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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2023

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
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MARCO DL REFERENCIA

El 19 de junio de 2020 se publicod en el Periddico Oficial del Estado la Ley de Archives para el Estado de San Luis Potosi, en ¢l capitulo
V de la planeacion en materia archivistica, en los articulos 23, 24, 25 y 26 establece que los sujetos obligados gue cuenten con un
Sistama Institucional de Archivos (SIA), deberan elaborar un programa anual y publicario en su portal electronico dentro de los treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspandiente el cual debera contener los elementos de plangacion, programacion y evaluacian
para el decarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riespos, proteccidn a los derechos humanos,
definiendo las prioridades institucionales, integrando los recursos cocendémicos, tecnologicos y operatives disponibles.

| a Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi, comao el érganc técnico de fiscalizacion del Congreso del Fstadn, con autonomia
técnica, administrativa de gestion y como sujeto obligado elabora & Programa Anual de Desarrollo Archivistico, instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligadas, en el que se definen las prioridades
institucionales en materia de archivo.
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JUSTIFICACION

Con fundamentao an lo dispuesto en |a Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi publicada en el Periédica Oficial del Estado de
San Luis Potosi el 19 de junio de 2020, donde establece en su articule 23 que deberan elaborar un programa anual de desarrollo
archivistico {PADA).

Se encuentra integrado por diverses programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, mismo que
contempla tres niveles:

Nivel Estructural:
Implemeantacién dal Sistema Institucional de Archivos, enfecado al fortalecimiento para un adecuado funcionamiento
Nivel Documental:

Actualizacion y uso de los instrumentos de control v consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacién
y localizacion expedita de los archivos.

Mivel Nermativo:
Cumplimiente de las disposiciones emanadas de Ia normatividad vigente y aplicable en materia de archivos.

Elabaracidn de politicas y manuales aplicados al proceso de gestion documental.
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OBJETIVOS
Optimizar el funcienamiento del SIA de la Auditaria Superior del Estado, mediante la implementacién de un sistema de gestion
documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el estado de San Luis Potosi,

Consclidar el Sistema Institucional de Archivos, mediante la implementacion de mejores practicas asi como el uso y aprovechamiento
de las tecnologias.

Unificar criterios para la administracion, resguardo y organizacian de la documentacion que produce y recibe la Auditoria Superior
mediante politicas en materia de archivo.

Capacitacion continua del personal responsable de administrar la documentacion recibida y producida por la ASE.

Promover |3 baja documental de aguella documentacion que haya prescrito su vigencia.
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PLANEACION

Para ¢l alcance de los objetivos anteriores se detalla a continuacién la planeacion de las sigsuientes actividades.

Sistema

Med

iante

G S

Garanlizar la

Institucional de  de Archivos. practicas. adecuada

Archivos. organizacion
funcionamientn
del Sistema
Institucional de
Archivos.

2.-  (Conclusion e Disenar una herramienta que -Mesas de trabajo en caonjunle con el | Presentacién e

implementacién  del
Sistema  de Gestién
Nocumental

3.-

Capacitacion en

materia de archive.

permita la administracidén
documental a corto, mediano vy
large plazo con el fin de tacilitar el
manejo de los archives de la
Auditoria Superior del Estado.

Brindar  al  personal  Ips
conacimientos en materia
archivistica y las herramientas
necesarias  para  lograr  una
correcta gestién documental.

Departamento de Programacion.

-Disefioc de diagramas que representen los
diferentes procesos de la gestion documental.

-Disefio de las reglas de funcionamiento del
software.

implementacion
de las madulos
gue integran el
Sistema de
Gesticn
Dccumental.

Capacitaciones canstantes para gue el personal
responsahle de los archivos de tramite y de
concentracion conozca Y apliquen
correctamente los instrumentos de control v
consulta archivistica.
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Programa de
capacitacion en
materia de
archivo,
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Documentales.

4.- Tramitar las Bajas

Establecer e
procedimiento mediante el cual se
llevard acabo la eliminacion de
aquella documentacian que haya
prescrito su vigencia decumental.

implementar el

Mediante e
apruebe los formates para iniciar con ¢l proceso
de baja decumental que son los siguientes:

-Solicitud de dictamen del dastino final.
Inventaric de baja documental.

-Ficha y declaracion de pre valoracion.

-Cmisidn de los dictamenes y actas de baja

documental.

La publicacié
de dictdmenes y
actas de baja

documental en
la plataferma
Cstatal Y
~Nacional de

transparencia.

conservacion de los documentos.

administrativa en la funcion archivistica.
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5.-  Elaborar los  Formar criterios y procedimientos | Identificar y delimitar los procesos para realizar | Aprebacion  del

Manuales de para la organizacion, clasificacion | en archivo de tramite y de concentracion de | manual de

pracedimientos. transferencia, resguardo, | acuerdo al marco normative aplicable. procedimientos
conservacian, seleccion y destino de la Auditoria
fingl de loy documentes vy Superiar del
expedientes gue  se  generen, Fstado.
ohtengan, adquieran © conserven
en cada uno de los archivos de
tramite.

G- Flaborar  las | Establecer las politicas para la Disefiar las politicas para la gestion de Politicas para la

Politicas  para  la| gestibn  documental mediante documentos de acuerde al marco normativo  gestion

gestion decumental. | criterios especificos que vigente y aplicable a cada una de las unidades documental.
garanticen la organizacion y administrativas de la ASEC mediante la eficiencia




ALCANCE

las acciones programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se aplicardn a cada una de las unidades
administrativas, con la finalidad de que se logre una adecuada gestion y organizacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Auditoria Superior del Estado.

ENTREGABLES

Sistema de Gestidn Documental implermentado v en funclonamiento en cada una de sus ectapas.
Programa de capacilacion en maleria de archivo.
Dictamenes y actas de baja documental,

Politicas para la gestion documental.
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RECURSOS

RECURSOS HLMANCS

La Auditoria Superior del Estado, cuenta con el personal designado para llevar a cabo la atencion de las actividades establecidas, el
rual cumple con el perfil deseable y las responsabilidades establecidas a cada uno de ellos, laborando el liempo de su jornada
establecida.

RECURSOS MATERIALZS
Los que la Auditoria Superior del Estado disponga para Archivo, con base a su programa presupuestal y de acuerdo a las necesidades
hasicas para la operatividad del mismo.
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CRONOGRAMA DC ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Desarrollo del Sistema de Gestion Documental.

ENERD [FISTIR] MeAZO

Aetuafizacion de los inventarios de \os archivos ce trémite.

Capacitacion en materia de archivo,

|

Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

|
|

Flaboear las Palitaas para la gestién documental,

Elaborar las Politicas para la operacidn del Archivo de Tramite.

112 3[4 RIFEEY (2 2|4

Concentrar y remitir trimestralmente 'a actualizacion de los
instrumentos de control archivistico conforme a I3 normativa
ap'icable en la Plataforma Naclonal de Transparencia.

Concentrar y remitir mensuzlmente 13 actualizacion de los
instrumentos de contral archivistico conforme 3 la normativa
aplicable en Iz Plataforma Estatal de Transparencia,

ACOSTD 230 2ol OCTUBRE PIOYagird ncEueRe

Y12 34 PR 12 EIEREEE] 1/2]3 ¢ RIFSEIEY 1 2|34 R
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ACTVIDAD

ENERD FIEFE:D neAL ICTEE w0 TG AGOSTO SRRl OCTUERE (LT3 DICIEMBRE
112/3 4@

: 1234 ANER 2I4pHEER] 12 < 123 1 EIBEIENY 2 3 ¢ 12345
Elaborar las Politicas para la cperacion del Archivo de
Congentraion,
Calendarizacion y monitoreo de de Depuraciones y Bajas

‘Documentalzs.

l
\Programa de higiene y seguridad en el Archive de Coneentracion

Recibir las  transferencias  primarias de s unidades
administrativas.

Baborar v remitir a [as unidades administrativas, informe de l2
revision de cidencias de Transferencia Primaria,

Brindar servicio de préstamo y consulta de expedientes a ‘as
unidades administrativas,

Concentrar ¢! registro de préstamo y consulta de expedientes,

;(amentrar y publicar 2l final del aflo los dictamenes y actas de
baja documental en la plataforma Nacional y Estatal de
transparencia,
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ADMINISTRACION DEL PADA

COMUNICACIONTS

Se llevaran a cabo reuniongs con los responsables del archivo de tramite y archivo concentracion, para revisar avances, actividades,
cambios y mejoras.

REPORTE DL AVANCES

Se elaborara un informe mensual que reflegje el nivel de cumplimiento de las actividades registradas en el PADA y anual sobre el nivel
de cumplimiento.

CONTROL DE CAMBIOS
Mensualmente se verificara si es necesario realizar algun cambio en el presente programa, con el fin de ajustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para alcanzar con los objetivos establecidos,
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Sistema Institucional

Archivos,

PLANIFICACION DE RIESGOS

Deficiencia en la implementacian en los
procesos de gestion documental.

Trabajar de manera conjunta con Jlas dreas
operativas.

Implementacion del Sistema de
Gestion Documental,

Capacitacion en materia de
archivo,

Carga de trabajo al personal encargado de
llevar a cabo el Sistema.

Falta de interés, carga excesiva de trabajo

propiamente de sus actividades diarias y
falta de participaciéon per partes de las
areas.

Coordinar tiempos v elaborar un cronograma de
actividades.

Elaborar un programa de capacitaciones.

-Coordinar  tiempos las  unidades

administrativas.

can

Tramitar las

Documentales.

Bajas

Falta de normatividad en maleriz que
establezea los procedimicntos.
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Establecer politicas internas ecn materia de baja
documental.




Elaborar los Manuales de |Falta de  asesoria por  parte “del Identificar los
Procedimiento. departamento de organizacicn y métodos,  invelucradas y la normatividad vigenle para la

| g e elaboracidn de los manuales.
la premura en la reaslizacion de la

‘ elabaracién del manual. Andlisis, elabaracién y aprobacion cel Manual de
procedimientao.

procedimientps, fizuras

Elaborar las Politicas para la | Faltz de homologacién para la operacién de  Mesas de trabajo para unificar criterios en la
gestién documental. los archivos de tramite. operacion de los archivos de tramite.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23, 24, 25 y 26 de |a Ley de Archivos para el Fstado de San Luis Polosi, se elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA] 2023, considerando los elementos de planesacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo en materia archivos para la Auditoria Superior del Estado de San Luis Polosi.

L.A. BLANCA NA MONREAL BRIONES

ENCARGADA DE DESPACHO DE LA CBORDINACIC')N GENERAL DE ADMINISTRACION.
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