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Presentacion

La Fiscalizacion Superior desempena un papel trascendental en Ia
administracién publica, al ser un instrumento del Estado para consolidar la revision
efectiva de los recursos publicos; toda vez que, por un lado, coadyuva a que las
Entidades Fiscalizadas logren la eficiencia y mejores resultados de su gestidn
publica, y por el otro, contribuye a la recuperacion y fortalecimiento de la confianza
ciudadana en las Instituciones del Estado.

En ese sentido, la Auditoria Superior del Estado de Puebla, como 6rgano
especializado del Congreso del Estado, dotado de autonomia técnica y de gestiéon
tiene como principal actividad la fiscalizacién superior, la cual es fundamental para
la efectividad de la Rendicion de cuentas, de ahi la importancia, sigilo e impacto
del resguardo de la informacioén de su acervo documental.

Por lo que, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para el ejercicio
2025, es una herramienta archivistica para las diferentes unidades administrativas
adscritas a este Ente Fiscalizador, con acciones y estrategias a desarrollar mediante
los procesos técnicos archivisticos, es decir; la produccidn, organizacién, acceso,
consulta, valoracion, disposicion y conservaciéon documental homogénea de los
archivos producidos en el ejercicio de sus atribuciones y funciones en el Gmbito de
sus competencias.

El objetivo es promover los procesos técnicos archivisticos para la actualizacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, de
manera eficiente y eficaz con base en la planeacion, programacion y evaluacion
para una mejor transparencia, rendicion de cuentas y una correcta gestiéon
documental, impulsando las buenas prdcticas archivisticas en los procesos de
organizacion, clasificaciony conservacion de los documentos producidos, asicomo
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los servidores publicos,
para adquirir los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias para el
buen funcionamiento de sus archivos acorde a sus responsabilidades.
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Marco de referencia

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, es el érgano especializado del
Congreso del Estado, encargado de la funcién de fiscalizacién, con autonomia
técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones, asi como para decidir sobre
su organizacidn interna, funcionamiento y resoluciones, de conformidad con los
dispuesto por los articulos 116, fraccion I, parrafo sexto, de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113, parrafo primero y 114, parrafo primero, de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblaq, 1, 2, fraccion I, 199,
parrafo primero y 200, pdarrafo primero, de la Ley Orgdnica del Poder Legislativo
del Estado Libre y Soberano de Pueblq, 1, 4, fracciones Il, IV y V y 30, de la Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Pueblq, 1, 2, fraccion |y
3, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Mediante decreto del Honorable Congreso del Estado de Puebla, publicado en el
Periddico Oficial del Estado el veintiocho de febrero de dos mil veinticuatro, se
expidid la Ley de Archivos del Estado de Puebla, la cual tiene por objeto establecer los
principios y bases generales, para la organizacién y conservacion, administraciéon
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del
Estado de Puebla y sus ayuntamientos, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
entidad federativa y los municipios.

La Ley de Archivos del Estado de Puebla, en su articulo 20, considera al Sistema
Institucional de Archivos, como al 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.

El diez de mayo del ano dos mil veinticuatro, se emitidé el acuerdo suscrito por el
Encargado de Despacho de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a través
del cual establece el Sistema Institucional de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos y se integra el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de
Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
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En esa tesitura, conforme al articulo 21, de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
y al Acuerdo senalado con antelacion, el Sistema Institucional de Archivos de la
Auditoria Superior del Estado de Pueblq, se integra de la siguiente manera:

|. Area Coordinadora de Archivos:

Persona Titular de la Direccion General de Administracion.
Il. Las Areas Operativas siguientes:

d. Archivo de Correspondencia:

l.-Responsable del Departamento de Gestibn Documental adscrito a
la Auditoria Especial de Tecnologias de la Informacidén y Mejora de la
Gestion.

b. Archivo de Tramite:
1. Oficina del Titular
2. Secretaria Ejecutiva
3. Secretaria Técnica
4. Direccién General de Administracion
5. Direccién General Juridica
6. Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero
7. Auditoria Especial de Evaluacion de Desempefio

8. Auditoria Especial de Tecnologias de la Informacidén y Mejora de la
Gestion

9. Auditoria Especial Forense

C. Archivo de Concentracion:

1.- Titular de la Direccidén de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Archivos, adscrito a la Direccidn General de Administracion.

d. Archivo Histérico:

.- Persona Titular o servidor publico de su adscripcidn que estard
cargo del archivo histérico.
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Asi mismo, mediante la sesién del 21 de junio de 2024, se instald el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion y Conservacién de Archivos de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, para cumplir con las atribuciones conferidas en la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Finalmente, conforme a los articulos 27 y 28, fraccion Il de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos de
la Auditoria Superior del Estado de Puebla, en cumplimiento de sus atribuciones
elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que en este caso nos ocupa.

T
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley General de Bienes del Estado

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla
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Justificacion

El Area Coordinadora de Archivos con la participaciéon de los responsables
de los Archivos de Trmite, de Concentracién, del drea de correspondencia y, en
su caso, con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, impulsaran las
acciones necesdarias para:

Cumplir la normatividad en materia archivistica.

Fortalecer los conocimientos en las unidades administrativas que
integra esta entidad fiscalizadora, para una adecuada, clasificacién y
preservacion de los expedientes.

Fomentar las mejores prdcticas archivisticas a corto y mediano plazo,
enfocado a una administracioén eficiente de los archivos documentales

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, conforme
al Catdlogo de Disposicion Documental.
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Objetivos

General

Implementar los procesos de gestion documental para integrar de
manera adecuada y continua los documentos de archivo en los
expedientes, y con ello garantizar el acceso a la informacidn, la

transparencia y la rendicién de cuentas.

Especificos

Gestionar la capacitacion y asesoria en materia archivistica,
a las personas servidoras publicas de las diversas unidades
administrativas.

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas, para su
correcta gestion documental.

Actualizar y elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Promover la gestion de transferencias primaria en los archivos de
trédmite.

E——

—d ";%
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Los procesos y actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025 se resumen a continuacion:

Promocién de la capacitacién en materia de archivos.

Programacion de visitas a las dreas productoras de la documentacion, para la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental.

Actualizaciéon de los Instrumentos de Consulta Archivistica, consistentes en cuadro
general de clasificacidn archivistica, catdlogo de disposicidon documental, guia de
archivo documental e inventarios documentales.

Realizar transferencias primarias en los archivos de tradmite.

Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
serd ejecutado por el drea coordinadora de archivos, al ser la responsable de
planificar, supervisar, y dirigir las actividades antes mencionadas, a través de
los responsables de archivos de trdmite y concentracion, a fin de cumplir con los
objetivos establecidos.
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Sistema Institucional de Archivos

Objetivos Acciones Entregables Periodo
Gestionar la | Sensibilizar y actu- | El Area Coordinadora | Lista de asistenciay ca- | Abril a septiem-
capacitacion|alizar los conocimi- | de Archivos elabora- | lendario. bre 2025.

y asesoria | entos y aptitudes | rd un calendario para
en materia | en materia de archi- | gestionar y progra-
archivistica, al | vos, encaminadas a | mar de manera con-

1 |personal de las|una correcta gesti- | tinua las capacitacio-
diversas unidades | 6n documental. nes.

administrativas.

Programar de vi- | Analizar y verificar | El Area Coordinadora | Fichas técnicas de va- | Julio a septiem-
sitas a las dreas|la integracion de|de Archivos elabora- | loraciéon documental | bre 2025.
productoras de la | los expedientes [ rda un calendario de | por cada funcién sus-
documentacion, | por cada una de las | visitas a las unidades | tantiva.

para la elabora- | dareas productoras, | administrativas, con
2 | cién de las fichas | para que se deter- | la finalidad de llevar
técnicas de valo- | mine el valor docu- | mesas de trabajo con

racion documen- [ mental. cada una de sus éareas

tal productoras.

Actualizar y ela- | Elaborar los Instru- | El Area Coordinadora A) Cuadro general | Julio a noviem-
borar los instru- | mentos de Control | de Archivos en con- de clasificaciéon | bre 2025.
mentos de control | Archivisticos para | junto con los res- archivistica;

3 |V consulta archi- | dar cumplimiento a | ponsables de archivo
vistica de la Audi- | la normatividad en | de tramite, concen-

toria Superior del | materia de archivos | tracion e historico, B) Catalogo de

Estado de Puebla. | vigente. actualizara los instru- disposicion do-
mentos de control y cumental;
consulta archivistica,
mismo que seran va-| ) Guia de archivo
I|dado_s por el _Grupo documental;
Interdisciplinario de
Valoracién y Conser-
vacion. D) Inventarios do-

cumentales.

Coordinar y su-|Contar con los in-|Los responsables de | Acta del inventario do- | Noviembre a di-
pervisar las trans- | ventarios docu- | los archivos de tra- | cumental. ciembre 2025.
ferencias prima- [ mentales de cada | mite de cada Unidad .
4 | rias delarchivode [una de las &reas | Administrativa elabo- Acta de transferencia
tramite al archivo | productoras  que | raran los inventarios y | Primaria.

de concentracién. | resguardan  como | verificaran su correc-
archivo en trdmite | to registro.

Recursos

La asignacién de recursos permitird de manera razonable alcanzar el logro
de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, para
ello se estima allanarse de los siguientes recursos humanos y materiales:
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a) Recursos Humanos

Las personas servidoras publicas adscritas a la Auditoria Superior del Estado,
ejecutardn las acciones planteadas en el presente programa para dar

cumplimiento a los objetivos planteados y que enseguida se describen:

Cargo/Nombramiento

Funciones

Personas servi-

Jornada Laboral

Titular del Area Coordi-
nadora de Archivos de la
Auditoria Superior

Encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposi-
ciones en la materia, asi como
de coordinar a las Unidades Ad-
ministrativas que conforman el
Sistema Institucional de Archivos
de la Auditoria Superior del Esta-
do de Puebla.

doras publicas.

9:00 a 18:00 Horas

Responsable de Archivo de
Correspondencia.

Area responsable de la recepcion,
registro, sequimiento y despacho
de la documentacion.

9:00 a 18:00 Hrs.

Responsables de Archivos
de Tramite

Personal encargado de integrar

y organizar los documentos de
archivo de uso cotidiano, necesa-
rios para el ejercicio de las atribu-
ciones y funciones de las unida-
des administrativas productoras
de la documentacion, que per-
manece bajo su resguardo hasta
su transferencia primaria

33

9:00 a 18:00 Hrs.

Responsable de Archivo de
Concentracién.

Persona encargada de resguar-
dar los documentos transferidos
de las Unidades Administrativas
productoras de la documenta-
cién cuyo uso y consulta es espo-
radica y que permanecen en él,
hasta su vigencia documental y
transferencia secundaria

9:00 a 18:00 Hrs.

Responsable de Archivo
Historico

Persona encargada de resguardar
los documentos transferidos del
Archivo de Concentracion, una
vez que ha concluido su vigencia
documental, de conservacién
permanente, y relevancia para la
memoria estatal.

9:00 a 18:00 Hrs.

Grupo Interdisciplinario

Personas servidoras publicas que
conforman la instancia encarga-
da de vigilar el cumplimiento en
materia de gestion documental,
administrativa, que coadyuvan
de la valoracion documental.

24

9:00 a18:00 Hrs.
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b) Recursos Materiales

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, cuenta con equipos de codmputo
e informdatica, asi como mobiliario y material de oficinag, para resguardar el
acervo documental.

Por otra parte, para el mejor cumplimiento de las metas y objetivos se
gestionard la planeacion, programacién y presupuestacion, de los bienes
necesarios,enapego aloestablecidoalaleyde Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal, asicomo a los Lineamientos
en materia de Adquisiciones y Servicios de este Ente Fiscalizador, a través de
los procedimientos de adquisiciones correspondientes, y de conformidad al
presupuesto de egresos para el Ejercicio Fiscal vigente.
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Cronograma de Actividades

Se enlistan las actividades establecidas dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025:

ANO 2025

Indicador Actividades 1ER TRIMESTRE 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE 4TO TRIMESTRE

Difundir y publicar en la pagina web de la Auditoria el ‘/
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

Remitir al Archivo General del Estado de Puebla en forma J
oficial un ejemplar

Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisci- J / \/ J
plinario de Valoracién y Conservacion de Archivos de la
Auditoria Superior del Estado

Grupo Interdisciplinario de Capacitar sobre el tema “Integracion de Expedientes” a / ‘/ /

Archivos los enlaces archivisticos de todas las Unidades Adminis-

trativas, impartido por el personal del AGEP

Capacitar a todo los enlaces archivisticos de las unida- J ‘/ /
des administrativas para la elaboracién y/o actualizacion

de los instrumento de control y consulta Archivisticos:
“Cuadro General de Clasificacién Archivistica”, “Catalogo
de disposicion documental”, “Guia de archivo documen-
tal”, “Inventarios Documentales”.

Programar visitas a las dreas productoras de la docuen- J / J / \/ /
tacién, para conocer, analizar, verificar la integracion de

expedientes

Elaborar las fichas técnicas de valoracién documental por

Elaboracion de los Instrumentos cada funcion sustantiva
de Control Archivisticos

Aprobar y publicar de los cuatro instrumentos archivisti- ‘/
cos en la pagina web de la instituciéon

Actualizar el Procedimientos de recepcion, prestamo y /
consulta del Archivo de la Auditoria Superior del Estado
de Puebla

Realizar las transferencias primarias del archivo de trémi- J
te hacia el archivo de concentracion

Normatividad Archivistica Insti- Actualizar el Procedimientos de recepcién, prestamo y / ‘/
tucional consulta del archivo de la Auditoria Superior del Estado
(Procesos Técnicos Archivisticos) de Puebla
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Comunicaciones internas

Parala comunicacioninternay el cumplimiento de los objetivos del Programa
Anual de Desarrollo archivistico (PADA) 2025, el Area Coordinadora de Archivos
de la Auditoria propiciard las lineas de participaciéon con los responsables de la
ejecucion de cada actividad.

Grupo
Interdisciplinario

de Archivos Archivode

Concentracion

Archivo de

Tramite

Archivo de
Correspondencia
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Seguimiento

El Titular del Area Coordinadora de Archivos convocard a reuniones de trabajo
al responsable del Archivo de Correspondencia, de Trdmite, de Concentracion e
Histérico de la Auditoria, a fin de revisar los siguientes puntos:

Actividades realizadas y evaluacién de resultados;
Problematicas presentadas y las acciones a seguir;

Riesgos posibles y acciones para ejecutar.

El Area Coordinadora de Archivos deberd realizar a mas tardar el 31de enero de 2025,
el Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, mismo que se publicard en la pagina oficial de la Auditoria Superior y enviard
mediante oficio un ejemplar del mismo al Archivo General del Estado de Puebla.

Gestién de Riesgos

Los riesgos pueden afectar el cumplimiento de los objetivos y metas del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por lo que, se podrd identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las dreas de oportunidad para obtener los
resultados programados como se menciona en el siguiente cuadro:

Actividades Identificacion de riegos Control de riesgos
Cargas excesivas de tra-
bajo
Brindar capacitacion archivis- Falta de tiempo para to- . L
. . o o v Realizar la calendarizacion de cur-
tica, para la profesionalizacion mar capacitaciones I .
. , sos de sensibilizacion en materia
de las personas servidoras pu- S
1 ) . . . , . archivistica, de acuerdo a las cargas
blicas de las diversas unidades Desinterés en materia ar- . . e
- . Lo R de trabajo de las unidades adminis-
administrativas de la Auditoria chivistica )
. trativas.
Superior
Rotacién de personal
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Actividades

Identificacion de riegos

Control de riesgos

Desarrollo Archivistico (PADA)
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Comunicacién permanente con las
personas responsables de los Ar-
chivos de tramite.
Elaborar el Informe Anual de
5 Cumplimiento del Programa Cumplimiento parcialal | v* Realizar Minutas de trabajo, visitas
Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2025. en sitio e informar los avances.
2025.
v Informar a los integrantes del Gru-
po Interdisciplinario de valoracién
y conservacion de archivos.
Rotacion de personal.
. v" Seguimiento continuo al Programa
3 Elaborar el Programa Anual de La,s Personas s.erV|dora.s Anual de Desarrollo Archivistico
Desarrollo Archivistico 2026 publicas del ,SUJEtO obli- 2025, detectando las actividades
gado demgrlten ° (.av’a- que no fueron concluidas.
dan la actividad archivis-
tica.
. Dafo en la estructura
Implementar acciones que per- donde se encuentra v Implementar un programa de
mitan mejorar la infraestructura mantenimiento preventivo a la in-
4 ., resguardado el acervo . .
pa.ra la preservacién de los ar- del archivo documen- fraestructura de las instalaciones
chivos. tal. que ocupan el acervo documental
Desinformacién y des- v' Capacitacion a las y los servidores
interés en relacién a la publicos que generan informacion.
revision de los forma-
Revisar y actualizar los instru- tos. v' Campanas de concientizacién del
5 | mentos de control y consulta patrimonio documental de la Au-
archivisticos. Inadecuada  clasifica- ditoria Superior del Estado de Pue-
cién archivistica y valo- bla.
racién de la documen-
tacion.
de




El presente programa serd publicado en la pagina www.auditoriapuebla.
gob.mx y deberd aplicarse en todas las unidades administrativas estableciendo un
proceso de modernizacion y mejoramiento continuo de los documentos y archivos
de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, considerando sus necesidades con
el objetivo de integrar y consolidar el Sistema Institucional de Archivos, obteniendo
beneficios y logrando una adecuada gestién y organizacién de archivos.

Cuatro veces Heroic dias del mes de diciembre del

dos mil veinticuatro.

d Puebla de Zaragoza, a los sei

LLANQ DE LA ROSA

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRA GION Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS DE LA AUDITORIA|SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.
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