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. ELEMENTOS DEL PROGRAMA.

1. Marco de referencia.

La Fiscalia General del Estado FGE érgano publico auténomo encargado de la persecucién
penal, recibe y genera diariamente un volumen importante de documentos que se
incrementa de forma anual, pues solamente en el afio 2021, se generaron un aproximado
de 66,203 expedientes entre Actas Circunstanciadas, Carpetas de Investigacion,
Expedientes de Conciliacién entre otros, a diferencia por ejemplo del afio 2017 que se
generaron aproximadamente 33,045 expedientes, esto sin contar el volumen documental
de naturaleza administrativa. Lo anterior plantea un reto enorme a la institucién y en lo
particular al personal y areas vinculadas con la gestién y organizacién de los archivos, pues
es necesario mantener despejados los espacios de trabajo y de atencién al publico, siendo
esto una labor continua, debiendo en todo momento priorizar el hacer agiles los procesos
de recepcion de archivo de tramite para su reubicacidon en los espacios destinados para tal
efecto a fin de no saturar las areas.

En este tenor, el tema de llevar a cabo la gestidn sustantiva de los asuntos contenidos en
los documentos y posterior a ello contar con la valoracion documental de los mismos, son
temas de la mayor relevancia primero por la importancia que conllevan en el &mbito de la
procuracion de justicia, y después por el hecho que de ello depende el poder determinar
los periodos de conservacion de los documentos, ya sea para su posible transferencia al
Archivo de Concentracidn o bien para su disposicién final.

Por otro lado es importante continuar reforzando no solo el conocimiento normativo sino
de sensibilizacion al personal para la realizacion de las labores de gestion documental, a
través de la imparticion de capacitaciones y asesorias que coadyuven al logro de dicho fin.

Todo lo anterior en el marco de un total y estricto apego a los derechos humanos de
acceso a la informacién y a la proteccion de la salud en el contexto de la pandemia por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19), y el cumplimiento de las tareas sustantivas y de apoyo de la
institucion.
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2. Justificacion.

Todo documento generado por las instituciones publicas es relevante y forma parte del
patrimonio de cada entidad federativa, pero cobra mayor relevancia si estos estan
vinculados con la procuracion de justicia, es por ello que como institucién tenemos la
obligacién y el compromiso de seguir trabajando en las tareas de archivo que permitan la
correcta organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los documentos.

Es importante vislumbrar que para el establecimiento de los objetivos de este PADA 2022
debe aun observarse el desafio que a estas fechas todavia representa la pandemia por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19) y sus variantes, que implica continuar con las medidas de
sana distancia e inclusive cabe la posibilidad de volver a constrefiir actividades tanto
laborales como educativas a las esenciales, esto a fin de salvaguardar la integridad fisica
de las personas en un marco de respeto irrestricto a los derechos humanos, pero sin
embargo y aun en el marco de dicha vicisitud es importante no dejar de observar el
cumplimiento normativo en materia de archivos y el fomento del conocimiento y
sensibilizacion del personal que maneja archivo mediante su capacitacién, observando en
todo momento el apoyar a la instituciéon en el desarrollo de sus tareas sustantivas de
procuracién de justicia mediante el desahogo de volumen documental de las areas que
conforman a la FGE.

De igual manera y dando continuidad con el programa anterior se tiene planificado seguir
trabajando en la organizacién y control de préstamo de expedientes, asi como en la
aplicacién de instrumentos y homologacién de procesos archivisticos.

En otro tenor, no se puede dejar de observar que dentro de los objetivos del Programa
anterior se tenia la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo, y que si bien se
llevo a cabo la gestién correspondiente no fue posible concretar, planteando como nuevo
objetivo para la institucion la necesidad de continuar con las gestiones en busca de
consolidar dicha integracién.

Asi mismo a tres afios de la puesta en operacidon de un Archivo de Tramite —
Concentracion, para areas de generacién de volumen documental elevado, se ha puesto
de manifiesto la importancia de incluir dentro de los objetivos de manera permanente
transferencias documentales continuas por parte de dichas dreas al Archivo de referencia,
ya que de no llevar a cabo dichas trasferencias se llegaria a un hacinamiento documental
en dreas sustantivas y de apoyo al grado de dificultar completamente la operatividad de
las mismas; mientras que la falta de acciones en cuanto a la sensibilizacién del personal y
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capacitacion del mismo, no permitiria llevar a cabo las labores pertinentes conforme a la
normatividad aplicable prolongando vicios de falta de organizacion que repercutirian por

lo menos en la falta de identificacion de expedientes y por tanto problemas en la
localizacién de los mismos.

Es por ello que los beneficios de contar con el Programa Anual 2022 son:

e Dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
e Liberar areas de oficina de volumen documental que dificulte su operatividad.
e Uso homologado de instrumentos archivisticos.

e La sensibilizacion del personal sobre la importancia de una correcta administracién
archivistica.

3. Objetivos.

EI PADA 2022 tiene como objetivos dar continuidad a las tareas necesarias para despejar
espacios laborales que se encuentren saturados de volumen documental, asi como
continuar con labores de sensibilizacién al personal para que desempefie las tareas
archivisticas necesarias para la organizacién documental.

3.1 Objetivos especificos.

e Realizar gestiones para la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Recepcion de carpetas de investigacion para resguardo en dreas destinadas a
Archivo con el fin de despejar espacios de oficina.

e Realizar transferencias al Archivo General.

e (Capacitacion del personal que realiza labores de archivo.

4. Planeacion.

De conformidad con el articulo 52 fraccion XVI de la Ley Orgénica de esta Fiscalia, la
Direcciéon General de Administracién y el Area de Archivo en el ambito de sus
competencias buscaran el apoyo pertinente de las diferentes dreas que integran a la FGE
para dar debido cumplimiento a los objetivos planteados en el Programa Anual 2022.
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Asi mismo en materia administrativa y financiera se buscara obtener las facilidades
necesarias para el cumplimiento de los objetivos planteados.

4.1 Requisitos y actividades.

Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA 2022, se plantean las siguientes actividades
y requerimientos.

= 'Requemmentos y[or %y
1 | Reahzar gest:on para Ia mtegramon del Grupo Gestion Area de Archivo |
* | Interdisciplinario de Archivo. y titulares. !
2 Recepcion de carpetas de investigacion para Material y dar Area generadora
resguardo en areas destinadas a Archivo con el cumplimiento y area de
fin de despejar espacios de oficina. normativo. Archivo.

3 Realizar transferencias al Archivo General. Material, transporte, | Area generadora,
personal y dar titulares y drea
cumplimiento de Archivo.

normativo.
| 4 | Capacitacién del personal que realiza labores | Material y gestion. ﬁtreas de laFGEy
! de archivo. ; Area de Archivo.
| |

4.2. Alcances

El presente programa sera de aplicacién general a todas las dreas sustantivas y de apoyo de
la Fiscalia General del Estado, tomando en todo momento en consideracion las necesidades
particulares de cada una de ellas.

4.3. Entregables

Constancia de gestion.

Reporte de recepcidn de carpetas de investigacion.

Reporte de transferencia al Archivo General de la FGE.

Reporte o listas de asistencia de capacitacion al personal de la FGE.

b L B e

PADA 2020 | 5



4.4.1 Recursos humanos.

Recursos.
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investigacion para
resguardo en dreas
destinadas a
Archivo con el fin
de despejar
espacios de oficina.

Realizar gestién | Encargado(a) del Area . ) .
. i Sin periodo especifico,

para la integracion de P e
del Grupo | Archivo y Director(a) Gestionar la integracién. €ng

s o respuesta respecto de
Interdisciplinario de General de s eeEstisHh
Archivo. Administracién. sEeth:
Recepcién de . Dar cumplimiento a los criterios

Enlaces de archivo. i1

carpetas de de recepcion.

Encargado del Area
de Archivo y personal
operativo del drea de

Archivo.

Verificar el cumplimiento de los
criterios de recepcidn.

Enero a Diciembre

Realizar
transferencias al
Archivo General.

Enlaces de Archivo.

Dar cumplimiento a los criterios
de recepcidn.

Personal operativo y
personal del drea de
Archivo.

Verificar el cumplimiento de los
criterios de recepcidn y realizar la
transferencia fisica.

Tres transferencias
durante el afio

Capacitacién del
personal que realiza
labores de archivo.

Personal del area de
Archivo.

Gestionar e impartir las
capacitaciones.

Tres capacitaciones
durante el afio

4.4.2

Recursos materiales.
Recurso Cantidad
Computadora de escritorio 3
Computadora Portatil 1
Cartucho para impresora 4
Caja de archivo 200
Paquete de hojas bond tamafio 5
oficio con 500
Paquete de hojas bond tamafio 5
carta con 500
Carrete de rafia 2mm de 500 gms 20
Carrete de Piola de algodén de 1 kg 15
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Actividad

Realizar gestion para la integracidn del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Recepcién de carpetas de investigacion para |
resguardo en areas destinadas a Archivo con |
el fin de despejar espacios de oficina.

Realizar transferencias al Archivo General.

Capacitacion del personal que realiza labores
de archivo.

. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA.

De conformidad con lo sefialado en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Potosi, el Area de Archivo lleva a cabo la elaboracién del PADA 2022
poniendolo a consideraciéon de la Direccién General de Administracion dentro de las
facultades que le confiere el articulo 52 fraccion XVI de la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado.

1. Planificacion de las comunicaciones.

La Direccién General de Administracion dentro de las atribuciones que le otorga la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado en su articulo 52 fraccién XVI para establecer los
lineamientos para la organizacion, sistematizacién y operacion de la administracion de
documentos, archivos y acervos, conforme a las normas que determine la Ley de Archivos
para el Estado de San Luis Potosi, y demas disposiciones aplicables, comunica las
disposiciones generales que en la materia se han de desarrollar para que el Area de
Archivo se encargue de plantear y a su vez comunicar dichas disposiciones en forma de
objetivos y actividades especificas, dando pie en ambos casos a la retroalimentacion
respectiva.
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Direccién General
de Administracion

Area de Archivo

Personal adscrito al
area de Archivo

Enlaces de Archivo
en Tramite

1.1 Reportes de avances.

Fecha
|_Informe Anual de Cumplimiento 31 de enero de 2023

1.2 Control de cambios.

Durante el proceso de desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los objetivos
se prevé la posibilidad de identificar, evaluar y redefinir las actividades e inclusive los

objetivos a cumplir, por lo que el Programa Anual 2022 podra modificarse por parte de los
siguientes servidores publicos:

e Fiscal General del Estado.
e Director(a) General de Administracion.
® Ensu caso Encargado(a) del Area de Archivo.

1.3 Procedimiento de cambios.

Documentar mediante formato o escrito la modificacién requerida, analizando y
determinando su alcance.
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2. Planificar la gestion de riesgos.

2.1 Identificacion de riesgos.

Objetivo

Identificacién del Riesgo

Realizar gestién para la integracién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Insuficiencia de personal.
Movimientos de personal.
No obtener respuesta por parte de los titulares
de las areas involucradas.

Recepcidon de carpetas de investigacién para
resguardo en areas destinadas a Archivo con el fin
de despejar espacios de oficina.

Insuficiencia de personal.

Incumplimiento de los criterios basicos de
recepcion.

Falta de espacio en Archivos.

Realizar transferencias al Archivo General.

Insuficiencia de personal.

Incumplimiento de los criterios basicos de
recepcion.

No se cuente con anuencia de los titulares de
las dreas responsables de los expedientes.

No se cuente con las facilidades técnicas para la
transferencia.
Material insuficiente.

Capacitacion del personal que realiza labores de
archivo.

Se refuercen las condiciones restrictivas
enfocadas a mitigar la dispersién del virus
SARS-CoV2 (COVID-19).

Falta de los insumos o facilidades
administrativas para la imparticion.

2.2 Analisis de riesgos.

Objetivo Probabilidad
Realizar gestidn para la integracion del Grupo . Alta
Interdisciplinario de Archivo. ;
Recepcidn de carpetas de investigacion para WT Media
resguardo en areas destinadas a Archivo con el finde |
despejar espacios de oficina.
Realizar transferencias al Archivo General. Alta
Capacitacion del personal que realiza labores de Media
archivo.
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Objetivo

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Realizar gestion para la integracion
del Grupo Interdisciplinario de
Archivo.

Insuficiencia de personal.
Movimientos de personal.
No obtener respuesta por
parte de los titulares de las
areas involucradas.

Continuar con gestién.

Recepcidn de carpetas de
investigacion para resguardo en
areas destinadas a Archivo con el fin
de despejar espacios de oficina.

Insuficiencia de personal.
Incumplimiento de los
criterios basicos de recepcién.
Falta de espacio en Archivos.

Realizar las tareas con el
personal disponible
ampliando el periodo para
cubrir la actividad.
Gestion de apoyo con
titulares de dreas.

Realizar transferencias al Archivo
General.

Insuficiencia de personal.
Incumplimiento de los
criterios basicos de recepcién.
No se cuente con anuencia de
los titulares de las dreas
responsables de los
expedientes.

No se cuente con las
facilidades técnicas para la
transferencia.

Material insuficiente.

Realizar las tareas con el
personal disponible
ampliando el periodo para
cubrir la actividad.

Gestidon de apoyo con
titulares de dreas.

Realizar las transferencias con
los medios materiales
disponibles.

Capacitacion del personal que realiza
labores de archivo.

Se refuercen las condiciones
restrictivas enfocadas a
mitigar la dispersién del virus
SARS-CoV2 (COVID-19).

Falta de los insumos o
facilidades administrativas
para la imparticién.

Gestion de apoyo con
titulares de areas.
Prorrogar o reprogramar la
capacitacion.

lll.  MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma Diario Oficial de la

Federacion, 28 de mayo de 2021.

Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi, Ultima reforma Periddico Oficial del
Gobierno del Estado, 13 de agosto de 2021.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, ultima Reforma Diario
Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2021.

Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de San Luis Potosi, Periddico Oficial del
Gobierno del Estado, Ultima Reforma 24 de octubre de 2020.

Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi. Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, 19 de junio de 2020.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de San Luis Potosi,
Gltima reforma Periddico Oficial del Gobierno del Estado, 05 de junio de 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi, ultima reforma Periddico Oficial del Gobierno del Estado, 22 de abril de 2021.

Con la finalidad de dar cumplimiento normativo a lo sefialado en la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Potosi y lineamientos en l\g materia, se emite y aprueba el presente
Programa en la ciudad de San Luis Potosi, el dia 14 de enero de 2022.

DIRECTORA QE ADMINI_?‘FBACIO ) e
: SERAEN Y & TR

N W
C.P. NORMA ALEJANDRA GRRCIA-RODRIGUEZ

Articulo 52 fraccién XVI Ley Orgénica de l’a{'iE 1 Genera,k/déi Estado de San Luis Potosi.
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