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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento que permite dar
seguimiento a fa labor archivistica a ejercer en el periodo de un afio, en éi se
mostraran las acciones concretas a realizar asi como las mejoras en toda la gestion
documentai que estara orientada principalmente al orden, clasificacion y conservacion

de ios archivos.

Derivado de la experiencia del afio anterior en cuanto a lo programado y concluido, el
rubro de administracion de riesgos se elabora puntualmente con la finalidad de
establecer las estrategias para realizar las acciones preventivas y correctivas que

deberan observarse.

Es asi, que la Coordinacion de Archivos como figura para dar cumplimiento a la
normatividad en materia de archivos, presenta el PADA 2023 con ia finalidad de

contribuir a ia rendicion de cuentas.

OBJETIVO GENERAL

Permitir el ejercicio del derecho a la informacion, al coadyuvar con las areas
operativas en ei orden, disposicion documental y conservacion dei acervo documentai
de Ia Secretaria de Desarroilo Econémico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fomentar la organizacién permanente de los archivos en las Areas
generadoras.
e [Ejecutar el seguimiento a los procesos archivisticos del Sistema Institucional de

Archivos.
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PLANEACION

En términos de los Articulos 23, 24 y 25 de ia Ley de Archivos del Estado de San Luis
Potosi, se presenta el Programa Anual de Desarrolio Archivistico, el cuai establece los
elementos de planeacién, programacion y evaluacion siendo éste, el eje para llevar a
cabo ios avances y operacion dei Sisiema institucionai de Archivos, refiejado mediante

las actividades a desarrollar como lo sefiala el siguiente cronograma:

ACTIVIDAD E|{F|M|A|M|J|J|A|[S|[O|N|D RESPONSABLE

NORMATIVIDAD TECNICA

Actuaiizar el Manual de Organizacion Coordinadora de Archivos

Aclualizar ef Manual de Piocediimienios

Elaborar lineamientos y politicas para el funcionamiento del Archivo de Coordinadora de Archivos
Concentracion de SEDECO l I

CAPACITACIONY DESALR {{LG E-!RGFESSGM DEL PE
Acompafiamiento y asesoria a los Archivos de Tramite. Coordinacion de Archivos
Capacitar permanentemente a las areas operativas Coordinadora de Archivos
Atender capacitaciones organizadas por instituciones o dependencias de oot indfine

Gobiemo

INSTRUMENTOS BASICOS DE CONTROL ARCHI

Actualizar el Inventario de Disposicion Documental del Archivo de Tramite Responsables de Archivos de Tramite

Actualizar del Inventario de Disposicion Documental del Archivo de Archivo de Concentracion
Concentracion
ACCIONES DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL
Contm.uar con la identificacion, estabilizacién y organizacion de fos Responsables de Archivos de Tramite
expedientes.
i i Ami rdo a |
Ordenar los expedientes de Archivo de Tramite de acuerdo a los Respoiasbies de Aidlilvos de Trdnile

Instrumentos Archivisticos e identificar su ubicacion.

Atender la conservacion de los archivos en tramite, procurando la rotacion de

. L § Resnonsables de Archivos de Tramite
cajas, ventilacion y manejo de piagas.

esnn

Generar Registro de Expedientes Electronicos Resporsables s Archivos de Trémite
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Realizar en ei sistema de control de archivos ias transferencias primarias de
expedientes.

Responsables de Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracion

Recibir, acomodar y registrar en el sistema de coniroi de archivos los
expedientes del Archivo Concentracion de SEDECO

Archivo de Concentracion

ACCIONES PARA LA INCORPORACION DE TECNOLOGIAS EN LOS ARCHIVOS

Digitalizacion de expedientes.

Archivos de Tramite

Retomar el uso del sistema de Control de Archivos (Archivo Digital)

Coordinadora de Archivos, Direccion Administrativa

1 AsICIAA~IAM v AN e 8 ay

Coordinadora de Archivos y Archivo de Concentracion

Difundir de los instrumentos archivisticos actualizados Coordinadora de Archivos
iresgntar avances en materia archllv:snca ai Grupo interdiscipiinario de o —_—
Archivas conforme 2l nlan de frahae

Publicar el PADA 2022 y el Informe Anual 2021 Coordinadora de Archivos

RECURSOS

Se contara con ios recursos econémicos y materiales que se tiene y los que pudiera

asignarse por parte de la Direccion Administrativa, en ei entendido que es necesario

considerar la permanente fumigacion de ias oficinas con el fin de mantener el

adecuado estado de conservacion de ios archivos.

Por otro lado, dado que actualmente no se tiene prevista fecha exacta para

reubicaciones de la Secretaria, y que esto origina no contar con el Sistema de Gestion

de Archivos, se buscara solicitar a la Oficialia Mayor un Ingeniero en Informatica o en

su defecto una persona que realice Servicio Social en esta materia, con el objeto de

desarroiiar un nuevo Sistema de Gestion de Archivos; por ultimo, se pone a

consideracion el cambio de los equipos de computo que existen en Ia Coordinacién de

Archivos ai coniarse con equipo muy antiguos.
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PROGRAMACION Y EVALUACION

La programacion de ias actividades a realizarse a lo largo del afo 2023 quedan
asentadas en el cronograma, el cual esta disefiado para dar cumpiimiento a la Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi en los tiempos sefialados. Su cumplimiento
sera evaiuado medianie ei informe que se rinde en ei mes de enero dei afio posterior
al término del ejercicio 2023, con cortes preliminares al Grupo Interdisciplinario de
Archivos. En caso de ser necesaria la reprogramacion del mismo, sera ante ei Grupo
interdisciplinario de Archivos que quedara asentada ia modificaciéon respectiva, para

posteriormente integrarse en el informe anual que debe rendirse.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Derivado de la experiencia del afio anterior y las actividades propuestas en el PADA

2022, se plasman los riesgos probables a considerar para el ejercicio 2023.

Acumulacion de tareas

Riesgo 1. Aperturay Elaboraciéon de

registro de nuevos
expedientes.

Sistema de Gestion de
Archivos no disponible.

del Archivo de Tramite y
retraso en actividades
subsecuentes

caratulas
provisionaies.

programadas.
Riesgo 2. La transferencia |La herramienta -
. . . . | Retrasar las solicitudes instalar o
de expedientes tecnolégica requeridal , . . \ _—
.. . . de transferencias y ia impiementar un
administrativos para realizar las L, .
. . | generacion de nuevo Sistema de
programada no se pueda |transferencias no esta|: . . .
. . inventarios. Gestién de Archivos.
llevar a cabo. disponible.
Manejoc inadecuado
por parte del personal Revisidon permanente
5 . - encargado del | Expedientes de expedientes
Riesge 3. Deterioro fisico 5 P 4 - R o ¥
de los expedientes resguardo del acervo|documentos cajas ({rotacion de
) documentai, fauna | siniestrados. cajas, estibamiento),
nociva, goteras, falta fumigacion.

de mobiliario.




Riesgo 4. Actualizacién de
instrumentos archivisticos.

Falta autorizacion del
Reglamento Interno

ECONOM

instrumentos
Archivisticos
desactualizados.
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Apoyo a las areas
administrativas para
preparar nuevas

series conforme a las
nuevas facultades del
drea.

Riesgo 5. Digitalizacion de
expedientes.

Equipos insuficientes
para realizar la
digitalizacién.

Acumulaci()n de tareas
del Archivo de Tramite.

Organizacién de los
AT para acceder a la
digitalizacion.

Riesgo 6. Expediente
requerido no iocalizado en
el archivo.

Manejo inadecuado
por parte del personal
encargado del
resguardo del acervo
documental.

Extravio de expedientes,
originando levantar acta
de hechos con
conocimiento al Organo
interno y sancion.

Revisiones periddicas
para  conocer el
desempefio de las
funciones dei AT.

Riesgo 7. Asesorias
archivisticas insuficientes e
inconsistentes.

Desinterés de los
responsables del
archivo en la gestién

documental.

Que ia unidad
administrativa no cuente
con la informacién
requerida para el
desarrollo de sus

fun

innac
1ones.

Apoyo continuo para
discernir dudas.

MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia

e Leyde Archivos del Estado de San Luis Potosi

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis

Potosi

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

ICA RIVERA CASTRO

DE ARCHIVOS
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