archivo de
Tramite.

No emitir en fiempo la Circular.

Programar la actividad y supervisar
que se redlice en fiempo, la
designacion por parte de las Areas
Administrafivas.

Integrar el Inventario del
Archivo de Tramite.

Falta de flempo del personal que

realice las actividades en

Archivos de Trdmite

fos

Ausencia del personal designado
como responsable de Archivo de
Tr&mite, inadecuada organizacion

y clasificacion de
documentacién

la

Permanente contacto con los
responsables de archivos de frdmite
proporcionando  asesorias o el
acompafamiento para realizar las
actividades archivisticas.

Solicitar a los Titulares de dreas la

ratificacion esigQacion de  sus
responsablés de archivip de framite.

A
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Dar seguimiento al Registro,
control y custodia de ia
documentacion de las
fransferencias primarias al
Archivo de Concentraciéon
del ORFS.

Acumulacidon documental en los
Archivos de Trdmite.

Omitir la existencia de
documentacién los Archivos de
Trémite.

Falta de tiempo del personal que
realiza las actividades en  los
Archivos de Trdmite.

Ausencia del personal designado
corresponsable  de Archivo de
Tramite.

Inadecuada organizacion y
clasificacion de la documentacion
Falta de espacio en el Archivo de
Concentracion.

Falta de mobiliario o material en el
Archivo de Concentracion
{Anaqgueles cajas).

Permanente confacto con los
responsables de archivos de trémite
proporcichando  asesorias o el
acompafamiento para redlizar las
acftividades archivisticas.

Solicitar a los Titulares de dreas la
ratificacion o designacion de sus
responsables de archivo de trdmite.
Informar y solicitar a la DGAYF las
condiciones de espacio y mobiliario
del Archivo de Concentracion.

Dar seguimiento al
Programa de
Deshumidificacion.

Falla en Equipo de Cémputo.
Falla en Equipo Deshumidificador.
No cumplir la calendarizacion
planeada.

Mantenimiento preventivo al
equipo de cémputo.
Manitenimiento preventivo al
equipo ceshumidificador.

Lievar en fiempo y forma las fechas
programaodas de la actividad.

Dar seguimiento y atencion
a los  solicitudes de
préstamo y consulta de
expedientes.

Falla en los equipos de Computo.

Supervision constante del SIA.
Mantenimiento a los equipos de
codmputo.

10

Depurar el Archivo General
del ORFS.

Falla equipo de COmputo.
No emitir y notificar los Oficios y
Formatos FAR-06 en tiempo.

Mantenimiento preventivo al equipo
de codmputo.
Llevar en fiempo y forma las fechas

programadas de | fividad de
emisiéon v noﬁﬁcm
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1

Redlizar sesiones ordinarias
del Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivo.

Falfa de tiempo para reaiizar la
sesion por parte de integrantes del
Grupo Interdisciplinario en Materia
de Archivo(GIMA]}.

Calendarizar las  sesiones  con
tiempo y forma para evitar ausencia
de los integrantes del Grupo
Inferdisciplinario en Materia de
Archivo (GIMA).

12

Elaborar Inventario del
Archivo de Concentracion.

Falla en los equipos de Coémputo.
Falta de cajas.

Falta de material para  los
elementos de identificacion de las
cajas {etiquetas).

Supervision constante a los equipos
de compguto.
Noftificar vy solicitar el material
necesario para el  Archivo de
concentracion.

13

Elaborar el Informe de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025
y publicarlo en el portal
electrénico.

Problemas técnicos para publicar
la informacién en el portal
electronico.

Mantener comunicacién constante
con la Direccidon General de
Tecnologias de la Informacion.

14

Publicar en el Portal del
ORFIS las actas elaboradas
de la Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias, el PADA y
los instrumentos de control
y consulfa archivistica.

Problemas técnicos para publicar
la informacion en el portal
electrénico.

Mantener comunicacion constante
con la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion.

15

Actudlizar el refrendo del
ORFIS anfe el Registro
Nacional de  Archivos
(RNA].

Problemas técnicos para publicar
la informacion en el portal
electrénico.

Mantener comunicacidn constante
con la Direccidn General de
Tecnologias de la Informacion.
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5.5.3 Informes

En los informes mensuales se contemplard el avance respecto de las actividades establecidas en el presente
programa, con lo cual se podrd evaluar el cumplimiento de los objetivos, asi mismo a mds tardar en el Ultimo dia
del mes de enero del afo 2026 se deberd rendir y publicar en el portal del Organo, un Informe Detallado del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

6. Proteccion a los Derechos Humanos

La Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en el Articulo 6 apartado A, inciso I, que “la
informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales, serd protegida en los términos y con las
excepciones que fijen las Leyes. Asimismo, la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados, senala en el Articulo 3, fraccién IV, “que se enfenderd como datos personales, cualquier
informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. En este contexto, los Arficulos 113,
fraccion | ditimo parrafo, y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, establecen
que “se considera informacidn confidencial, la que contiene datos personales concernientes a una persona
fisica identificada o identificable y que la informacién confidencial no estard sujefa a temporalidad alguna y
sélo podrdn tener acceso a ella los fitulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos faculfados
para ello”, por lo que para que los sujetos obligados puedan permitir el acceso a informaciéon confidencial,
requieren obtener el consentimiento de los particulares titulares de la misma. De conformidad a las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacidn publica y proteccién de datos personales, asi mismo para el
Estado de Veracruz, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave establece en el articulo 47 que “El Instituto, en coordinacidon con los demas sujetos obligados,
deberd promover y difundir de manera permanente la cultura de la fransparencia y acceso a la informacion
publica, la proteccion de los datos personales y los sistemas de archivos”. Los archivg :
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz son un factor esencial para proporcionesa Th ciudadania y
personal de servidores publicos de la Institucion, el acceso a su documentacion re/;@ucrdodo e log/archivos de
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conceniracion y proveerles los medios para no guedar en estado de indefensidon. Aunado a lo anterior, se
profegerdan los datos personales de un acceso no autorizado, con el objetivo de garantizar el respeto a los
derechos de las personas a quienes se refiera la informacion. Con ello se contribuye a la defensa de los Derechos
Humanos, al combate a la corrupcion, a la transparencia y rendicion de cuentas.

7. Apertura Proactiva de la Informacion

Los instrumentos de control archivisticos del Organo de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Veracruz autorizados
por el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, son publicados en su portal de Internet, como son el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO); a fin de
hacerlos del conocimiento publico.

8. Administracion del PADA

8.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo de Tramite se hardn
a fravés de correos electrénicos, reuniones de trabajo y llamadas telefénicas por linea institucional.

8.2 Reporte de Avances

Se solicitardn de forma anual los inventarios generales de archivo de trdmite, a fin de mantener actualizados
dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Trdmite apliquen correctamente las
instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos con la finalidad de garantizar una adecuada
gestion documental. En caso de considerarse necesario se solicitardn avances a las dreas administrativas para
mantener un adecuado control de la informacion.
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8.2 Control de Cambios

Al término de cada frimestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a fin de
ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

9. Glosario
Para efectos del presente programa se entenderd por:

Actividad Archivistica. Al conjunfo de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo.

Archivo. Al conjunfo organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujefos obligados.

Archivo de Concentracién. Al integrado por documentos fransferidos desde las dreas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en €l hasta su disposicion final.

Archivo Histérico. Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de cardcter publico.

Area Coordinadora de Archivos. A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas
operativas del sistema institucional de archivos.

Areas Operativas. A las que integran el sistema institucional de archivos, las cualeg unidad de

correspondencia, archivo de frdmite, archivo de concentracién y, en su caso, historico.
/
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Baja Documental. A la eliminacion de aquella documentacidon que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de Disposicion Documental. Al registro general y sistemdtico que establece los valores documentales,
la vigencia documentdal, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital. A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion
hasta su baja documental o fransferencia a un archivo histérico.

Clasificacion de la Informacion. Es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion

en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Conservacion de Archivos. Al conjuntfo de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de Documentos. A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los

documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion
de requerimientos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las afribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Custodia. Es el procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero que se
responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.
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Deshumidificador. Es un aparato de climatizacion que reduce la humedad del agire del lugar donde lo tengamos
ubicado. Esto lo hace absorbiendo el aire, al pasar este por una zona fria el agua que contfiene se condensa y
se acumula en un depdsito, que se debe vaciar periddicamente.

Digitalizacion. Consiste en la técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfim, efcétera, en una forma
que solo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica.

Disposicién Documental. A la seleccidon sistemdtica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de redlizar fransferencias ordenadas o
bajas documentales.

Documento de Archivo. A agquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y ulilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Expediente. A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o frdmite de los sujetos obligados.

Explosiones Documentales. Acumulamiento desordenado de documentos.

Ficha Técnica de Valoracion Documental. Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion Documental. Al fratamiento integral de la documentaciéon a lo largo de su ciclo vital, a fravés de la

ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta, valoracidén docume nservacion.

GIMA. Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo. ] (’,.\B/}}/
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Guia de Archivo Documental. El esquema que contiene la descripcidon general de la documentacion contenida
en las series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

[dentificacion de riesgo. Establecer la estructura del riesgo; fuentes o factores, internos o externos, generadores
de riesgo.

Instrumentos de Control Archivistico. A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicidon documental.

Instrumentos de Consulta. A Los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y
gue permiten la localizaciéon, fransferencia o baja documental.

Ley. A la Ley General de Archivos.
Mitigacién. Planificacion y ejecucion de medidas de intervencion dirigidas a reducir o disminuir el riesgo.

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

Plazo de Conservacidn. Al periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de frdmite y concentfracion,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental.

Programa. Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, considerado una herramienta de planeacion orientada
a mejorar las capacidades de administracion de los archivos de los sujetos obligados.

Riesgo. El evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinaciéon de
ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de los objetivos.

oProbabjlidad de
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SIA. Al Sistema Instifucional de Archivo, considerado este, como un conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta
la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Vigencia Documental. Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

11. Anexos

Anexo 1 Programa de capacitacion y asesoria del personal en materia de Archivistica.

En cumplimiento al Articulo 25 y 28 fracciéon Vil de la Ley General de Archivos y como una de las funciones del
Area Coordinadora de Archivos, durante el afio en curso, se llevard a cabo un Programa de Capacitacién y/o
asesoria, a los encargados y/o responsables de las Greas administrativas y a los responsables de archivos de

trédmite con la finalidad de que tengan los conocimientos y aptifudes necesarias para el mejor desempeno de
sus actividades en materia de archivos.

La Coordinacion de Archivos establecerd el cronograma de capacitacién/asesoria para los Responsable de

Archivo de Tramite de las diferentes Areas Administrativas, mismo que se coordinard con el Area Administrativa
correspondiente.

De la misma, manera se realizardn reuniones de frabajo para actualizar las Fichas Técnicas de Valoracion, con
la finalidad de poder contar con los Instrumentos de Conftrol y Consulta Archivistica 2026.

~
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Anexo 2 Programa para la Gestion Documental Elecirénica

En cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 11 fraccién 1, 41, 42 y 43 de la Ley General de Archivos referente
a llevar mediante un sistema institucional la administracién de archivos que implique la gestion documental
electronica que debe inftegrar los procesos de incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y frazabilidad; este programa permite la generacion, administracion, uso y confrol, asi
como migracion en formatos electronicos, lo que facilita su conservacion a largo plazo y facilita la consulta y
préstamo de la informacion.

Derivado de lo anterior se continua con el cumplimiento de digitalizacién de la documentacion que ingresa al
archivo para su control y administracion.







Se presenta este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026,

a los Articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivo.

Elabord

Lo Mo Madon o

A

con la finalidad de dar cumplimiento

L.C. Luz Maria Mendoza Saucedo
Jefa de Departfamento de Archivo
y Resguardo y Responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

tro. Juan Fernando Romero

Tiburcio
Ubdirector de Recursos Materi

les

Mtro. Arturnfel
Director Generdide

Adminis’rrocié%) y Finanzas

Xalapa, Veracruz a 21 de enero del 2026.
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