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MARCO DE REFERENCIA
De conformidad a lo establecido en el artfculo 23, 24 y 25 de la Ley de Archives para el 
Estado de San Luis Potosi, donde se enuncia que los sujetos obligados que cuenten con 
un sistema institucional de archives deberan eiaborar un programa anuai que contendra 
los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los 
archivos con un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos 
humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion.

En razon de lo anterior el Instituto de Fiscalizacion Superior del Estado de San Luis Potosi 
(IFSE), como sujeto obligado elabora el programa anuai de desarrollo archivistico 
definiendo prioridades como institucion integrando los recursos, tecnologicos y 
operatives disponibles para la modernizacion y mejoramiento continue, con el objetivo 
de garantizar estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion, 
administracion y conservacion documental en este Organo Fiscalizador.

JUSTIFICACION
El Programa Anuai de Desarrollo Archivistico es elaborado en cumplimiento a lo 
estipulado en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

Se elabora con elementos primordiales en planeacion, programacion y evaluacion con el 
fin de que los responsables de los archivos de tramite y concentracion apliquen de 
manera correcta los procesos de gestion documental, el uso de los instrumentos de 
control archivisticos, asi como el aprovechamiento de tecnologias de la informacion, a 
manera de que permitan monitorear los avances de los objetivos planteados.
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OBJETIVOS
Brindar a los responsables de los archivos del Institute de Fiscalizacion Superior del 
Estado de San Luis Potosi, las herramientas necesarias para lograr una adecuada gestion 
documental, promoviendo el uso de tecnologias de la informacion en la implementacion 
de un sistema integral de gestion documental.

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

> Promover el uso de las tecnologias de la informacion para mejorar la 
administracion de los documentos que reciba o produzca el IFSE.

> Unificar criterios para la administracion, organizacion y conservacion de la 
documentacion que produce y recibe el Institute de Fiscalizacion Superior del 
estado de San Luis Potosi en materia de archive

> Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.
> Promover la capacitacion continua del personal en materia de gestion documental 

y administracion de archivos.
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PLANEACION
La planeacion para la implementacion y el alcance de los objetivos anteriores se detalla a continuacion sobre las actividades 
siguientes:

INDICADORACTIVIDADMETAOBJETIVO
Programas de capacitacion 
Inventarios actualizados

Contar con archives de tramite 
bien organizados y actualizados 
conforme a los procesos de 
gestion documental.

Brindar a los responsables de 
archive de tramite los 
conocimientos teorico-practicos 
utiles para la administracion y 
manejo de los archives de 
tramite.

Organizacion 
del archive de 
tramite de las 
unidades 
administrativas.

Presentacion de los modules que 
integraran el Sistema de Gestion 
Documental (Oficialia de Partes, 
Archive de Tramite y Archive de 
Concentracion).

Mesas de trabajo en conjunto con 
el Departamento de Sistemas.

Disehar una herramienta que 
permita
documental a corto, mediano y 
largo plazo con el fin de facilitar 
el manejo de los archives, asi 
como el acceso rapido a los 
documentos del Institute de 
Fiscalizacion Superior del Estado 
de San Luis Potosi.

Desarrollo del 
Sistema de 
Gestion 
Documental.

administracionla

Diseho de diagramas que 
representan los diferentes 
procesos de la gestion 
documental.

Aprobacion 
procedimientos del 
Fiscalizacion Superior del Estado de 
San Luis Potosi.

manual de 
Institute de

Identificar y delimitar los 
procesos para realizar en archive 
de tramite y de concentracion de 
acuerdo al marco normative 
aplicable.

delElaborar los
Manuales de 
Procedimientos.

criteriosFormar
procedimientos 
organizacion, 
transferencia, 
conservacion, seleccion y destine 
final de los documentos y 
expedientes que se generen, 
obtengan, adquieran o conserven 
en cada uno de los archivos.

Y
para la 

clasificacion, 
resguardo,
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INDICADORACTIVIDADMETAOB3ETIVO

PoKticas para la gestion documental, 
aprobadas 
Interdisciplinario y el Comite de 
Transparencia.

Disenar e implementar las 
politicas para la gestion de 
documentos de acuerdo al marco 
normative vigente y aplicable a 
las unidades administrativas.

Establecer las politicas para la 
gestion documental mediante 
criterios
garanticen la organizacion y 
conservacion de los documentos.

Elaborar las 
Politicas para la 
gestion 
documental.

el Grupopor
especificos que

Instrumentos de consulta y control 
archivistico: Cuadro General de 
Clasificacion Archivistica y Catalogo 
de Disposicion Documental, 
Inventarios documentales.

Reuniones de trabajo con los 
titulares de las areas para 
realizar las fichas tecnicas de 
valoracion documental.
Someter ante el Grupo 
Interdisciplinario para su 
validacion y aprobacion.
Someter ante el Comite de 
Transparencia 
aprobacion e institucionalizacion.

Actualizacion de Actualizar los instrumentos de 
control y descripcion archivistica 
para que el personal de las 
unidades administrativas aplique 
el uso correcto de los mismos.

los
instrumentos de 
control 
consulta 
archivistica.

Y

para su

Programas de capacitacion. 
Vales de capacitacion

Capacitacion constanteCapacitacion en 
materia de 
archive.

Brindar al personal los 
conocimientos en materia 
archivistica y las herramientas 
necesarias para lograr una 
correcta gestion documental.
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ALCANCE
Las acciones programadas en el presente programa se aplicaran a cada una de las unidades administrativas del Institute de 
Fiscalizacion considerando las necesidades de cada una de ellas.

ENTREGABLES
Sistema de Gestion Documental implementado en todas las etapas del Sistema Institucional de Archivos. 

Politicas para la gestion documental 

Dictamenes y actas de baja documental 

Instrumentos de control archivisticos actualizados:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion Documental 

Inventarios documentales actualizados:

Inventario de archive de tramite

Inventarios de transferencias primarias 

Inventarios de baja documental
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RECURSOS
RECURSOS HUMANOS
El Institute de Fiscalizacion Superior del Estado de San Luis Potosi, cuenta con el personal designado para llevar a cabo la atencion 
de las actividades establecidas en materia de archive, laborando el tiempo de su jornada establecida.

RECURSOS MATERIALES
Los que el Institute de Fiscalizacion Superior disponga para archive, con base al programa presupuestal y de acuerdo a las 
necesidades para la operatividad de este.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Jul DieFeb Abril Jun Ago Sep Oct NovEne Mar MayActividades/ Tarea

Departamento de Archivo

Organizacion del archivo de tramite de las unidades 
administrativas.

Desarrollo del Sistema Integral de Gestion 
Documental.

Elaborar los Manuales de Procedimientos.

Elaborar las politicas para la gestion documental.

Actualizacion de los instrumentos de control y 
consulta archivistica en colaboracion con los 
responsables de los archives de tramite y 
concentracion.
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DieJul OctAbril Ago Sep NovFeb Mar May JunEneActividades/ Tarea
Actualizacion de los inventarios de archivo de 
tramite.

Capacitacion en materia de archivo a los 
responsables de los archives de tramite de las 
unidades administrativas y responsable de archivo 
de concentracion.

Asesoria a los municipios sobre la entrega de 
documentacion al Archivo de Transito conforme a las 
politicas.

Elaborar y proponer politicas para el mejor 
funcionamiento del archivo de transito.

Programa de higiene y seguridad
Revision de los extintores.

Revision del sistema de alarmas.

Revision del funcionamiento de los detectores de 
humo.

Revision de las instalaciones sanitarias.

Fumigacion en las instalaciones del archivo de 
transito y concentracion.

Eliminacion de polvo en las areas del archivo de 
transito y concentracion.
Archivo de Concentracion
Calendarizacion y monitoreo de las Bajas 
Documentales _______
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Jul DieFeb Abril May Ago Sep Oct NovMar JunActividades/ Tarea Ene
Recibir las transferencias primarias de las unidades 
administrativas.

Elaborar y remitir a las unidades administrativas, 
informe de la revision de incidencias de 
Transferencia Primaria.

Elaborar y someter para aprobacion las polfticas 
para Prestamo y Consulta de Expedientes.

Elaborar y someter para aprobacion los 
procedimientos del archive de concentracion para 
integracion al manual de procedimientos.

Actualizacion del archive de concentracion.
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ADMINISTRACION DEL RADA 

COMUNICACIONES
Las comunicaciones se llevaran mediante correo electronico, reuniones con los responsables del archivo de tramite y archivo 
concentracion, para revisar avances, actividades, cambios y mejoras.

REPORTE DE AVANCES
Se elaborara un informe mensual que refleje 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, para identificar, evaluar y definir si se 
requiere un recurso adicional y si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones realizadas 
para alcanzar con los objetivos establecidos.
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PLANIFICACION DE RIESGOS
Identificacion del riesgo Analisis de riesgoDescripcion del objetivo Control de Riesgo

Saturacion 
documentacion en 
espacios de trabajo.

Organizacion del archive de 
tramite de las unidades 
administrativas.

Falta de disponibilidad del personal enlace. de Elaborar cronograma de 
actividades por unidad 
administrativa.Desconocimiento de los procesos de la 

unidad productora de la documentacion.

Rotacion del personal responsable de la 
documentacion.

lasSeguimiento a 
actividades en tiempo y 
forma.
Coordinar tiempos y elaborarCarga de trabajo al personal encargado de 

llevar a cabo el Sistema.
Actividad
dependiente del
plan de trabajo del 
departamento 
responsable del
desarrollo 
sistema.

Desarrollo del Sistema 
Integral de Gestion 
Documental.

deun cronograma
actividades.

Desarrollo de varies sistemas por parte del 
departamento.

del

Falta de asesoria por parte del 
departamento encargado de la realizacion 
de los manuales.

Implementacion de
procesos
incorrectos.

Elaborar los Manuales de 
Procedimientos.

Identificar 
procedimientos, figuras 
involucradas y la 
normatividad vigente para la 
elaboracion de los manuales.

los

La premura en la realizacion de la 
elaboracion del manual.

Analisis, elaboracion y 
aprobacion del Manual de 
procedimiento, revisando 
que la normatividad vigente 
este reflejado en el mismo.

12/13



Analisis de riesgo Control de RiesgoIdentificacion del riesgoDescripcion del objetivo

Repeticion de malas 
practicas.

Falta de homologacion para la operacion de 
los archives de tramite.

Mesas de trabajo para 
unificar criterios en la 
operacion de los archives de 
tramite.

Elaborar las Politicas para la 
gestion documental.

Archives
desorganizados.

Realizar con los titulares de 
las unidades administrativas, 
las fichas tecnicas de 
valoracion documental.

Incumplimiento a la 
normatividad.

Actualizacion de los 
instrumentos de control y 
consulta archivistica.

Falta de conocimiento de los procesos que 
se llevan a cabo por unidad administrativa.

Falta de interes, carga excesiva de trabajo 
propiamente de sus actividades diarias y 
falta de participacion por partes de las 
areas.

Archives
desorganizados.

Elaborar e implementar un 
programa de capacitacion en 
materia de archive.

Capacitacion en materia de 
archive.

Incumplimiento a la 
normatividad. Coordinar tiempos con las 

unidades administrativas.Rotacion del personal responsable de la 
documentacion.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archives,para el Estado de San Luis Potosi, se elabora el Programa 
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

MTRO. RODRIGO JOAQUIN LECOURTOIS LOPEZ

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
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