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ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos y el 50 fraccion IV de la
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi , el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) — 2021, es la
herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos en el Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa (TEJA), mismo que comprende diversos programas o proyectos encaminados a la mejora de la
gestion de documentos, a través del cual se contemplan las actividades a realizar por la Coordinacién de Archivos,
durante el ejercicio fiscal 2021, actividades en las que se involucran a los responsables de los archivos de todas las
Unidades Administrativas, cubriendo los tres niveles siguientes:

e Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que cuenta con la estructura organica,
infraestructura, recursos materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

1. — Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia (Oficialia de
partes), archivo de tramite y archivo de concentracién. (A la fecha, no se ha determinado establecer un Archivo
Historico).

2. - Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas.

3. — Recursos humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion y profesionalizacién en materia de
archivos.

e Nivel documental. Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar
la organizacion, administracién, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

1.— Cuadro General de clasificacion archivistica;
2.—Catalogo de disposicién documental;

3.— Guia de simple archivo documental de archivos;

A

4. —Inventarios documentales; . i ?
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5.— Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica;

6.— Valoracién documental y destino final de la documentacion;

7.— Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el Catalogo de
disposicion documenta; y

8.— Prestamo de expedientes

» Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad vigente y aplicable en materia de
archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas a la transparencia,
acceso a la informacion, clasificacion de la informacion y proteccion de datos personales.
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I. Elementos del Plan

1.- Marco de Referencia.

El Tribunal Estatal de Justicia Administrativa (TEJA), ha logrado obtener el visto bueno al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica en 2017. Por tal motivo, en el seguimiento para desarrollar los instrumentos archivisticos que
requiere la normatividad, uno de los objetivos primordiales para el presente ejercicio, es el de obtener las guias de
archivo documental y el Catalogo de Disposicion Documental. De la misma forma, se consideran diversas actividades
encaminadas a desarrollar los inventarios documentales de tramite, concentracién, transferencia primaria, secundaria y
baja. De esta forma, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal — 2021, se constituye como herramienta
orientada a coordinar los esfuerzos para que la dependencia consolide su Sistema Institucional de Archivos, que le
permitira administrar y mejorar el funcionamiento y operacién de sus archivos, asi como dar cumplimiento a los
compromisos institucionales y a la Ley General de Archivos que entro en vigor el 15 de junio de 2019.

2.- Justificacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2021, es la linea de accion del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa (TEJA), en materia de organizacion y conservacién de archivos, en cumplimiento de la
normatividad que le aplica en materia de transparencia y acceso a la informacion. Este Plan es fundamental para la
organizacion, operacion y consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal. Su cumplimiento, propiciara

entre otros avances:
1.— La mejora y automatizacion de los procesos archivisticos,
2. — La correcta administracion de sus documentos a lo largo de su ciclo vital,
3.— El cumplimiento de las disposiciones normativas en la materia.
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4.— La elaboracion de instrumentos de consulta.

3.— Elaboracion del indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacién Publica. Y con ello, facilitara el ejercicio del derecho a la informacion publica,
asegurando la adecuada rendicion de cuentas y transparencia de sus funciones. Independientemente del costo minimo
tanto financiero como de horas/hombre que implica la realizacion de las acciones que comprende el Plan, el beneficio
planteado es superior siempre que se considera la obligacion de dar cumplimiento a la legislacion y normatividad que les
aplica a los servidores pUblicos de mando superior del Tribunal.

3.- Objetivos

General

Establecer el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal - 2021, en apego al marco normativo y operativo
institucional para la organizacion de archivos y la gestion de documentos, que permita desarrollar los instrumentos de
consulta y control archivisticos, regular la apertura, integracion, clasificacion, organizacion Yy descripcion de los
expedientes en los archivos de tramite y concentracion y establecer el calendario de transferencias y bajas documentales
para lograr los siguientes objetivos especificos:

Especificos

. Digitalizacion de los expedientes AJUR 2013 a 2014,

o Sistema de Consulta de Expedientes de Archivo,

o Instrumentos de Control Archivisticos,

« Ingreso mensual de expedientes y cajas en archivo de concentracion

« Solicitudes de préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion y su seguimiento.
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e Elaboracion y actualizacion permanente de Inventarios documentales

» Calendario de Transferencias y Bajas documentales

¢ solicitudes de asesorias de los responsables y enlaces de archivo

e Capacitacion en materia de organizacion y conservacion de archivos

 Implementar el Sistema Institucional de Archivos a través de sus areas normativas y operativas.

4.- Planeacion

Para el cumplimiento de objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico Tribunal - 2021, se contara con la
participacion de los Responsables de Archivo de Tramite o al menos un enlace en cada Unidad Administrativa, el
Responsable del Archivo de Concentracion, asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos del Tribunal. Quienes, de acuerdo con la estrategia que se propone a continuacién, deberan realizar las
acciones que correspondan para el logro de los objetivos planteados.

4.1.- Requisitos

Coordinar con los responsables de archivo de tramite y de archivo de concentracion las acciones a ejecutar para
continuar avanzando en la clasificacion de expedientes y actualizacion de los inventarios documentales.

4.2.- Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal — 2021, es aplicable a todas las Unidades Administrativas del
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, y tendra en el Responsable del area coordinadora de archivos soporte para su
cumplimiento, a través del personal designado para apoyar la operacion de las areas que conforman su Sistema

Institucional de Archivos.
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4.3 Entregables
Normativos:
« Cuadro general de clasificacion archivistica (Actualizado)
» Catalogo de disposicion documental
e Inventarios documentales (tramite, concentracién, transferencia primaria)
e Guia de archivo documental.
Operativos:
« Contenido de cursos de sensibilizacion y capacitacion, listas de asistencia y material de los eventos.
e Minutas de asesoria archivistica.
e Minutas de reunion del Grupo Interdisciplinario.
« Fichas técnicas de valoracion documental (CADIDO).

» Fichas técnicas y declaratorias de prevaloracion de archivos (baja documental), Inventarios y oficios de solicitud ante el
area coordinadora de archivos y ante el SEDA.

 Oficios de designacion y ratificacion de responsables de archivo.
» Documentacion de la participacion en reuniones de trabajo con los 6rganos normativos en archivo.
4.4 Actividades

1. Digitalizacion de los expedientes AJUR 2013 a 2014
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2. Alimentar Sistema CEA (Sistema de Consulta de Expedientes de Archivo)
3. Enviar a Sistema Estatal de Documentacion y Archivos (SEDA) el Catalogo de Disposicion Documental aprobado del
el comité de transparencia del Tribunal.
3.1. Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental

3.1 Conformacion del Grupo Interdisciplinario
3.2 Valoracion documental

La valoracién documental es una actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Con motivo de la Elaboracion si fuera necesaria del Catalogo de Disposicion Documental que se enviara al Sistema
Estatal de Documentacion y Archivos (SEDA), sera indispensable llevar a cabo esta valoracion documental, mediante el
establecimiento de Fichas Técnicas de valoracion documental que se adjuntaran al Catélogo.

3.2.1 Elaboracion y/o modificacion de fichas técnicas de valoracion por serie documental.
3.2.2 Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal
3.2.3 Envio del Catalogo al Sistema Estatal de Documentacién y Archivos (SEDA)

4. Liberar espacio en archivo de concentracion, mediante las bajas documentales de expedientes que concluyan sus

plazos de vigencia.
5. Apertura, integrar y clasificar de expedientes activos en los archivos de tramite, alineados con el cuadro general de

clasificacion archivistica.
6. Identificacion de las unidades de instalacion (cajas, expedientes) y ordenacion del ingreso mensual de expedientes

y cajas en archivo de concentracion.

6.1. Revision de integracion de expedientes
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6.2. Expurgo de expedientes
6. 3. Marcaje de expedientes y cajas
6.4. Ordenacion de expedientes y cajas

7. Atencion del 100 % de solicitudes de préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion y su
seguimiento.

8. Actualizar permanentemente el inventario documental general de tramite y concentracién, y elaborar la guia de
archivo documental en los archivos.
8.1. Elaboracion y actualizacion de Inventarios documentales

8.1.1 De tramite
8.1.2 De concentracion
8.1.3 De Transferencia
8.1.4 De baja (en su caso)

8.2. Elaboracion y publicacion en el portal institucional de la quia de archivo documental.

9. Establecer el calendario de Transferencias y Bajas documentales y su realizacion oportuna.
10.Atender el 100% de las solicitudes de asesorias de los responsables y enlaces de archivo, mediante el
acompafnamiento personal con visitas a sus archivos de tramite o mediante atencion telefénica o via correo
electronico.
11. Programa de capacitacion en materia de organizacion y conservacion de archivos
11.1. Realizacion de 1 evento de induccion y sensibilizacion al personal de mandos medios y superiores.
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11. 2. Realizacion de 3 eventos de capacitacion en materia de archivos dirigidos a los Responsables
de Archivos de Tramite, y personal de enlace o responsable de la administracion de documentos de
archivo.

4.5.- Recursos

Se estima contar con los recursos materiales suficientes que por su naturaleza se requieren en los archivos de tramite y
de concentracién, a fin de asegurar las condiciones para el resguardo, conservacién y mantenimiento de la
documentacion como lo son: cajas de carton, papel, material de papeleria para llevar a cabo el etiquetado de las cajas en
las que se incluyan los datos que identifiquen la documentacién de acuerdo a la serie o series que contengan, asi como

el espacio acorde a las necesidades para el resguardo de la documentacion (ventilacion, luz, temperatura, etc.).
4.6 Tiempos de implementacion

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION
Digitalizacion Digitalizacion  de
los  expedientes
AJUR 2013 a
2014
Sistema CEA Alimentar Sistema
CEA (Sistema de
2 Consulta de
Expedientes  de
Archivo)
Instrumentos de | Elaboracion del
control Catélogo de
archivisticos Disposicion
Documental

[ OCT [ NOV [ DIC |

| ENE | FEB
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Liberar espacio

Liberar espacio en
archivo de
concentracion

Instrumentos de
control
archivisticos

Alineados con el
cuadro general de
clasificacion
archivistica.

Cajas,
expedientes

Ordenacion del

ingreso mensual
de expedientes y
cajas en archivo
de concentracion

Préstamo y
consulta

Solicitudes de
prestamo y
consulta de
expedientes del
archivo de
concentracién y su
seguimiento.

Inventarios
documentales

Elaboracion y
actualizacion
permanente de
Inventarios
documentales

Calendario de
Transferencias

Calendario de
Transferencias y
Bajas
documentales

10

Asesorias

solicitudes de
asesorias de los
responsables y
enlaces de
archivo
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[ [ Capacitacion Capacitacion en

materia de

11 organizacion y
conservacion de
archivos

Il.- ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones.

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo entre los responsables de archivo de tramite designados por cada unidad
administrativa y la coordinacién de archivos, para revisar los avances y cumplimientos establecidos en este PADA.

1.1Reporte de Avances.

El reporte de los avances de cada unidad administrativa servira para tener una vision mas clara del estatus del PADA,
para ello se definiran fechas periodicas de reunion en las que se revisaran: actividades realizadas y resultados,
problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas, actividades siguientes y requerimientos.

1.2. Control de Cambios.

Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos, financieros); si es
necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante Ia ejecucion de

las actividades.

2.- Planificar la gestion de riesgos

2.1. Identificacién de Riesgos. ' AN
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Falta de tiempo por parte de los responsables de archivo de tramite; falta de recursos materiales, financieros vy
humanos para el cumplimiento de los objetivos planteados.

2.2. Analisis de Riesgos.

Falta de tiempo por parte de los responsables de archivo de tramite; falta de recursos materiales, financieros y
humanos para el cumplimiento de los objetivos planteados.

2.3. Control de Riesgos.

Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la medida de lo posible, el tiempo
requerido para la realizacion de las tareas en materia archivistica.

lll.- MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos

e |Ley General de Archivos

e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

o |eyde Archivos del Estado de San Luis Potosi

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
e Lineamientos Generales para la conservacion y conservacion de los archivos. B
e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. | '
e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.
» Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal. |
o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

» Disposiciones Generales en materia de Archivo y Gobierno Abierto para la APF y su anexo Unico. J
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El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se presentd el 16 de diciembre 2020 y se autorizo en la

Sesion del Pleno y Ordinaria de fecha de la presenta anualidad

. % CIA
: £STATAL DE JUSTI
g \RlBUNilb'r:\mNisTRATNA Vo.Bo.
SAN LUIS POTOS!
ARCHIVO 5 C
[ ¥--w’/J L______,/
Lic. Laura Del Castillo Martinez
Secretaria General de Acuerdos del Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa

de San Luis Potosi

Lic. Liana Mariela Leyva Colunga

Coordinadora de Archivos del Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa

de San Luis Potosi
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