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PRESENTACION:

El presente documento, denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), ha
sido elaborado 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
propoésito 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 anualy publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 24. El programa anual contendrd 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 humanosy de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacidn.

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

ARTICULO 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anualdetallando el
cumplimiento del programa anualypublicarlo en su portal electrénico, a méstardar el

dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

El Plan AnualdeDesarrollo Archivistico (PADA) se concibe como una estrategia integral
gue tiene como objetivo primordial coadyuvar en la correcta conservacion,
organizacion y gestion de los Archivos de Tramite y de Concentracién en el Sindicato
Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de San Luis Potosi. A través de la implementacién de este plan, se busca no solo
garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas en todos los procesos
archivisticos, sino también asegurar la preservacion de la memoria documental

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA)

institucional, la cual constituye un patrimonio invaluable para la historiay la identidad
de la organizacion.

La elaboracién 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 informacién resguardada

en los archivas 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 administraciény
conservacion de archivos. En el caso del Sindicato Unico de Trabajadores del CECYTE
del Estadode San Luis Potosi, el PADA es una herramienta indispensable 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
responsabilidadinstitucionaly que se debe garantizar su adecuado tratamiento desde
su creacion hasta su conservacion histérica.

LaLey de 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
informacidn 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 rendicion 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 gestién de sus afiliados,
requiere de una adecuada administracion archivistica para asegurar la preservacion,
organizacionyacceso a la informacidn generada. Laimplementacién del PADA no solo
responde a la obligacion 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 asegurarque los documentos estén correctamente resguardados y sean
accesibles cuando se necesiten.

La modernizacion de los sistemas documentales y archivisticos permite que el
sindicato cumpla con su misién de manera mas eficiente, alinedndose con las mejores
practicas de gestion documental, mejorando la transparencia y fortaleciendo la
confianza en la institucion.

OBJETIVOS:

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 organizacion, clasificacion,
conservacion y acceso.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

- Disenar e implementar instrumentos archivisticos que permitan una correcta
clasificacion y organizacién de los documentos.

- Establecer politicasy procedimientos para la creacion, manejo, conservaciony
disposicion final de los documentos.

- Garantizarel 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 aplicacién de los principios y normativas.

- Asegurar la preservacion de los documentos de valor histérico y la disposicion
adecuada de los documentos que cumplan con su ciclo de vida.
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PLANEACION:
1. Diagnéstico y Evaluacion

» Evaluacion del Sistema Archivistico Actual: Se realizara un analisis de la
organizacion, accesibilidad y conservacién de los archivos para identificar
fortalezas y dreas de mejora.

» Revision de Normativas Internas: Evaluar y actualizar las normativas de
gestion documental para asegurar la conformidad con las mejores préacticas.

2. Capacitacidén y Estandarizacion

» Desarrollo de un Programa de Capacitacion Inicial: Implementar un taller de
formacion sobre gestién archivistica basica para capacitar al personal.

> Actualizacién de Caratulas de Caja y Expedientes: Redisenar caratulas para
estandarizar la identificacion y facilitar la localizacion de documentos.

3. Clasificacion y Conservacion

» Analisis de Documentos para Conservar y Depurar: Establecer criterios para
decidir qué documentos conservary cudles eliminar.

» Implementacién de un Sistema de Clasificacion Documental: Desarrollar un
nuevo sistema de clasificacion basado en funciones y procesos.

4. Digitalizacion y Auditoria

» Auditoria de Archivos Fisicos: Evaluar el estado de los archivos fisicos
existentes para garantizar condiciones de conservacion adecuadas.

» Planificacién del Proceso de Digitalizacion: Definir un plan estratégico para
la digitalizacion de documentos.
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5. Implementacion y Seguimiento

» Inicio de la Digitalizacion de Documentos: Comenzar la digitalizacion de
documentos priorizados para convertir archivos fisicos a digitales.

» Evaluacion de Procedimientos de Conservaciéon: Revisar los procedimientos
actuales de conservacion para asegurar su eficacia.

6. Formacioén Continua

» Anélisis de Archivos Digitales: Evaluar el estado y accesibilidad de los
archivos digitales.

> Revision de Normativas Archivisticas: Actualizar normativas vy
procedimientos archivisticos segun las necesidades actuales.

» Analisis de Documentos para Conservar y Depurar: Segunda evaluacion de
documentos para conservacion o eliminacion.

7. Revisidn final

» Auditoria de Archivos Digitales: Revisar los archivos digitales para verificar
integridad y accesibilidad.

» Revision del Sistema de Clasificacién: Evaluar y ajustar el sistema de
clasificacidon a nuevas necesidades.

» Evaluacion General de Archivos: Revisar el estado general de los archivos y
cumplimiento normativo.

» Elaborar y publicar informe anual del PADA: Revisar, analizary registrar las
actividades desarrolladas durante el afio en materia archivistica.

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 obligacionesy facultades
del Secretario de Actas: a) Hacerse cargo del archivo del Sindicato.
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Es necesario planificartanto las comunicaciones como la gestion de riesgos.

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

SECRETARIADE TRABAJO Y CONFLICTO
MARCEL ALBERTO REYES HERNANDEZ | RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

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 LETICIATORRES RUIZ RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA DE ACCON SOCIAL
ARTURO GUTIERREZ AREVALO RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA DE ACCION POLITICA
JUAN CARLOS SANCHEZ MELGAREJO RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA DE DEPORTES

JOSE GUADALUPE SANCHEZ SILVA RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

DIANA BERENICE GAMA JUAREZ RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA DE ASCENSO Y
ESCALAFON
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:

— -

GRUPO '
[ INTERDISCIPLINARIO |
RESPONSABLES DEL |

' ARCHIVO DE TRAMITE
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REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos pedird cada seis meses los inventarios de archivo de
trdmite en formato fisico a través de reportes. Estos serdn utilizados por el Area
Coordinadora de Archivos para elaborar el inventario general, con el propdsito 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 razén, 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 prevenirlos y asegurar el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

ACTIVIDAD VULNERABILIDAD ESTRATEGIA
BAJO/MEDIO/ALTO
Evaluacién del Sistema Medio Realizar un analisis exhaustivo
Archivistico Actual y documentar hallazgos
Revision de Normativas Bajo Implementar un sistema de
Internas control de cambios.
Desarrollo de un programa Medio Crear un cronograma de
de capacitacidn inicial capacitacionesy
seguimientos.
Actualizaciones de Bajo Establecer un procedimiento
caratulas de cajay estandar para actualizaciones.
expedientes.
Anélisis de documentos Alto Definir criterios claros de
para conservary depurar conservacion y eliminacion.
Implementacién de un Alto Realizar un pilotaje y recibir
Sistema de Clasificacion retroalimentacion.
Auditoria de Archivos Medio Programar auditorias
Fisicos periédicas y documentar
resultados.
Planificacion del proceso Alto Desarrollar un plan de
de digitalizacion. contingencia en caso de fallos.
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archivos.

Inicio de la digitalizacion de Alto Implementar copias de

documentos. seguridad y pruebas de acceso

Evaluacién de Medio Realizar revisiones regulares y

procedimientos de actualizar procesos.

conservacion.

Capacitacion avanzada en Medio Incluir retroalimentacion

gestion documental. continua para mejorar el
contenido.

Analisis de Archivos Alto Implementar protocolos de

Digitales seguridad cibernética.

Revision de Normativas Bajo Mantener un calendario en

Archivisticas. revisiones regulares.

Analisis de documentos Alto Realizaranalisis detallados con

para conservary depurar. un equipo multidisciplinario.

Auditorias de archivos Alto Establecer un protocolo para

digitales. auditorias regulares.

Revision del Sistema de Medio Realizar un taller de revisién

Clasificacion. con el personal.

Evaluacién generalde Medio Desarrollar un plan de

seguimiento post-evaluacion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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