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1. MARCO DE REFERENCIA -

La Secretaria de Finanzas de San Luis Potosi es la institucion responsable de la formulacién, coordinacion, ejecucion y evaluacién de las
politicas relacionadas con las finanzas piblicas, presupuesto general de ingresos y egresos, lo relativo a la deuda publica, asi como la
programaci6n de la inversién publica, aunado a ello, promueve la cultura fiscal y la modernizacién administrativa a través de programas.

El objeto principal de la misma es generar, recaudar y administrar los ingresos del Gobierno del Estado, garantizando la liquidez y disciplina

financiera para sostener la inversion pablica y el bignestar social, evitando el endeudamiento.

La Secretaria de Finanzas de San Luis Potosf, bajo la administracién actual, inicié funciones el 26 de septiembre de 2021, con domicilio
ubicado en Francisco 1. Madero 100, Centro Historico, 78000, San Luis Potosi, S.L.P.

Las bases normativas que rigen el actuar de la Secretaria de Finanzas se fundamentan en un marco juridico federal y estatal que regula la
planeacién, programacion, presupuestacién y fiscalizacién de los recursos piblicos, asi como su principal misién es generar los mayores
ingresos posibles para el Estado, aplicando las estrategias ¢ instrumentos técnicos y normativos més innovadores y procurando el
fortalecimiento de las fuentes de ingresos propios; asi como implantar estrictos controles presupuestales al gasto gubernamental de forma

que se consolide la solidez de las finanzas piblicas,

SEFIN se encuentra en etapa de consolidacién de su gestion archivistica, desarrollando de manera gradual las atribuciones que le

corresponden conforme a la normatividad vigente.

Conforme al Sistema Institucional de Archivos y al Grupo Interdisciplinario se establece la estructura organizacional necesaria para la
adecuada gestion documental, y para las personas integrantes se proponen capacitaciones en materia archivistica para contar con bases

técnicas para el desarrollo de las mismas.
La problematica institucional se centra en:

o La elaboracién, implementacién y actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico para organizar, controlar, clasificar,
describir y conservar los documentos durante su ciclo vital.

o  Capacitacion continua que fortalezca la correcta organizacion, conservacion, localizacion y disposicion final de la documentacion,
garantizando la transparencia, el acceso a la informacion, la proteccion de datos personales v la preservacion de la memoria
institucional.

o Oportunidad de mejora en la organizacion de cajas ¢ insumos en el area de archivo, a fin de optimizar la localizacién de documentos
y el uso del espacio.

o Priorizar la elaboracion de inventarios para conservacion y baja documental, a fin de garantizar el control y gestién de expedientes.
2. JUSTIFICACION

La implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) permitira organizar, priorizar v dar seguimiento a las acciones
archivisticas, particularmente aquellas orientadas a la elaboracion e implementacion de los Instrumentos de Control Archivistico desde su

produccién, organizacién y conservacion, hasta su disposicién final.

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, se establece:
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Articulo 23 Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberdn claborar un programa anual, el
cual debera contener los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos v

publicarlo en su portal electrdnico.

Articulo 25 EIPADA definira las prioridades institucionales tomando en consideracion los recursos economicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién.

Asimismo, se pretende atender la necesidad de establecer un esquema de capacitacion permanente en materia archivistica, a fin de fortalecer
las capacidades técnicas del personal involucrado en la gestion documental y a asegurar la correcta aplicacién en todas las dreas
administrativas.

En términos de costo-beneficio, a corto plazo se pptimizaran los procesos y la localizacion de la documentacién; a mediano plazo se
fortaleceran las capacidades del personal y la estandarizacion de procedimientos; y a largo plazo se garantizaré la conservacién adecuada,

la depuracién documental conforme a normativa y el cumplimiento institucional.

El presente proyecto aporta beneficios como mayor eficiencia operativa, mejor control documental y aprovechamiento de recursos. Su
utilidad radica en atender de manera estructurada las problematicas detectadas, y su valor consiste en consolidar una gestién archivistica

alineada a la normativa y basada en la mejora continua.
3. OBIJETIVOS
General:

Consolidar la gestién documental y fortalecer la administracién de archivos de la Secretarfa de Finanzas mediante la implementacion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y de acciones archivisticas alineadas a la normativa vigente, con ¢l prop6sito de
garantizar la correcta organizacion, control, conservaci6n, valoracién documental y disposicion final de los expedientes para contribuir al

cierre documental institucional de manera ordenada)y eficiente.

Especificos:

o Capacitar al personal en materia archivistica.

o Elaborar, actualizar e implementar Instrumentos de Control Archivistico.

o Generar inventarios para conservacion y baja documental.

©  Mejorar la organizacién fisica de los archivos y optimizar el control de insumos archivisticos.

Concluir de manera ordenada el cierre anual del fondo documental de la Secretaria de Finanzas del Estado de San Luis Potosi.
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4. PLANEACION

NIVEL OBJETIVO | META ACTIVIDAD INDICADOR
Contar con un 80% del ) .
] Realizar capacitaciones en
Capacitar al personal en | personal capacitado para i . . . i
Informativo . materia de archivo con los Listas de asistencia.
materia archivistica. ¢l desempefo de .
| I enlaces y personal directivo.
funciones archivisticas.
Realizar mesas de trabajo para
Elaborar y actualizar al la identificacion de secciones, e
Elaborar, actualizar e . Cuadro de Clasificaciéon
100% los Instrumentos de y series con base en las
implementar ) P ) Documental, Catélogo de
Documental Control Archivistico para | atribuciones y funciones de la e
Instrumentos de Control ' . Disposicion Documental y
su implementaci6n Secretaria, a fin de conformar . .
Archivistico. Fichas de Valoracion.
institucional. los Instrumentos de Control
archivistico.
Obteher Ia actualizacion j ]
. ’ . ) Realizar reuniones recurrentes . .
Generar inventarios para | de inventarios con cada : ) Inventario de transferencia
) . para analizar las series que ya o ) .
Documental conservacion y baja una de las primaria/secundaria o baja
- no cuentan con valores
documental. direcciones generadoras documental.
documentales.
de documentos.
Implementacién de
Mejorar la organizacion acciones de orden, Coordinar jornadas de Porcentaje de archivos
Técnico- fisica de los archivosy | clasificacién y control con | organizacion fisica de archivo organizados conforme a
Estructural optimizar el control de la finalidad de facilitarla | como mecanismo de control y criterios archivisticos
insumos archivisticos. localizacion de la registro de insumos. establecidos.
documentacion.
y Conformacién de la baja
Concluir de manera I, . )
. Cierre del fondo documental de expedientes Acta de baja e
ordenada el cierre anual ] . ) ) . )
documental mediante que han concluido su vigencia. Inventario de baja
del fondo documental _ ] ) .
Documental procesos de baja Realizar la transferencia documental validado.,
de la Secretaria de . )
. documental y secundaria de documentos con | Tnventario de transferencia
Finanzas del Estado de . . g )
. ) transferencia secundaria. valor histérico al Archivo secundaria.
San Luis Potosi. [ B
Histérico del Estado.
Fortalecer el
cumplimiento de la ) ) Implementar acciones de o
p . Garantizar la aplicacion X ] Reportes de seguimiento y
Normativo normatividad . § supervision y seguimiento I .
e de la normativa vigente. . cumplimiento normativo.
archivistica normativo.
institucional.
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5. REQUISITOS

De la revision realizada al drea de archivo, se identificaron diversas areas de oportunidad relacionadas con infraestructura, conservacion
documental, cumplimiento de normativa, coordinacion entre las dreas generadoras y la participacién del personal involucrado, por lo que
s¢ considera necesario implementar acciones de mejora que permitan fortalecer la gestion y garantizar el adecuado resguardo de la

informacion,
6. ALCANCE

El'logro de los objetivos establecidos demanda la participacién activa del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario,
asi como la colaboracion del personal de la Secretaria de Finanzas del Estado de San Luis Potosi, a fin de contribuir al fortalecimiento y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos.

7. ENTREGABLES
Cuadro de clasificacion archivistica.
Catalogo de disposicién documental.
Inventarios documentales.
Actas e inventario de baja documental.
Listas de capacitaciones.

o ¢ 0o 0 o o

Informes de avance y cierre del programa.

8. ACTIVIDADES
Realizar mesas de trabajo para la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de control archivistico.

Integrar, revisar y validar los inventarios documentales.

¢ 0 o

Programar y coordinar capacitaciones en materia de archivo y solicitar constancias

o]

Dar seguimiento al cumplimiento de actividades establecidas en el PADA.

o]

Integrar el informe final de resultado y cierre del programa.

9. RECURSOS

En todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se mencionaran
los recursos humanos y materiales.

Como se estipula formalmente més adelante en el punto 10 de este programa, estas cantidades son estimadas para dar inicio, perofla
ejecucion real se ird adaptando con flexibilidad de acuerdo con la suficiencia presupuestal y a las necesidades que marquen las jorn
operativas.

“2026, Bicentenario de la Promulgacién de la Constitucion Politica del Estado Libre ¥ Soberano de San Luis Potosi”
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9.1 RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDAD ![’ERSONA ASIGNADA RESPONSABILIDAD

Encargada de Archivo de
" . Concentracion y Coordinador Elaborar y emitir la convocatoria (circular) para las
Realizar capacitaciones en materia de . L
de Archivo. capacitaciones.
archivo. . .
IIntegrantes del Sistema Solicitar listas de asistencia.
Institucional de Archivos.
] Encargada de archivo de ] ) ]
Realizar mesas de trabajo para Elaboraci6n de fichas de valoracién, revisién y

elaboracién y actualizacién de

Instrumentos de Control Archivistico.

concentracion y auxiliares.
Enlaces de archivo de tramite.
Grupo Interdisciplinario.

actualizacion de informacién para la integracion de los

Instrumentos.

Realizar reuniones recurrentes para
analizar inventarios de las series que ya

no cuentan con valores documentales.

Encargada de archivo de
concentracion.
Enlaces de archivo de tramite.
Grupo Interdisciplinario.

Coordinar las reuniones periddicas para analizar las
series documentales conforme a los plazos de

conservacion y criterios archivisticos.

9.2 RECURSOS MATERIALES

Material Cantidad Unidad
Caja archivera 50 piezas
Hojas de Papel Bond 20 paquetes
Lapiceros 2 paquetes
Cinta canela 20 piezas
Cater 4 piezas
Folder 10 paquetes
Hilo de algodén 10 rollos ]
Resistol 10 litros /
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10, TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El periodo de ejecucién de las actividades contempladas en el presente programa se establecerd conforme al cronograma de trabajo,
considerando la disponibilidad de recursos humanos, materiales y operativos. Dichas actividades se llevaran a cabo de manera
calendarizada, permitiendo el seguimiento oportuno de avances y el cumplimiento de los objetivos planteados.

10,1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meses
Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago Sep Oct Nov | Dic

Actividad

Realizar capacitaciones en materia de

archivo.

Realizar mesas de trabajo para elaboracion
y actualizacién de Tnstrumentos de Control
Archivistico.

Realizar reuniones recurrentes para analizar

los inventarios de las series que ya no

cuentan con valores documentales,

Coordinar jornadas de organizacion fisica
de archivo como mecanismo de control y

registro de insumos.

Conformacién de la baja documental de
expedientes que han concluido su vigencia

para el cierre anual.

10.2 COSTOS

Los costos asociados a la implementacién y operacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) estardn sujetos a la
disponibilidad presupuestal. Estos podran variar en funcién de factores como la adquisicion de insumos, recursos materiales, herramientas

tecnoldgicas, en su caso, la asignacion de personal.

Asimismo, los costos se ajustaran conforme al avance de las actividades, priorizando aquellas acciones que resulten indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del programa. Cualquier modificacion o requerimiento adicional serd evaluado para su viabilidad, asggurando

el uso eficiente y responsable de los recursos disponibles.

“2026, Bicentenario de la Promulgacién de la Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi"
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11. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Las comunicaciones entre el drea coordinadora de archivos, los integrantes del grupo interdisciplinario de archivos y el Sistema Institucional

de Archivos se llevaran a cabo a través de mesas de trabajo que se convocaran por medio de circulares en el periodo 2026.

11.1 REPORTES DE AVANCES
o  El seguimiento de avances se realizard de manera periédica con base en el cronograma de actividades establecido, permitiendo

identificar el grado de cumplimiento de cada accién programada en atenci6n a la problemética institucional.

o Se analizard el progreso en la capacitacién del personal en materia archivistica por medio de la elaboracién y actualizacién de los

Instrumentos de Control Archivistico, asi como la generacién y andlisis de inventarios para la conservacién y baja documental.

©  Se dard seguimiento a las actividades relacionadas con la organizacion fisica del archivo para la 6ptimizaci6n del espacio.

El monitoreo de estas acciones permitiré el cumplimiento de los objetivos especificos y establecer medidas de ajuste.

11.2 CONTROL DE CAMBIOS

Toda modificacion deberd documentarse, especificando la fecha, el tipo de cambio, la justificacion y el drea o responsable que lo solicita y

autoriza. Esto permitird mantener la trazabilidad de las acciones, asegurar la alineacién con los objetivos establecidos y facilitar la toma de

decisiones durante la ejecucion del programa.

Los cambios podrén estar relacionados con el cronograma de actividades, asignacion de recursos, alcances, prioridades o cualquier otro

elemento que impacte ¢l cumplimiento del PADA 2026.

12. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

| Identificacion de Probabilidad '
Objetivo Actividad ! .| Impacto Accién de control
riesgos de ocurrencia
i Realizar capacitaciones en Baja participacion de Programar capacitaciones
Capacitar al personal ) )
. materia de archivo con los personal o falta de ) con anticipacién, establecer
en materia my Media Alto
o s enlaces y personal disponibilidad para horarios accesibles y dar
archivistica. . X
directivo. asistir. seguimiento de asistencia.
Realizar mesas de trabajo
para la identificacion de Retraso en la
. ) ] . Establecer mesas de trabajo
Elaborar, actualizar e secciones, y series con integracion de .
. o ) programadas, asignar
implementar base en las atribuciones y informacién o falta de
. ¥ Alta Alto responsables por area y dar
Instrumentos de funciones de la Secretaria, colaboracion para la .
. seguimiento puntual a Jos
Control Archivistico. a fin de conformar los actualizacion de los
avances.
Instrumentos de Control instrumentos.
Archivistico.

“2026, Bicentenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Pot
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Informacién incompleta . . .
Realizar reuniones Validar la informacion
] o desactualizada que ! e
Generar inventarios | recurrentes para analizar o mediante mediciones
. impida la correcta . o ]
para conservacion y las series que ya no . Media Alto periddicas y coordinar con
identificacion de
baja documental. cuentan con valores las dreas responsables de los
documentos para .
documentales. . . expedientes.
conservacién y baja.
Mejorar la e . N
e ] Coordinar jornadas de Desorganizacion en el
organizacion fisica L . | ; .
organizacion fisica de drea de archivo o falta Tmplementar y supervisar
de los archivos y . . . . . .
'l archivo como mecanismo de control de uso y Media Media jornadas de actividades
optimizar el control ) . . o
de control y registro de registro de insumos peridédicamente.
de insumos L
insumos., archivisticos.
archivisticos.
Concluir de manera Someter las propuestas de
ordenada el cierre ! ! Errores de seleccién de baja documental a la
Conformacion de la baja ) R
anual del fondo expedientes o validacion del Grupo
documental de . ol
documental de la ' incumplimiento de la Media Alto Interdisciplinario y obtener el
expedientes que han . ! :
Secretaria de -l normatividad en el dictamen correspondiente del
. concluido su vigencia, .
Finanzas del Estado proceso de baja. Archivo General del Estado o
de San Luis Potosf. instancia competente.
Coordinar con las 4reas
responsables para su correcta
. ) gjecucion.
Realizar la transferencia .
; Garantizar la aplicacion
secundaria de documentos | | ) :
T Pérdida o deterioro de ] estricta del Cuadro General
con valor histérico al Media Alto )
T documentos. de Clasificacién Archivistica
Archivo Historico del T e
el Catalogo de Disposicion
Estado. Y K
Documental (CADIDO) para
asegurar la trazabilidad fisica
y de los expedientes.

12.1 APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado por el Area Coordinadora de archivos y cuenta ¢gn el

visto bueno de las dreas competentes para su implementacion.

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Po

Criterios emitidos por el Archivo General.

“2026, Bicentenario de la Promulgacion de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi”
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13. MARCO NORMATIVO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se fundamenta en la normatividad aplicable en materia archivistica,
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales, entre la que destaca:

o Ley General de Archivos.

o  Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Iﬂforrnaci(’m Piblica.

o  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potos.
o  Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

o  Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas del Estado de San Luis Potosi.

Lineamientos Para la organizacién y Conservacion de Archivos.

O  Criterios para elaborar ¢l Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién.

/ -

L/
LIC. JANIA CECILIA BECERRA MONREAL

ENCARGADA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nota: Las presentes firmas corresponden al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
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