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PRESENTACION:

El presente documento, denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), ha
sido elaborado el 01 de Enero del 2024 en estricto apego a las funciones que
competen al responsable del Area Coordinadora de Archivos, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, especificamente
en sus articulos 23, 24, 25y 26. Con el propésito de facilitar la referencia y consulta
de las disposiciones legales pertinentes, se transcriben de manera integra los
articulos mencionados a continuacion:

ARTICULO 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

ARTICULO 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electronicos.

ARTICULO 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se concibe como una estrategia integral
que tiene como objetivo primordial coadyuvar en la correcta conservacion,
organizacion y gestion de los Archivos de Tramite y de Concentracion en el Sindicato
Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de San Luis Potosi. A través de la implemeritacion de este plan, se busca no solo
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas en todos los procesos
archivisticos, sino también asegurar la preservacion de la memoria documental
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institucional, la cual constituye un patrimonio invaluable para la historiay la identidad
de la organizacion.

La elaboraciéon del PADA, por lo tanto, responde a una necesidad imperiosa de
estructurar y sistematizar las actividades archivisticas de manera que se asegure su
continuidad y se optimicen los recursos disponibles, con miras a fortalecer la gestion
documental en el largo plazo y a proteger la integridad de la informacion resguardada
en los archivos institucionales.

MARCO REFERENCIAL

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento fundamental que
permite a las instituciones planificar y ejecutar estrategias para la administracion y
conservacion de archivos. En el caso del Sindicato Unico de Trabajadores del CECYTE
del Estado de San Luis Potosi, el PADA es una herramientaindispensable para asegurar
la correcta gestion documental, siguiendo las normativas establecidas en la Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi. Esta ley establece que los archivos son una
responsabilidad institucional y que se debe garantizar su adecuado tratamiento desde
su creacion hasta su conservacion histérica.

La Leyde Archivos del Estado de San Luis Potosi sirve como marco normativo y técnico
para la gestion documental, destacando la importancia de mantener archivos
organizados, clasificados y conservados de manera que aseguren el acceso a la
informacion y la preservacion del patrimonio documental. En este sentido, el PADA
contempla todas las acciones que deben implementarse para que el sindicato cuente
con un sistema archivistico moderno y eficiente, que cumpla con los principios de
transparencia y rendicién de cuentas.

JUSTIFICACION:

El Sindicato Unico de Trabajadores del CECYTE del Estado de San Luis Potosi, como
entidad responsable de manejar documentos clave en la gestion de sus afiliados,
requiere de una adecuada administracion archivistica para asegurar la preservacion,
organizaciony acceso a la informaciongenerada. La implementacion del PADA no solo
responde a la obligacién legal impuesta por la’_Ley de Archivos del Estado de San Luis
Potosi, sino que también busca optimizar los procesos internos, mejorar la toma de
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decisiones y asegurar que los documentos estén correctamente resguardados y sean
accesibles cuando se necesiten.

La modernizacién de los sistemas documentales y archivisticos permite que el
sindicato cumpla con sumisién de maneramas eficiente, alinedndose con las mejores
practicas de gestion documental, mejorando la transparencia y fortaleciendo la
confianza en la institucion.

OBIJETIVOS:
OBJETIVO GENERAL:

Implementar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico en el Sindicato Unico de
Trabajadores del CECYTE del Estado de San Luis Potosi, con el fin de mejorar la
administracion de los archivos y asegurar su correcta organizacién, clasificacién,
conservacién y acceso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Disefar e implementar instrumentos archivisticos que permitan una correcta
clasificacién y organizacién de los documentos.

- Establecer politicas y procedimientos para la creacién, manejo, conservaciony
disposicion final de los documentos.

- Garantizar el cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi
en cada uno de los procesos archivisticos.

- Fomentar la capacitacion continua del personal en materia archivistica para
asegurar la correcta aplicacion de los principios y normativas.

- Asegurar la preservacion de los documentos de valor histérico y la disposicién
adecuada de los documentos que cumplan con su ciclo de vida.

PLANEACION:
Creacion del Archivo
1. Diagndstico de la Situacién Actual y Cambio de Ubicacién:

» Diagnéstico: Realizar un analisis exhaustivo del estado de los archivos
existentes en el sindicato. Este diagndstico permitir identificar las areas que
requieren mayor atencién y los recursos necesarios para su mejora.
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Cambio de Ubicacion: Se determinara una nueva ubicacién para el archivo
centralizado del sindicato, asegurando que el nuevo espacio cumpla con las
condiciones oOptimas para la conservacion de documentos (seguridad,
temperatura controlada, humedad adecuada, accesibilidad). El traslado
debera realizarse de manera organizada y segura para evitar la pérdida o
deterioro de los documentos.

Plan de Traslado: Desarrollar un plan detallado para el traslado de los
documentos a la nueva ubicacioén, incluyendo la programacién del traslado, la
preparacién de los documentos y la disposicién temporal en caso de
necesidad.

2. Disefio de Instrumentos Archivisticos: Se elaborardn los siguientes
instrumentos fundamentales:

>

>

>

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: para identificar las series
documentales y establecer un esquema de clasificacion.

Catalogo de Disposicion Documental: para definir los tiempos de
conservacion y las disposiciones finales de los documentos.

Inventarios Documentales: para registrar y describir de manera precisa los
documentos existentes.

3. Organizacion y Clasificacién:

>

>

Clasificacion documental: Se organizaran los documentos en series y
expedientes, respetando el principio de procedencia y de orden original.
Codificacién: Se asignardn cédigos de acuerdo con el cuadro general de
clasificacién archivistica para facilitar el acceso a los documentos.

4. Conservacion y Resguardo:

>

>

Archivo de tramite: Se estableceran politicas para el manejoy conservaciénde
los documentos en tramite, asegurando‘su accesibilidad.

Archivo de concentracién: Los documentos que han finalizado su trdmite pero
que requieren ser conservados por razones legales o administrativas se
transferiran al archivo de concentracion.

Archivo histérico: Los documentos con valor permanente se identificaran para
su transferencia al archivo histérico, asegurando su conservacién adecuada.
Capacitacion y Formacioén: El personal involucrado en la gestion documental
recibira capacitacion en normativas archivisticas, manejo de documentos y
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herramientas tecnoldgicas para asegurar que el sistema de archivos funcione

de manera eficiente.

» Evaluacién y Seguimiento: Se implementardn mecanismos de control y
seguimiento para evaluar el cumplimiento de los objetivos planteados en el
PADA, permitiendo realizar ajustes cuando sea necesario

ADMINISTRACION DEL PADA

La gestion del PADA se llevé a cabo conforme a los Estatutos del Sindicato Unico de
Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis
Potosi, de acuerdo con lo establecido en el articulo 39.-Son obligaciones y facultades
del Secretario de Actas: a) Hacerse cargo del archivo del Sindicato.

Es necesario planificar tanto las comunicaciones como la gestion de riesgos.

SECRETARIA DE TRABAJO Y CONFLICTO

NOMBRE CARGO
ALMA PATRICIA SAUCEDA GONZALEZ COORDINADORA DE ARCHIVOS
LUIS GERARDO SILVA PALOMO RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

MARCEL ALBERTO REYES HERNANDEZ

RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA DE ACCION POLITICA

SECRETARIA DE ORGANIZACION

JAVIER MARTINEZ WALDO RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA DE FINANZAS
ALMA PATRICIA SAUCEDA GONZALEZ RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA DE ACTAS

ADRIANA LETICIA TORRES RUIZ . RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA DE ACCON SOCIAL
ARTURO GUTIERREZ AREVALO RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

JUAN CARLOS SANCHEZ MELGAREJO
SECRETARIA DE DEPORTES

"RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

JOSE GUADALUPE SANCHEZ SILVA
SECRETARIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

DIANA BERENICE GAMA JUAREZ
SECRETARIA DE ASCENSO Y
ESCALAFON

RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
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ALLMA PATRICIA SAUCEDA GONZALEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION
ALMA PATRICIA SAUCEDA GONZALEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
HISTORICO

PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacion para llevar a cabo el PADA 2024 se expresa de la siguiente forma:

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

REPORTE DE AVANCES

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

RESPONSABLES DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

El Area Coordinadora de Archivos pedira cada seis meses los inventarios de archivo de
tramite en formato fisico a través de reportes. Estos seran utilizados por el Area
Coordinadora de Archivos para elaborar el inventario general, con el proposito de
mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Hay riesgos tanto internos como externos que, si se materializan, podrian impedir el
logro de los objetivos establecidos en el Programa Anual. Por esta razon, es crucial
identificarlos y gestionarlos adecuadamente para reducir la probabilidad de su
ocurrencia. La Coordinadora de Archivos ha elaborado un diagndstico que detalla los
principales riesgos con el objetivo de prevehirlos y asegurar el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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ACTIVIDAD VULNERABILIDAD ESTRATEGIA
BAJO / MEDIO / ALTO
ENVIO PARA VALIDACION ALTO SE ENVIARA A CEGAIP
DEL CUADRO GENERAL PARA QUE SEA
DE CLASIFICACION VERIFICADO Y SE
REALICE LA VALIDACION
ENVIO PARA VALIDACION ALTO SE ENVIARA A CEGAIP
DEL CADIDO PARA QUE SEA
VERIFICADO Y SE
REALICE LA VALIDACION.
IMPLEMENTAR EL MEDIO EN CUANTO SEA
CADIDO A LAS AREAS VALIDADO EL CADIDO SE
GENERADORAS DE IMPLEMENTARA Y SE
ARCHIVO DARA SEGUIMIENDO
CONSTANTE EN LAS
AREAS.
ELABORACION DE MEDIO SE REALIZARA DE
INVENTARIOS Y GUIA ACUERDO CON LO QUE
SIMPLE SE ESTABLECE EN EL
CADIDO
SUPERVISION DE MEDIO SE DARA SEGUIMIENTO
ARCHIVO POR EL SIA CONSTANTE PARA LAS
CORRECIONES DE
ACUERDO CON LAS
REVISIONES QUE SE
HAGAN
. PAULATINAMENTE.
TRANSFERENCIAS ALTO SE SUPERVISARA QUE SE
PRIMARIAS REALICEN LAS
TRANSFERENCIAS DE
ACUERDO CON LO QUE

SE ESTABLECE EN LA LEY.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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