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1. INTRODUCCION

Uno de los retos que actualmente enfrenian los sujetos obligados. es el de la
administracion documental, ya que tras dia se va generando documentacién y si no
se le da tratamiento, se tendra el gran problema de acumulamiento de todo tipo de
documentos, por falta de una cultura archivistica en las instancias

Actuaimente se tiene como base, una normativa gue garantiza el fomento de esa
cultura archivistica, es por esto que realizar el plan anual de desarrollo archivistico
(PADA) nos servird como instructivo para un mejor manejo de la informacion.

Tode ello, hace imprescindible el uso de instrumentos que faciliten la actuacion de
los elementos humanos gque colaboran, en la obtencion de los objetives y el
desarrolio de las actividades relativas al ejercicio de las funciones y atribuciones
conferidas en el Cantro de Justicia para las Mujeres de San Luis Potosl, asl como
para proporcionar la infermacion que demanda los usuarios o la propia sociedad,

El PADA constituira la pauta de trabajo en el drea de archivo, y la forma en gue las
areas intervienen en los procedimientos. Es por ello que definimos objetivamente &
PADA como el instrumento de gestidn de corfo, mediano y largo plazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejeramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion da
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion en
archivos de tramite y concentracion.
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. OBJETIVO

Ser una guia para el seguimiento de las actividades gue brindan la coordinacién
de archivo del Centro de Justicia para las Mujeres. estableciends los criterios para

la consolidacion de un sistermna institucional de archivo.

il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Optimizar la gestion documental de cada una de las sedes del Cenlro de
Justicia para las Mujeres en el Estado, mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administracion de los archivos de la Institucion.
Garantizar la operacion del Sistemna Institucional de Archivos (S1A), mediante
la elaboracién, actualizacion e implementacion de procedimientos
archivisticos-administartivos.

Automatizar los procesos técnico-archivistices, implemeantando herramientas
informatbicas.

Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su
aplicacién en los archives de la Secretaria

V. META

Consolidar un sisterna institucional de archivo en el Centro de Justicia para las
Mujeres del estado de San Luis Potosi y sus demas sedes al interior del estado.

o o0
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V. NORMATIVIDAD
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luls Potosi
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF-09-05-
2016,
Ley General de Archivos. DOF-15-06-2018.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de San
Luis potosi. POE-09-05-2016.
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi. POE -20-18-2042

Lineamientes Generales para la Gestion de Archivos del Eﬂtadﬂ ?E;ﬁﬂﬂ lvn_l-lulﬁ_,.l,l

Potosi. POE-14-02-2013
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Cabigino del Estado rong-302

o Reglamento Interno del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de
San Luis Potosi

o Guia General para el expurgo documental y el descarte bibliografico en los
archivos de tramite y concentracion.

o Alineacidn a los objetivos y estrategias de la institucion

Objetive 5 del Centro de Justicia para las Mujeres: materializar acciones gue

garanticen |a mejora continua de la gestion administrativa de los centros de justicia
para las mujeres del estado.

Vi, JUSTIFICACION

En este instrumento llamado PADA (Plan Anual de Desarrollo Archivistico) se
presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso, permitiendo dar
continuidad a la arganizacidn de los archivos, asi como también seguir manteniendo
actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicande las
disposiciones en maleria de archivos, regulando el control y conservacion de los
documentos con parficipacidn de los integrantes operatives del Sistema Institucienal
da Archivos, Para ello, se tiene la necesidad de implementar estralegias que
aseguren la aplicacidon y homologacion de los procesos archivisticos, desde el
contrcl de los documentos de entrada y salida, la correcta generacién y
administracién de expedientss, su guarda precautoria ¥, en caso de ser necesario,
su conservacion permanente, Es asi como el PADA, se convierte en la herramienta
para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la sistematizacion de los
procesos de administracion de los archivos, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forma integral
permitan la consecucién de los objetivos de esle plan y las finalidades especificas
de cada una de las acciones.
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¥il. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

El PADA: es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades
de administracion de archivos de las dependencias v entidades.

Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las tearias y técnicas
relativas a |a funcién de los archivos, su organizacion, legislacion, reglamentacian,
tratamiento y gestion.

Archivo: Conjunte Organice de documentos en cualquier soporte gue son
producidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desamollo de sus actividades.

Archivo de tramite: Conjunto organice de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de la funcién publica de los sujetos obligados.

Archivo de concentracidn: Conjunto organico de documentos que contienen de
forma precautoria los documentos, cuya consulta es esporadica por parte de los
sujetos obligados y que debe conservarse por razones administrativas. Legales,
fiscales o contables,

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no conlengan valores

histancos

Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistematico gue
establece las caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables,
evidénciales, testimoniales e informativas de los documenios.

CEGAIP: Comisién Estatal de Garantla de Acceso a la informacién piblica de san
Luis Potosi.

Clasificacién archivistica: Proceso de idenlificacion y organizacion de
expedientes en categorias de acuerdo con esguemas previamente eslablecidos,
métodos y reglas determinadas en un sistema de clasificacion con base en |a

estructura organica y funcional de los sujetos obligados.

Cuadro General de clasificacion Archivistica: Instrumento de déscriﬁnkin que
refleja la estructuracion de las series documentales de un archivo que aporfapdatos™ '
fundamentales sobre dicha estructura, tales como cédigos y niveles gue apoyan.su
urga{izacid: n, respaldo por el SEDA; - b
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Documentacion activa: aguelios documentos de interés publico necesarios para al
gjercicio de las funciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, que
se consarva en el archivo de tramite;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados vy relacionados de acuerdo con un mismo asunto, actividad o
tramite en un sujeto obligado,

SEDA: Sistema Estatal De Documentacion y Archivo

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o cantables en los archivos de tramite o
conservacidn (valores primarios) o bien evidenciales, testimoniales e informativas

en los archivos historicos (valores secundarios).

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documente de archivo mantiene
su valor administrativo, legal, fiscal o contable, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.”

! LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADD DE SAM LLILS POTOS
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Desarrollo de Actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
o TRABAJO
: Elabarar el glan anual de actividades del
! Encangado de Archivo area de archivo o |
Elabarar &l cronograma de visita a cada
una de las areas del centro de justicia
2 EGRIGREG 0 APRIRVE para la mujer para asistirlo en materia de
archivg 5
Realizar visita a cada area para agrupar
3 Encargado de Archive la informacion que trate de un misma
asuntootema
Realizas visita a cada una de las areas a | Cuadro de Clasificacion
4 EORRIgRCO IR ATV clasificar su informacion Archivistica
5 Encargado de Archive Faliar los expediantes e _
a - s s A Realizar visita a8 cada una de |as areas a | Inventario de Archivo
oot ol inventariar su informacién de tramite
| 7 Encargado de Archivo Imglementar &l proceso de digitalizacion
" Realizar formatos de caratula para | Caratula de expediente
B Encargada de Archivo Archiva de Tramiie de archivo de tramile
' Elaborar yio actualizar la Guia da | Ley General y Ley de
9 | Encargado de ArchivO | penivns i Archivos del Estado
Realizar la seleccion en coordinacién con
el responssble de area, de la
. documentacidn gue se va a transferir al
10 Ercargada da Archivo archiva de concantracidn despugs de
haber cumplide su fase activa en al
archivo de tramite
Realizar |a seleccion da la
11 Encargado de Archiva documentacion que se va a depurar n
coardinacitn con el responsable del area,
Realizar acta de depuracion y dirigirla a | Acta de depuracién
. CEGAIFP dictamen de valaracion
12 Encargado de Archivo solicitud de depuracien
. — = dirigida.a CEGAP
Arot Realizar el método de depuracidn ,una F o e 1)
13 Encargeda de o yaz aprobado por CEGAIP i . '
- & - N
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Crol| gdrep b ExLdn oy,
DOCUMENTO DE
No. RESPONSABLE N ACTIVIDAD TRABAJO
Recibir por transferencia primana, unicamente gﬂgm;mﬁz Gﬁﬁm‘tﬂﬁ
T k | BE (=] L
1 | Encargado de Archivo :gﬁr:i _dnnumentar:.:ﬁn que cumpia con la Eiseio do Gan 1 i Begad
Practicar nuevamente |z revision de |a Linesivicrios Generaies gara
documentacion remitida con antenoridad oy E' o
: Estado de San Luis Polosi
2 | Encargado de Archivo | scusar de recibido, siempre y cusndo vy sladn de San Luls Feios
después de haber revisado que sea la
informacion que se transfiere .
Revisar que |a documentacién este foliada y
3 | Encargado de Archivo | escaneada , de lo conlrano someter esa
informacidn a los procesos mencionados.
: Elaborar caratula de expediente de Archiva de | Caratuls de espedients de |
4 | Encargado de Archivo concentracién, Brchive de Concantrackn
' | Elaborar cejilla para carpsta en donde se padra | Cuadro  de  Ciasificacan
5 | Encargado de Archive | g cadigo de clasificacion archivistica | “m*[_f‘rﬂ ¥y cejila ce
| carpaia
Coser los expedientes con hilo de algodén para
8 | Encargado de Archiva | ) ejor conservacion y uniformidad - ,
. Realizar Inventaric de  Archivo de
7 | Encargado de Archivo concentracisn. -
: Archi Meterlos en cajas de archivo, para su | Etiqueta para caja de
9. | Enesmgadade i conservacion y rofular la caja. archive
Checar periddicamenie la vigencia de los Catalngnmnlspnmmﬂn
§ | Encargado de Archivo | expedientes de acuerdo al catdlogo de | Documental
disposicidn documental -
Seleccionar la informacion que haya caducado
10 | Encargado de Archivo | su plazo de conservacion y fenga gue ser
depurada.
Realizar Inventanc de baja y acta de Mtaciecﬁau;mmnn.mdugmg:
11 | Encargada de Archivo | depuracidn y dirigirla a CEGAIP. g:ﬂ_‘l*r:';':n“ n, ;”;;‘i .
aprobada por CEGAIP
. Realizar el método de depuracidn, una vez
12 | Encargado de Archivo aprobado por CEGAIP
En el caso remoto de que exista informacion
de gue exista informacion que por su o,
13 | Encargada de Archivo | relevancia tenga valor histérico, se prepara |a —
transferencia secundaria al Archiva Histonco P
_del Estado.
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XI.DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elaborar el plan anual de actividades del
area de archivo

Elaborar el cronograma de visita a cada
una de las areas del Centro de Justicia para

las Mujeres, para asistirlos en materia de
archivo.

Realizar visita a cada drea para
agrupar Ia informacidn gue trate de un
Mismo asunto
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Giooierno de? Eslada 1078

Elaborar el cronograma de visita a cada Realizar
i i d de las &
Realizar Tsr-t; a2 cada rtina ; ;5 areas a formatos de
clasimica su infermacian caratula para
Archivo de
Tramite

Foliar lps expedientes en concentracion I

Elaborar y/o actualizar la Guia
de Archivas

Fealizar visita a cada una de las areas a
Inwentariar su informacian

Realizar la seleccidn en coordinacidn con el

responsable de drea, de la documentacian
que s& va & ftransferir al archivo de
concentracidn, después de haber cumplido

implementar el proceso de digitalizacion
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Concentracios !

Realizar la seleccion de la documentacion
gue se va a depurar &n coordinacidn con el
responsable del drea
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Recibir  por  transferencia  primaria,
unicamente agquella documentacion gue

cumpla con la normatividad

Practicar puevamente la revisidn de la
documentacidn remitida con anteraridad v
acusar de recibo, siempre y cuando se
tenga la documentacion plasmada en el
inventario de transferencia
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Realizar acta de depuracion y dirigifa a
CEGAIP (Comisidn Estatal de Garantia v
Acceso a la Informacian Publica)

Realizar el método de depuracion, una veg
aprobado por CEGAIP
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Implementar
el proceso de
foliacidn ¥
escangn

éla

daoasariac dn
e Takid ay

digicalizatp?

51 se necesita o se decide por parte del 514,
coser los expedientes en trimite con hilo de
algoddén para sU MEejOr CORSERVAcIOn
urifarmidad

Elaborar
caratula de

expediente da
Archinvo de
Concentracion

tlaborar cejifa pera /

farpeta en donde

b kil wl oddiga
Hi chasiNeacde

Realizar inventaro de Archivo
de Concentracidn

_/lf’_—

Meterdos en cajas de archivo, para su
conservacidn v rotular la caja

Chisgar germiiicamianti b mgeniis o [&
aeumeEnlaidn de Acenio pl Catakagn
de Disnasicin Docurmartal
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Seleccionar la  informacion  gue  haya
caducado su plazo de conservacian y tenga
que ser depurada

Siexiste informacion que, por su relevancia,
tenga walor histdeico, 5e prepara la
transferencia  secundaria  al  Archivo
Histarico del Estado de San Luis Potosi.

Lk
darumantac e
o v @ clar de
baa?

Realizar inventaric de baja y acta de
depuracion y dirigirla a CEGAIP

Realizar el métado de depuracién, una ver
aprobado por CEGAIP
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