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I. INTRODUCCION

Mediante Decreto que reforma diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
materia de Transparencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 7 de febrero de 2014, se facult6 al
Congreso de la Unidén para expedir una Ley General que estableciera los principios para la organizacion y
administracion homogénea de los archivos de los sujetos obligados, entre los cuales se encuentra la Secretaria de
Finanzas. Dicha Ley deberia adicionalmente, determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos.

En noviembre de 2016, se presentd en el Senado de la Republica, un proyecto de decreto para la aprobacion de la
Ley General de Archivos. La iniciativa fue analizada y opinada por historiadores, especialistas en archivos, otros
académicos y asociaciones civiles vinculadas con el derecho a la informacién y la transparencia, misma que fue
aprobada por el Senado de la Republica el 13 de diciembre de 2017 y por la Camara de Diputados el 26 de abril de
2018. Con fecha 15 de junio de 2018 se publicé en el DOF, y a partir del 15 de junio de 2019 entré en vigor, teniendo
su ultima reforma publicada en el DOF el 05 de abril de 2022.

Uno de los objetivos primordiales de la Ley General de Archivos, es promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo, contribuyendo a la eficiencia y eficacia
de la administracion publica y el avance institucional en materia de Transparencia.

Pagina 3 de 17



SECRETARIA DE

PODER EJECUTIVO DE’L ESTADO DE QUERETARO s FINANZAS
SECRETARIA DE FINANZAS QUERETARO
INFORME DEL PROGRAMA ANUAL

. ANTECEDENTES

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados adquieren la obligacion de constituir un
Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de optimizar la aplicacion de sus procesos y procedimientos técnicos
archivisticos y con el objeto de que el manejo sistemético de los diferentes niveles de archivo sea éptimo y homogéneo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es la directriz que rige las actividades archivisticas enfocadas
en la gestion de actividades planeadas y organizadas a corto, mediano y largo plazo que coadyuvan a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental, identificando areas de oportunidad que permitan planificar los
cambios necesarios para una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion documental y el
avance institucional.

De esta manera, el PADA 2022 planteo la coordinacién y comunicacion con las diferentes Unidades Administrativas
de la Secretaria de Finanzas, los responsables de archivos de tramite y el Comité Técnico (Grupo Interdisciplinario),
para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite y el de concentracion,
permitiendo con esto que los instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren actualizados y propiciando
que la organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos sea la adecuada y se encuentre
alineada a las disposiciones normativas aplicable vigentes en la materia.

En consecuencia el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de resultados que
aquellas actividades y acciones orientadas a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo.
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Ill. FUNDAMENTO LEGAL

El programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracion
de los archivos de los sujetos obligados, en términos de lo estipulado en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General
de Archivos.

La fraccion 11l del articulo 28 de la Ley General de Archivos estipula que el Area Coordinadora de Archivos tiene entre
sus funciones la de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el
programa anual de referencia.

En el articulo 26 de la Ley General de Archivos se mandata que los sujetos obligados deberan elaborar un informe

anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.
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IV. INFORME DE CUMPLIMIENTO

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos, presenta el Informe
sobre el Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, el cual muestra las acciones
realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, mismas que a continuacion se detallan:

Disefio y desarrollo de los instrumentos = a) Cuadro General de Clasificacion

de control y consulta archivistica. Archivistica a) Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA):
b) Catalogo de Disposicién
Documental El desarrollo del CGCA, entendiéndose como el instrumento técnico que
c) Guia de Archivo Documental refleja la estructura logica de un archivo con base en las atribuciones y
d) indice de expedientes clasificados funciones que represente la documentaciéon producida o recibida, que
como reservados facilite su localizacion para su eficaz control y manejo, se llevé a cabo
e) Guarda o portada exterior conforme a la siguiente metodologia:

o Identificacion de las funciones y atribuciones por Unidad
1 Administrativa que conforman la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, de conformidad con lo

establecido en la Legislacién Aplicable Vigente.

¢ Validacion de las funciones y atribuciones por Unidad Administrativa
gue conforman la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del

Estado de Querétaro, de conformidad con lo establecido en la
Legislacion Aplicable Vigente.

e Agrupamiento de Funciones y su jerarquizacion.
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e Caodificacion de las secciones, series y subseries.
¢ Presentacion del CGCA a las Unidades Administrativas.

e Validacion de secciones, series y subseries por parte de las
Unidades Administrativas.

e Se iniciaron las gestiones para su formalizacion mediante su
presentacion y aprobacién ante el Comité Técnico (Grupo
Interdisciplinario) de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

b) Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO):

El desarrollo del CADIDO, entendiéndose como el registro general y
sistémico que establece los valores documentales, plazo de conservacion
y destino final de los documentos del archivo de la Secretaria de
Finanzas, se llevé a cabo conforme a la siguiente metodologia:

e Analisis y determinacion de valores documentales y plazos
conservacion, vigencia documental; y destino final de los
documentos del archivo.

e Elaboracién de fichas técnicas de valoracion documental, para cada
una de las series y subseries contenidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e Presentacion de las fichas técnicas de valoracion documental, para

cada una de las series y subseries contenidas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica a las Unidades Administrativas.
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e Validacién de las fichas técnicas de valoracion documental, para
cada una de las series y subseries contenidas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica a las Unidades Administrativas.

e Presentacién del CADIDO a las Unidades Administrativas.

¢ Validacion de valores documentales y plazos conservacion, vigencia
documental y destino final de los documentos del archivo por parte
de las Unidades Administrativas.

e Se iniciaron las gestiones para su formalizacion mediante su
presentacion y aprobacion ante el Comité Técnico (Grupo
Interdisciplinario) de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

¢) Guia de Archivo Documental (Guia):

La Guia entendiéndose como el esquema que contiene la descripcion
general de la documentacion contenida en las series documentales, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica permitira
hacer visible, tanto a las Unidades Administrativas como a la ciudadania,
la informacién contenida en los archivos, ya que a través de la descripcion
del contenido y del contexto de los documentos de archivo es que la Guia
reflejara el quehacer de la Secretaria de Finanzas.

La elaboracion de la Guia de Archivo Documental se realiz6 considerando
la descripciébn de las series documentales, previamente definidas,
indicando las caracteristicas fundamentales de conformidad al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.
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Disefio y desarrollo de los Criterios
Especificos para la Organizacion y

Administracion de Archivos de
Secretaria de Finanzas.

la

b)
c)

d)

Criterios Generales
Criterios especificos

Implementacion
Instrumentos

de
de Control

consulta Archivisticos

Documentos
Archivo

Electrénicos

los
y

de

d) indice de expedientes clasificados como reservados

La Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
tendrd la funcion de Compilar los indices de los expedientes clasificados
como reservados y actualizarlos.

Cada Unidad Administrativa que conforma la Secretaria de Finanzas,
elaborara un indice de los Expedientes clasificados como reservados, por
area responsable de la informacién y tema, en los términos que establece
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

e) Guarda o portada exterior

Debiendo entenderse por esta al modelo de identificacibn de un
expediente que debe organizarse considerando el Catalogo de
Disposicién Documental, el asunto y la fecha de apertura y cierre del
expediente.

Fue actualizada y considerada como parte de los anexos que conforman
los Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, la cual podra actualizarse de acuerdo a la necesidad
requerida.

a) Criterios Generales, b) Especificos.

El desarrollo del documento de referencia describe los criterios generales
asi como los criterios especificos relacionados con la clasificacion de los
documentos que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven
por cualquier medio en sus archivos, las unidades que conforman a la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, con
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e) Capacitacion
Archivistica

y

Cultura | el fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable vigente en materia
de archivos, y con ello contribuir en el tema de transparencia, derecho de
acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

La elaboracion de los criterios considerd los siguientes objetivos:

Objetivo General

Establecer los criterios y procedimientos especificos para la
recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion,
localizacion, uso, transferencia, trazabilidad, resguardo,
conservacion, seleccion y destino final de los documentos y
expedientes que generen, obtengan, adquieran, conserven o
transformen las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas.

Objetivos Especificos

Establecer criterios para la administracion y conservacion de los
documentos de archivo de las unidades que conforman a la
Secretaria, en cumplimiento con las disposiciones juridicas y
normativas aplicables.

Dotar de los elementos necesarios para la identificacion de los
expedientes, asi como asegurar su disposicién y accesibilidad.

Promover la adecuada administracion del ciclo vital de los
documentos de archivo.

Implementar una herramienta informatica para la administracion y
conservacion de archivos.
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c) Implementacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

Los instrumentos de control archivistico elaborados y definidos
previamente, los cuales se encuentran debidamente actualizados,
coadyuvaran en la organizacién, conservacion y localizacién de los
documentos producidos o recibidos en las diversas areas administrativas
de la Secretaria de Finanzas, encaminados a regular la gestion
documental y clasificacion de los expedientes.

En ese sentido, las areas administrativas seran las responsables de
observar y llevar a cabo el procedimiento correspondiente relacionado
con la vigencia documental establecida en los instrumentos de control
archivistico; asi como realizar las transferencias primarias de documentos
una vez que cumplan su periodo de vigencia en el archivo de tramite, bajo
la directriz y criterios determinados en los mismos.

d) Documentos Electrénicos de Archivo

El area coordinadora de archivos implementé estrategias de preservacion
a largo plazo de los documentos de archivo electrénico y acciones que
garanticen los procesos de gestion documental electrénica a través de la
implementacion de una plataforma especializada en administracion de
archivos que permitan normar, regular, coordinar y promover el
funcionamiento y uso de los archivos administrativos e historicos y el
acervo documental publico de la Secretaria de Finanzas, asi como la
preservacion en el largo plazo.

Las unidades de la Secretaria determinaran la documentacién susceptible

al procesamiento de digitalizacion tomando en cuenta su trascendencia
funcional, entre la que debe tomarse en cuenta aquella de caracter
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a) Configuracién y Carga

b) Asignacion de las caracteristicas
definidas en el CADIDO

c) Administrar Expedientes

historico, de auditoria, de transparencia, recursos humanos, asuntos
juridicos, organizacionales, financieros y fiscales.

e) Capacitacién y Cultura Archivistica

La Secretaria de Finanzas de acuerdo a lo establecido en los Criterios
Especificos, ha transferido a los responsables de las areas de archivo los
conocimientos necesarios en materia archivistica para el correcto
tratamiento de su documentacién, teniendo en cuenta la normatividad
vigente aplicable.

Se generd un documento denominado “Documento de Apoyo para la
Organizacion, Administracion y Conservacion del Archivo de la Secretaria
de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro”, con el objetivo
de contar con archivos registrados, clasificados y organizados a fin de
garantizar el acceso a la informacién, la transparencia y la rendiciéon de
cuentas, asi como la correcta conservacion, administracion y
preservacion de la documentacion generada y que se genere.

La Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados deberan
adoptar las medidas de organizacién, técnicas y tecnol6gicas para
garantizar la recuperacién y preservacion de los documentos de archivo
electrénicos producidos y recibidos.

Ademas, que se deberan implementar sistemas automatizados para la
gestion documental y administracion de archivos que permitan registrar y
controlar los procesos, debiendo mantener los documentos contenidos en
sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a
los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion.
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Para atender esta obligacion la secretaria de Finanzas implementé una
plataforma especializada en Administracion de archivos que permitira
normar, regular, coordinar y promover el funcionamiento y uso de los
archivos administrativos e histéricos y el acervo documental publico de la
Secretaria de Finanzas, asi como la preservacion en el largo plazo.

La plataforma contribuird al fortalecimiento de una metodologia
estandarizada destinada a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion y disposicién final
de los documentos de archivo de la Secretaria de Finanzas, con el
propdsito de lograr eficiencia en su manejo a lo largo de su ciclo de vida.

La plataforma permitira la administracion de archivos, asi como el uso de
técnicas archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad de la informacién archivistica contribuyendo asi
a la eficiencia y eficacia institucional de la Secretaria de Finanzas.

La plataforma de gestion documental, contempl6 en términos generales
los siguientes modulos:

1. Soporte a la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
de la Secretaria de Finanzas.

2. Gestion de los Instrumentos de Control Archivistico de la Secretaria
de Finanzas.

3. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
4. Gestiéon de Documentos de Archivo.

5. Gestion de Expedientes.
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9.

Gestion de transferencias.
Gestion de Baja Documental.

Gestidn de Instrumentos de Consulta Archivistica.

Gestion de Préstamo y Consulta de Expedientes.

10.Gestion de Documentos de Archivo Electronicos.

Se cuenta con el disefio y desarrollo del Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracién y Conservacion de archivos con el

auxilio de la Herramienta Informatica.

Se llevé a cabo la capacitacion técnica, funcional y operativa, asi como
el seguimiento, respecto al software especializado en la administracion

archivistica, en los siguientes temas:

v

v

Soporte a la operacidn del Sistema Institucional de Archivos.
Gestion de Instrumentos de Control Archivistico.

Gestion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Gestion de Documentos de Archivo.

Gestion de Expedientes.

Gestion de Transferencias.

Gestion de Baja Documental.
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los volimenes de @ Analisis de

documentos
procesamiento.

y

generacion

v Gestion de Instrumentos de Consulta Archivistica.
v' Servicios de Préstamo y Consulta de Expedientes.

v" Gestion de Documentos de Archivo Electrénicos.

de ' Con el propésito de contribuir a la mejora del funcionamiento gestion y

su correcto | operacion de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de

Querétaro (Secretaria de Finanzas), se emprendieron acciones en
diversos ambitos, dentro de los que destaca el levantamiento de
diagnosticos de archivo por Unidad Administrativa, con el propésito de
contar con elementos de informacibn que permitieran estimar los
voliumenes de expedientes en los archivos de tramite y de concentracion,
identificar la ubicacién fisica de los expedientes, conocer la forma en que
los expedientes son integrados, embalados y resguardados, evaluar las
caracteristicas de los espacios e infraestructura, donde son resguardados
los expedientes, verificar en caso de existir, el software especializado en
materia de archivos y conocer el proceso de digitalizacién de los
expedientes.

La informacion recabada y las conclusiones que se obtuvieron de su
andlisis y evaluacién, aportaran los elementos de juicio para la
elaboracion del “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023”, asi
como los requerimientos humanos, tecnoldgicos y financieros, para la
organizacién, guarda, custodia y administracion de los archivos de la
Secretaria.
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Transferencias Primarias
Transferencias
(historico)

Bajas

Secundarias

Se identificaron las series y subseries documentales, las cuales estaran
en condiciones de transferirse de acuerdo a los inventarios que se
describen a continuacion, segun corresponda:

Inventario de transferencia primaria:

Instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de los
expedientes del archivo de tramite, que de conformidad con el Catalogo
de Disposicién Documental deberan trasladarse de forma sistematica y
controlada al archivo de concentracion.

Inventario de transferencia secundaria:

Instrumento que describe la relacion ordenada y detallada de los
expedientes del archivo de concentracién, que hayan concluido sus
plazos de conservacion y que tengan valores secundarios de conformidad
con el CADIDO vigente, deben trasladarse al archivo histérico de forma
controlada y sistematica.

Inventario de baja documental (eliminacién):
Instrumento que describe la relacién ordenada y detallada de los
expedientes destinados a su destruccién, debido a que prescribieron sus

valores y no tienen valores secundarios, ademas de que se extinguieron
sus plazos de conservacion establecidos en el CADIDO.
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El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se elaboro por el
Area Coordinadora de Archivos y se publicara conforme a lo dispuesto por los Articulos 28, fraccion lll de la Ley

General de Archivos.

LCDA. LAURA ESPINOSA DE LOS MONTEROS ALZAGA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y RESPONSABLE DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETERO
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