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win SECRETARIA DE FINANZAS

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

2024

DIRECCION ADMINISTRATIVA (COORDINACION DE
ARCHIVOS)

El Programa Anual de Desamrollo Archivistico es un Isstruments de contrel de kas actividades a realizar durante el
gjercicio fiscal en tume, con la finalidad de coardinar el proceso de la Administracidn y la Gestion Decumental de
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
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INTRODUCCION

El Programa (PADA) tiene como propdsito dar cumplimiento a la Ley General de Archivos Federal
que esta homologada con la Ley de Archivos para el Estado y gque entre otras disposiciones en el
Capitulo V De la Planeacién en materia Archivistica,. el arficuio 25 establece “El programa anual
definird las prioridades insfitucionales integrande lot recursos economicos, tecnoldgicos y
pperativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y
capacitacidn en gestién documental y administracidn de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, sequridad de la informacion y procedimienios para la generacion, administracion,
uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de les documentos
de archivos electronicos”.

El arficulo 23 Define que "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 fiscal corespondiente’

El articulo 24 “El programa anual contendra los elementos de planeacidn, programacién y
avaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de ofros derechos gue de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion”.

El articulo 26 finaimente define "Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tarcar
al tltimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucidn de dicho programa”

En esle sentido. la Coordinacién de Archives en apoyo a la Direccion Administrativa, presenta
para el ejercicio fiscal siguiente el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 con la finalidad
de ordenar y organizar las tareas durante el ano.
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MARCO JURIDICO

El presente Programa (PADA) tene su fundamente juridico en las siguienies disposiciones
nomativas:

= Consfitucidn Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° (DOF, 201272019)

= Constitucidn Politica del Estade de San Luis Potosi, Articulos 17, fraccidn NI, {POE,
27082020}

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (DOF, 04/05/2016)
= Ley Genaral de Archivos, (DOF, 15/06/2018)

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosl, (POE
05/1172020).

* Lay de Archivos para el Estado de San Luis Potos(, (POE, 18/06/2020)

= Lay de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosl,
{POE, 24110/2020).

= Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informagidn Publica del Estado de San Lus Polosl,
(POE, 18/05/2020).

= Reglamento Interno de la Secrelaria de Finanzas, (POE, 17/06/ 2018)

= Gula General para e expurgo Documental ¥ el Descarte Bibliografico en los Archivos de
Tramite y de Concentracidn (FOE, 01/032016),

» Lineamientos para la Organizacion y Conservaciin de los archivos de la Secretaria de
Finanzas
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OBJETIVOS

« Fortalecer y consolidar el proceso de Administracion, Crganizacién y Gestidn documental
gue se produce o se procesa en las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria
de Finanzas.

» Promover mayor participacidn en el Comité de Transparencia para alender las solicitudes
de informacian y que sus integrantes valoren los archivos

s Coordinar la Capacitacion Externa e Interna de los Enlaces de Archivos de Tramite y
Coancentracién e Histdrico al Proceso Archivistico, observando medidas preventivas de
sequridad en las areas de frabajo.

« Actualizar y mejorar los equipos de cémputo para eficientar el Sistema de Organizacién y
Recuperacidn de Informacion.

« Revisar v solicitar autorizacidn de la CEGAIP para autorizar &l Cuadro General de
Clasificacion, Catalogo de disposicién documental, (Cuadro de Valoracion de las
Tipologlas Documentales) Guias & Inventarios.

» Eficientar el proceso de bisqueda del Préstamao y Consulta de los expedientes de caracter
legal gue refieren a Solicitudes de Transparencia, Fiscales de los Contribuyentes y
procesos laborables de los Trabajadores del Estado

s Cumplir con Actualizacion de la Informacion de la Plataforma Estatal de Transparencia y
del INAJ

ESTRATEGIAS

« Mejorar los esquemas de participacion de los Integrantes del Sistema Institucional de
Archives y del Grupe Interdisciplinario para valorar los archivos.

» Solicitar mayor nimaro de reuniones de Trabajo del Comite de Transparencia, ordinarias y
extraardinarias..

Promover capacitacién a los Enlaces de Archivos, Personal del Grupo Interdisciplinario ¥
Personal Directive para que participen en & Comité de Transparencia.

Solicitar mantenimiento y mejorar los equipos de computo para los Enlaces de los Archivos
de Tramite y Concentracidn y actualizar el Sistema de Organizacién y Recuperacion de la
Informacidn.
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Presentar y solicitar a la CEGAIP Sisterna Estatal de Documentacién y Archivos la
autorizacién de los Instrumentos de Control de Archivos.

Mejorar los procesos de Préstamo y Consulta de documentos, en las dreas de archivo de

Concentracion e Histdrico,

Actualizar en el marco de la Transparencia y acceso a la Informacidn, los Instrumentos de

Control de archives, publicando los Informes en las plataformas Estatal y Federal

Para dar cumplimiento a los objetivos v estrategias planteados es importante realizar las
siguientes aclividades Sistematicas y permanentes y medir los alcances obtenidos.

Nivel | Objetivo Meta Actividad Indicador

Estructural Fortalecer y Coordinar las | Supervisar y dar | Total, de Unidades Ad
consolidar el | actividades | seguimiente  a | Unidades Administrativas
proceso de archivisticas | las tareas,
Administracié | y el quehacer | evitando
n &M los | saturacion  de
Organizacidn = mismos, los archivos en
y Gastion | mediante la | los Espacios
Documental | presentacién | laborables.
de archivos | estandarnzad
que se a de |los
produce o g8 | documentos
procesa en conforme &
las diferentes | las
Unidades disposicionas
Administrativa | normativas
& oela vigentes
Secretaria.

Estructural Fromover Corvocar  a | .Reuniones Total de Personal Directiva
mayor Reuniones de | ordinarias afo
participacién | Trabajo mensuales Y
en el Comité Ordinarias vy | extraordinarias
de Extracrdinari | &n 24 horas
Transparencia | as
para atender
las solicitudes
e
informacidn vy
que sUS
integrantes
valoren los

archivos

v-

| R
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Normative Coordinar |a | Proporcionar | Brindar  cursos | Total. de Personal capacitado /
Capacitacion | a los | de Capacitacion | Programado
Extarna @ | integrantes |y de
Interna de los | del -Sistema | sensibilizacidn a
Enlaces  de | Instifucional y | los integrantes o
Archivos de | del Grupo | enlacas vy al
Tramite v | Interdizciplina | personal
Concenfracién | no los | Directivo
e Histdrico al  conocimiento
Proceso 5 ¥
Archivistioo, habilidades
observando en
medidas archivistica
praventivas para que
de sequridad | desempefien
en las areas | sus
de frabajg.. actividades y
valoren los
archivos,
Normativo :
Revisar y | Centar  con | Actualizar Mimero de Unidades Adminisir
solicitar los Instrumentos y | aclualizadas/™Mimero de Un
autorizacion Instrumenios | sclicitar
de las series | de confrol de | aulorizacidn a
documentales | archivos, las instancias
del Cuadro | Manuales normativas
General  de | crganiZacion
Clasificacién, |y de
Catalogo de | Procedimeent
disposicion | os  vigentes, |
gocumental, | segdn
(Cuadro  de | nuevas
Valoracidn de | disposiciones
laz Tipologias
Documentales
. ) Guias &
Inventarios.
1
Documenta Hﬂjumrluslﬁpuyar la | Habilitar mesas | Formatos de Inventario Ac
I procesos | Actualizacidn | de trabejo para | programados sin actualizar
de | de los | proporcionar la
Préstamo | Inventarios informacian o
Yy Consulta | de  archivas | solicitarta por
de de las | memorandum v
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documentos, no
tangan

problemas de |

los mowvimienios
de documantos
concluidos..

documento | Unidades vale de
&, en las Administrativ | préstamo a los
areas de | as mediante | interesados Nimero de Actualizacigne
archivo de  series Programadas
concentrac | documeniale
ion e para facilitar
historico. | |a consulta.
Actualizar vy | Solicitar Hacer las
Técnico mejorar  los | apoyo a la adecuaciones
equipos  de | Direccionde en las dreas | NOmero de Operativos orgamize
compuio para | Infonmatica que recaudadoras en el Estado
eficientar el | para corespondan
Sistema  de | actualizar las | para captura y
Organizacién | Versionas dal | recuperacion de
¥ Sigtema en la informacidn
Recuperacion | los equipos
de da codmputo
Informacidn. | de los
Enlaces

Técnico Participar en los | Coordinacidn | Organizar oS
Procesos de | conla operalivos  en
recaleccidn, Contraloria las cuatro
verificacidn ¥ | Interna para | Delegaciones
venta de placas | revisar las Regionales
obsolefas de | relaciones de | conforme T3
controd vehicular, | placas acumulen en las
de las Oficinas | Obsolatas CHicinas
Recaudadoras de | generadas en | recaudadoras
las Delegaciones | las
Regionales en la | recaudadoras
Entidad. v aulorizar la

venta a la
recicladora.

Técnico Apoyar a las | Generar un | Supervisar Numero de Unidades Admin
Lnidades Calendario personal e | Anual de Remesas ia
Administrativas | de instalaciones de | Inteligente o de concantraci
durante el | Transferancia | frabajo de
ejercicio  Fiscal | & y | archives  para
para promover el | Depuraciones | solicitar a  los
proGeso de | de Titulares de las
Transferencias v | documentos | Unidades
Depuraciones de | de archivo Administrativas
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Mimera de expadientes |
Total de expedientss legal

hacinamiento en |
| sus instalaciones - i
Documenta . Aplicar  las | Actualizar W
I Cumplir mr!|disp|:r5h:imea preparar ia
Actualizacidn | para valorar y | informacidn
e la perfilar la  para solictar a
Informacién de | imformacion la Unidad de
la Plataforma  piblica de | Transparencia
Estatal de | oficio y | de la Secretaria
Transparencia | disminuir el |la suba a las
v del IMNAL iempo de Plataformas vy
entrega  de | cumpdlir con
los oportunidad.
docurmentos
a log
solicitantes
ENTREGABLES

o Reportes Trimestrales de Actividades realizadas por los Enlaces en las Unidades
Admnistrativas

o Relacion de Personal capacitado del Sistema Institucional y Grupo interdisciplinario.

o Achualizacidn de los Instrumentos de Contral Archivistico

o Actualizacion de los indices de Informacion en la Plataforma Estatal y Nacional de
Transparencia

o Dar Mantenimiento y mejorar el Sistema de Organizacion y Recuperacion de informacidon

{SORI).

]

obsolatas

o Atender el Calendario de Transferencias y Depuracién de documentos sin valor,

L]

Apoyar a la Direccién Administrativa en el proceso de recoleccion, pesaje y venta de placas

Mejorar el procese de Présiamp y Consulta de documentos en el menor empo.
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RECURS0OS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

Log recursos necesarios para llevar a cabo las diferentes actividades enlistadas en el
Programa Anual 2024, estdn en su mayor parte asignados conforme al Presupuesto de
egresos de la Secrelaria, sin embargo, se requiere de algunos recursos adicionales sobre todo
Materiales para asegurar el mejor desempefo de los enlaces..

RECURSOS HUMANOS, se presentan la relacidn de los Enlaces del Sistema Institucional por
cada Unidad Administrativa y los Integrantes del Grupo Interdisciplinario. (ANEXO [)

RECURSOS MATERIALES

En cuanto a los recwrsos materiales, estos se suministran mensualmente conforme las
ndicacicnes de la Oficialla Mayor del Estado y Direccién Administrativa en su mayer parte se
gestinan al quehacer Archivistico como son: Cajas de cartén tamanio oficio, papeleria, hilo de
algodon para coser los expadientes, pegamento de resistol para reforzar las cajas que son
debiles mucilago para efiquetas, equipos de cdmputo en buen estado para el proceso de
Captura y recuperacion de informacion, de los inventarios de caja,  transferencias y
depuraciones ademads de estiguetas y caratulas de los expedientes. Los Enlaces solicitan a sus
Tituleres de las dreas, los materiales y éstos a la Direccién Administrative, Terminado el
quehacer archivistico solicitan al Encargado del Archive de Concentracion, verificar los
trabajos realizados y si cumplen con las disposiciones normativas de los Archivos, llevar a cabo
&l traslado de los documentos ya sea para conservar o para depurar

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (ANEXO II}

COSTOS

Lo recursos Financieros gue se erogan para cumplir con los archivos estdn considerados en
el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, para el presente afio del 2024, observando los
Decretos de Austeridad Federal y Estatal, para racionalizar y optimizar €l ejercicio de estos.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)
COORDINACION ¥ COMUNICACION

La Coordinacién de Archives y el Archivo de Concentracién o Inteligente, son las Instancias
normativas gue wverifican los trabajos del quehacer archivistico y su autorizacidén. La
Comunicacidn con los Enlaces y Personal Directivo gerd a través en primera instancia en el
Comité da Transparencia de la Secretaria mediante reuniones de trabajo, asesoria, supervision
envid de informacion por cofrea electronico, oficios, circulares etc,ete. también es importante
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en segunda inslancia las diferentes Unidades Adminisirativas, los encargados de los archivos
de Concentracion en las Dalegaciones Regionales y Municipalas, para poder dar cumplimianto
a sus requenmientos,

REPORTE DE AVANCES

Como ya se menciond anterormente, La Coordinacidn de Archivos v @l Encargado del Archivo
de Concenfracidn, llevard a cabo visitas periddicas 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 harén reportes Trimestrales o acumulados para informar oporfunamente de
las tareas

CONTROL DE CAMBIOS

Conforme a las estralegias de lrabajo solicitadas por la Direccidn  Administrativa,
semestralmente se hacen los ajustes o cambios al Programa de Trabaje de cada afio cuando
se detecten algunas inconsistencias que puadan estar afectando el cumplimients del mismao.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con este ejercicio, se pretende detectar aquellos eventos o riesgos que puedan ocurrir en el
transcursc del afio y que propicien el incumplimiento de las actividades contempladas en el
Programa Anual de Trabajo, v que pueden también afectar las actividades sustanciales de la
Secretaria de Finanzas,

Planificar los riesgos internos o externos y atenderios 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.

Riesgo | Posibles efectos de Riesgo Estrategias para su control

-La Suprema Corte de Justicia de la
Nacidn observd la Ley Estatal de
Archivos por no estar alineada
algunos de sus articulos con la
Frederal

A la fecha e H. E{:;ﬁgresn del

Estado, mno ha comvocado a
revniones de  trabajo  para
solventarlas, pgenerandoc  una

los trabajos de archivos.

interpretacién  falsa y cancelando |

Convocar a Reunkones de trabajo
de trabajo para homalogar |a Ley.

- Falta de cursos y eventos de

instanclas normativas Federales
Estatales.

capatitacidn  a  distancia  ©
presenciales, para Personal
Operativo, impartidos por  las |

del Sistema  Instituclonal v del
Grupo Interinstitucional de
Archivos, no cueenten con los
conocimiesnios habilicdades
necesarios para poder desarrollar
| sus funciones y atribucionss,

« Que bos Enlaces de los Archivos |

gue imparte el INAI-CEGAIP v pr

Solicitar en los primeros meses E(

lps Enfaces con el material electrar

sido impartidos anteriormente.

10
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-Solicitar a la CEGAIP-SEDA la | -Unidades Administrativas ﬁauan -Elaborar v presentar a la CEGAIP-!

dutorizacion del Cuadro General de | aplicando  series

documentales | Cuadro  General y Catalogo

Clasificacién Archivistica enviado v | comunes y no sustantivas propias | autorizacion de las nuevas modific

Catalogo de
Documental vy realizar  los |
Inventarios Generales por  serie |

dificultan |z basqueda de la
informacidn v la confusidn en la

| administracién de sus Archivos

Disposicidn | de sus funciones y atribuciones v | pbservancia de las dreas obligada

——

- Falta de Informacion veraz l.l!
oportuna en la Plataforma Estatal v |
Macional de Transparencia, por no
existir coondinacidn adecuada con |
los responsables de “subir” los
indices v catilogos conforme se
requiere.

Que la pgente que  reguiera
informacidn  actualizada no la
encuentre y la solicite oficlalmente
ante la Secrataria v se le acuse ante
los medios de opacidad.

Establecar mayor coordinacidn can e
la Unidad de Transparencia, | «
actyalizada |la informacidn de la
oportunamente,

-Fallas por actualizacidn en el
Sistema de  organizacidn v
recuperacion de la informacidn de
los archivos que los enlaces tienen
en sus equipos de computo para
capturar v elaborar con sus bases
de datos el llenado de los formatos
de archivos,

-Los enlaces de algunas Unidades
Administrativas, combenzan a tener
problemas para @ caplura y la
recuperacion de la informacion de
archives y presentan errores en ¢l
llenado correcto de los formatos
ademds de hacerlo manualmente v
perder tiempo,

= Verificar o5 equipos de comp
presentan problemas, para hacer
versiones de software para
Informatica apoyo para regulariza

=

-Hacinamiento de documentos gue
no son de archivo en las dreas de
trabajo que afectan la seguridad v
la higlene de los espacios de |
trabajo. |

-Estanterias  débiles donde sa
almacenan los documentos gue
pueden colapsar par ol peso de las
calas y condiciones propicias para
desarrollar plagas y fauna nociva

-Megativa de  préstamo  de
documentos de archivo, a los
usuarios o duefos de esta, por
problemas de mala elaboracian de
los inventarios o problemas de
ubicacion en las dreas gque e
COITesponden.

- Realirar diagndsticos en cada
transferencias v depuraciones de
riesgos y solicitar fumigaciones
plagas,

-Usuarios frustrados o
posibilidades da levantamiento de
actas  administrativas  por  nAo
presentar la informacién
oportenamente.

-Eficierdar lps tiempos de

Prastamo y Consulta de los
actualizando y ordenanda los i
par series documentales y por ex
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SE AUTORIZA PARA SU DEBIDD CUMPLIMIENTD ESTE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

EL SECRETARIO DE FINANZAS

FORMULD
ENCARGADO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

LIC. RAFAEL JERONIMO MENDEZ HERNANDEZ
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SISTEMA INSTITUCIONAL- COORDINACION DE ARCHIVOS

Relacion de Enlaces de Archivo de la Secretaria de Finanzas 2022-2023

ARCHIVO DE TRAMITE

DIRECCION/AREA

TELEFONO

1.- Ana Dolores Vega

Despacho del Secretario

444-1440400 ext.2120

2.- Ana Dolores Vega

Direccidn General de Egresos

444-1440400 ext.2123

3.- Olga Cruz Rodriguez

Dir. de Control Presupuestal

444-1440400 ext.2134

4.-Jennifer Medina Hernandez

Dir. Coordinacién Hacendaria

444-1440400 ext. 2143

5.-Irma Ldépez Zuiiiga

Caja General

444-1440400 ext. 2165

6.- Cristina Fiscal.

Dir. Gral. Plan. y Presupuesto

444-1440400 ext. 2194

7.- Carlos de Jesus Moreno

Dir. de Contabilidad Guber.,

444-1440400 ext.2238

8.- Cristina Ramos Segura

Direccién Administrativa

444-1440400 ext.2245

9.- Sandra Luz Gémez Ruiz

Direccién Gral. de Ingresos

444-1440400 ext.2272

10.- Lorena Gutiérrez, Josefina
Renteria, Jesus Cerecero

Direccion de Recaudacién vy
Politica Fiscal

444-1440400 ext. 2303

11.- Alma Delia Renteria

Procuraduria Fiscal

444-8126589

12.- Georgina Martinez.

Contraloria Interna

444-8149732

13.- Hilaria Torres Medrano

Direccidn de Fiscalizacion

444-8335323

14.- Consuelo Torres
Sanchez
15.-Alfonso Oyarvide

‘ Sub Dir. Comercio Exterior ‘

| 444 814 0928

Subdireccién. de Padrones

444-8149222

16.-Maria Elena Reyna U.

Direccién Juridica

444-8126794

17.- Soledad Montejano

Dir. Financiamiento y Deuda

444-1440400 ext.2183

18.- Alejandro Moreno Lara

Dir. de Informatica

444-1440400 ext.2202

ARCHIVO CONCENTRACION E
HISTORICO

19.-Rafael J. Méndez H.

Asesor del Coordinador

4448 393370

20.- Carlos A. Mufioz

Busquedas y Consultas

4448 393370

21.- Francisco Hernandez Mantenimiento de archivos 444 8393370
22, Arturo Trendy Medrano Busquedas y consultas 444 8393370
24. Pedro Torres Espinoza Enlace Archivo General Edo. 444 8393370
25.-Guillermo Beltran B. Apoyo Transferencias 444 8393370
26.-Alberto Nicolas Ortiz Normatividad de Archivos 444 8393370

CORRESPONDENCIA

26.- Michel Gonzalez

Oficialia de Partes

444 14 40 400 2352
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