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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico por sus siglas PADA, es ,
un instrumento de control de actividades a realizar durante el ejerc.'lcw
fiscal en turno, con la finalidad de lograr coordinar el proceso de la
Administracion y la Gestion Documental de las Unidades

Administrativas de la Contraloria General del Estado.
P
San Luis Potosi S.L.P. Enero del 2024

l1|Péagina



SAN LUIS POTOSI G Al B AT SV

B o gé% POTOSi | CONTRALORIA
S0 S

CONTENIDO:
L IR R ODICEION et R bR s 3
TR S TR R D L R i g PO PR 4
3. OBJETIVO GENERAL: .. 5
&, DRI O8I OO0 . csvosssnsmsranassmammsssssmsars sramaadies siohs SheA SRR ASHI ST RS AR AR SRR 5
R s T 5
G PERNENITION comnmimessisiiorsiinss et r s st s s pe i s A A e 6
7. RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS: ...uvvvieeruereriressnrresssinsneeeesnnns 7
o T A T L TN L R 7
7.2 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS ......coiiueereeieeeisirsiesseeeeesesessssssensesssses

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:....c.cevvurernrernnns

9. COORDINACION Y COMUNICACION: ...eeiuiiitierresneeseeseesensssssssssessessssesssssssssssess 9
10; BEPORTE DEANANCEBE oo siiomins o itsseominnssirssmersmeass e essracs sbrmmassas 9
3l CONTROLDECAMBIOS: c..ooviivirvisrsisismsiinminmmsismm s rmmnsirnmnssssirrasssssibiessssmsanassel)
12. ADMINISTRACION DERIBBGOS:. .oooiniveiivimiissmsoieisssimsareossnsmsatrosssasesssessis 9

13. TABLA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS: ..cuvveeveveeneeeiresresseinesenssesesssssesssesennn. 10

2|Péagina



PARA LOS POTOSINDS
SAN LuIs POTOSI COMERND GEL EFIABO 2031 3007

R rooee oo %’% POTOSi | CONTRALORIA
,ﬁ e

1. INTRODUCCION:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico por sus siglas PADA es
sustancial, necesario y de vital importancia para las actividades archivisticas,
encaminados a la organizacién de los archivos de la Contraloria General del

Estado.

El PADA, como herramienta para el mejoramiento continuo de los archivos de
esta Contraloria, siendo algunos de los beneficios los siguientes:

e Provee el control de actividades de las unidades, archivos de tramite y
archivo de concentracion.

e Fomenta la transparencia y rendicion de cuentas.

e Facilita el proceso de auditoria en materia archivistica.

e Cumple con los compromisos de la organizacion documental en el
ejercicio fiscal o ano correspondiente.

Son aplicables para el programa en mencion los siguientes articulos de la Ley
General de Archivos;

ARTICULO 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional _
de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio %!3'1_’

correspondiente.

ARTICULO 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, (
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir
un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos

y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién.

3|Pagina



i PARA LOS POTOSINOS
SAN LUIS POTOSI GOBILANG DL ESTADO 3071+ 2037

poven cecuTvo g%% POTOSI | CONTRALORIA
% CONTRALC

ARTICULO 25. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnologicosy operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

ARTICULO 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electrénico, a mas tardar el Giltimo dia del mes de enero del siguiente afiodela
ejecucion de dicho programa.

Motivo por el cual se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023, con la finalidad de tener una gestion documental efectiva que abarque
los archivos de tramite y concentraciéon durante el afio.

2. MARCO JURIDICO:

El presente Programa tiene su fundamento juridico en las siguien
disposiciones normativas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de San Luis Potost.

e Ley General de Archivos.

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.
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3. OBJETIVO GENERAL:

Mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en la Contraloria
General del Estado para sustentar y homologar la organizaciéon de losarchivos.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Actualizacién de inventario general del Archivo de Concentracién ensu
fase final.

e Gestionar transferencias primarias al Archivo de Concentracién para
optimizacion de espacios en Archivos de Tramite.

e Gestionar procesos de Eliminacién Documental del ejercicio 2023 y
anteriores.

e Desarrollar instrumentos archivisticos mediante el uso de las TIC’S
para el desarrollo y manejo de la informacién que se genera en la
Contraloria General del Estado.

¢ Concluir con la actualizacién el Catalogo de Disposicién Documental de
la Contraloria General del Estado.

e Capacitaciones en materia archivistica para el personal de las unidades

administrativas correspondientes.
e Supervision a los Archivos de Tramite para correcta ge
documental.

5. ESTRATEGIA:

e Fortalecer bases para una cultura archivistica en la institucibn,
mediante la capacitacion constante y desarrollo 6ptimo de
actividades correspondientes mediante una supervisién efectiva.
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Para dar cumplimiento a los objetivos, meta e indicador planteados es

importante realizar las siguientes actividades comunes y sustantivas, y medir

los alcances obtenidos.

OBJETIVO

INDICADOR

Actualizacion de inventario Seguimiento y captura del | Numero de expedientes
general del Archivo de inventario del Archivo de | contenidos en el Archivo de
Concentracion en su fase final. | Concentracion. Concentracién.

Gestionar transferencias | Gestiéon de Transferencias | Cantidad de cajas
primarias al Archivo de | Primarias. transferidas al Archivo de
Concentracion para Concentracion.
optimizacién de espacios en

Archivos de Tramite.

Gestionar procesos de | Optimizar espacios en los | Acta de Eliminacién

Eliminacién Documental del
ejercicio 2023 y anteriores.

Archivos de Tramite.

Documental autorizada por
el Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

Desarrollar instrumentos
archivisticos mediante el uso
de las TIC 'S para el desarrollo
y manejo de la informacién que
se genera en la Contraloria
General del Estado.

Implementacion de la
tecnologia para el desarrollo
de formatos e instrumentos.

Instrumentos automatizados
para la gestion decumental)

/
/

Concluir con la actualizacion el
Catalogo de Disposicion
Documental de la Contraloria
General del Estado.

Actualizar  los  valores
documentales para la
vigencia de la
documentacion que genera

cada unidad administrativa.

cion
del Catalogo de Disposicion
Documental actualizado.

Finalizar con la actuali

en materia
archivistica para el personal de
las unidades administrativas
correspondientes.

Capacitaciones

Servidores publicos de la
Contraloria General del
Estado capacitados.

40 servidores publicos

Contraloria General ;e;
Estado capacitados. k{\
—
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Supervision a los Archivos de
Tramite para correcta gestion
documental.

Supervision de Archivos de
Tramite de las unidades
administrativas.

17 Archivos de Tramite.

7. RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS:

7.1 RECURSOS HUMANOS:

A continuacién, se presenta una tabla con nimero total de personas de

archivo.

P

Coordinaciéon de Archivos

1

Archivos de Tramite de las unidades
administrativas

20

Archivo de Concentracién

(La persona que estd a cargo de este
archivo ya se encuentra incluida en el
nivmero de personas que integran la
coordinaciom de archivos).

7.2 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Los recursos materiales y financieros varian en cada una de las direcciones o

unidades administrativas, dependiendo del presupuesto asignado a cada una

de ellas, asi como en la Coordinaciéon de Archivos.
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Acﬁla]iz:ur:ién de Nimero de
inventario general del Actualizar el inventario expedientes |
Archivo de documental del archivode | contenidosenel |

mediante el uso de las
TIC'S para el desarvollo
ymanejode la
informacion generada,

Concentracion ensu fase| concentracion. Archivo de
final, Concentracin. |
Gestionar transferencias y Cantidad de |
i _ Generar transferencias con
primarias al Archivo de cajas
5 las medidas correctas de SN
Concentracion para transferidas o
RS P | integracidn de expedientes .
optimizacion de espacios — Archivo de
z £ ¥ valoracion. - |
en Archivos de Tramite. Concentracion.
1
) Acta de
Separar los documentos 5
. s Sla= Eliminacion
Gesticnar procesos de con caracteristicas distintas
Documental
Eliminacion alos procesas sustantivos ;
i = i autorizada por el
Documental del ejercicio | deladreasadministrativas &
rupo
2023 y anteriores. y generarun inventario g ¢ 2+ 3
= Interdisciplinari
para valoracién.
o de Archive.
Desarrollar |
herramientasy Creacion de formularios
. Instrumentos
formatos archivisticos electronicos homaolegados E
automaiizados

para los Archivos de
Trémite y optimizacidn de

procesos téenicos.

para la gestidn

documental.

Concluir con la

valoracién documental,

Sistema Institucionnl de

actualizacidn el Catalogo | Realizar formatos de

de Disposicién

Documental de la CGE.

Capacitacionesen

materinarchivistica para| Sensibilizar sobre los
el personal de las beneficios de tenerun
unidades

administrativas Archivos efectivo.

correspondientes,

Finalizar con la
actualizacidn del
Catalogo de
Disposiciin
Documental
actualizado.
40servidores |

publicos de la
Contraloria
General del
Estado

capacitados.

Supervisionalos
Archivos de Trimite
para correcta gestion
documental.

Revisiones archivistiras
constantes y emision de
informe para que conozcan
sus fireas de oportunidad.

17 Archivos de
Tramite.
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9. COORDINACION Y COMUNICACION:

La coordinacién y comunicacién para llevar a cabo las tareas y quehacer
archivistico, serd a través de reuniones de trabajo, asesoria, supervision, envio
de informacidén por correo electrénico, con los diferentes enlaces de las
Unidades Administrativas o de tramite, con el archivo de concentracion, para
poder dar cumplimiento a sus requerimientos.

10. REPORTE DE AVANCES:

Como ya se menciond anteriormente, la coordinacién de Archivos y el
encargado del archivo de concentracion, llevara a cabo visitas periédicas a las
diferentes dreas, para supervisar las actividades y en su caso para capacitar a
los nuevos elementos que se integren al quehacer archivistico, y se haran
reportes mensuales o acumulados para informar oportunamente de las tareas,

11. CONTROL DE CAMBIOS:

Conforme a las estrategias de trabajo solicitadas, semestralmente se hacen los
ajustes o cambios al programa de Trabajo de cada afio cuando se detecten
algunas inconsistencias que puedan estar afectando el cumplimiento del
mismo.

12. ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Con este ejercicio, se pretenden detectar aquellos eventos o riesgos que puedan
ocurrir en el transcurso del ano y que propicien el cumplimiento de las
actividades contempladas en el Programa Anual de Trabajo, y que pueden
también afectar las actividades sustanciales de la Contraloria General del
Estado.
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Planificar los riesgos internos o externos y atenderlos para que no impacten
negativamente en los objetivos y metas propuestas en este programa, es un
analisis que debemos plasmar para atenuar sus causas y efectos.

13. TABLA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Actualizacién de

Des actualizar en

Falta

Actualizar el inventario
inventario general inventario. almacenamiento en | documental del archivode
del Archivo de el archivo de | concentracion.
Concentracién en su concentracion.
fase final.

Gestionar Rezago en proceso | Reduccion de espacio | Generar  transferencias

transferencias de transferencias | funcional de | con las medidas correctas

primarias al Archivo | primarias. Archivosde Tramite. | de integracion

de Concentracién expedientesy v

para optimizacién de

espacios en Archivos

de Tramite.

Gestionar procesos de | Rezago de | Acumulaciéon de | Separar los documentos

Eliminacién documentacion papel en los Archivos | con caracterigticas

Documental del | de apoyo | de Tramite. distintas a los procesos

ejercicio 2023 y | informativo y sustantivos de la 4reas

anteriores. comprobacion administrativas y generar
administrativa. un inventario para

valoracién.

Desarrollar Implementacion | Gestion documental | Creaciéon de formularios

instrumentos de formatos | ineficiente. electronicos homologados

archivisticos electronicos de para los Archivos de

mediante el uso de las | control Tramite y optimizacion de

TIC'S para el | archivistico procesos téenicos. P

desarrollo y manejo | diferentes.

de la informacién que -]

se genera en la
Contraloria General
del Estado.
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e Concluir con la|No concluir la|No contar con un |Realizar formatos de
actualizacion el | actualizaciéon del | Catalogo de | valoracion documental.
Catalogo de | Catalogo de | Disposicion
Disposicion Disposicion Documental
Documental de la | Documental. funcional.

CGE.

e Capacitaciones en | Inasistencia delos | Deficiencias en la | Sensibilizar sobre los
materia archivistica | servidores gestion de la | beneficios de tener un
para el personal de las | pablicos. documentacion. Sistema Institucional de
unidades Archivos efectivo.
administrativas
correspondientes.

e Supervisibn a los| No realizar | Deficiencia en la | Revisiones archivisticas
Archivos de Tramite | revisiones organizaciéon de los | constantes y emision de
para correcta gestion | constantes se | archivos. informe para que
documental. desconoce si se conozcan sus areas de

cumple con los oportunidad.
lineamientos que
estipulala ley.

En cumplimiento a lo establecido por la ley general de archivos, en relacién al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico por sus siglas PADA para el 2023, el mismo
se elaboré por el personal de la Coordinacién de Archivos de esta Contraloria Gener;

del Estado.
\-—_—-"j"-‘-—-— r
San Luis Potosi, S.L.P. a 24 enero de 2024. /

l1|Pagina



. pooeR ExECUTVO ‘@% POTOSI | CONTRALORIA

# SAN LUIS POTOSI L, ‘% iccrndcof e

Lic, Josué Contreras Pina
oordinador de Archivos

AUTO

1
Lic%;ic;:}nro Aguinaga Muniz
Titular de traloria General del Estado
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