Coordinacion de Archivos

PLAN DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2026

PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de San Luis Potosi, tiene como finalidad definir las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
Cabe sefalar, que el PADA se compone de acciones concretas, con estrategias, procesos,
procedimientos y actividades que de forma integral permiten el logro de los objetivos
establecidos.

En cada dependencia de la Administracion Piblica Estatal, se debera constituir un Sistema
Institucional de Archivos para optimizar la aplicacién en la entidad de los procesos y
procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistémico de los
diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo
de Concentracién, Archivo Histérico (en su caso), y la Coordinacién de Archivos.

El Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), tiene como objeto
emprender a escala institucional la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios archivisticos,

El PADA define las prioridades institucionales, el cual se enfoca en actividades planeadas y
organizadas que ayudan a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental
en los archivos, identificando areas de oportunidad que permitira planificar los cambios en
el mismo, generando una mejora continua contribuyendo a la eficacia institucional.

MARCO LEGAL

El presente encuentra su fundamento Legal en el Capitulo V Articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos (LGA) que a la letra dicen.

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del Ejercicio fiscal correspondiente”,

“Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de
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Riesgos, proteccion a los derechos humanaos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacién”,

“Articulo 25. EI programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos”.,

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en el Instituto para su
tramite, constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la
gestion administrativa, como para la adecuada integracion y preservacién de los recursos
informativos.

El PADA 2026 asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se
encuentren actualizados y se genere la homologacién de los procesos técnicos-
archivisticos al interior de la institucion, que a su vez responderan a las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes,
entre otros.

Tomando en cuenta la administracion de un archivo, el PADA contempla las funciones que
debe realizar la Coordinacion de Documentacién y los procesos desde la produccién de un
documento con una estructura légica de cada fondo documental, su guarda transitoria en
un archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en un archivo de
concentracion, facilitando la localizacién fisica de cada documento o expediente, para su
control y manejo hasta su conservacion permanente en un archivo histérico, proceso
denominado ciclo vital de un documento, favoreciendo el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.

Lo anterior se logrard con la colaboracion del personal del sistema institucional de
archivos del ICAT, que son las que dan debido cumplimiento a los procesos relativos a la
administracion de documentos de archivo.

OBIJETIVOS

General

Promover la mejora de los procesos archivisticos, mediante la sistematizacién de los
procesos, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, apegéndose a la
normatividad y estdndares en la materia de archivos, para colaborar de manera eficaz y
eficiente con el derecho de acceso a la informacién de manera dtil, oportuna y expedita.
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= Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi y la demas normatividad vigente en materia
de organizacidon y gestion documental y transparencia.

e Mejorar los procedimientos, métodos y medidas para el buen funcionamiento y
operacién de los archivos del Instituto.

e FEstablecer criterios uniformes dentro de las dreas administrativas del instituto,
logrando asi una adecuada organizacién, produccidn, acceso, consulta, valoracidn
documental, disposicién documental y conservacion.

PLANEACION
CONCEPTO AREAS DE ACTIVIDAD NORMATIVIDAD
APQYQ YIO
RESPONSABLES
1. Registro Nacional de Coordinacion de | 1.1 Actualizar la informacion en la | Articulo 11 Fraccion IV
Archivo Archivos plataforma del Registro Nacional de | LAESLP

2. Programa Anual de

Coordinacion de

Archivos,

2.1 Elaborar y proponer el programa

Articulo 4 Fraccion XL,

Fraccion |1l Articulo 43 y

3.2 Actualizar Fichas de valoracion
de las series documentales.

3.3 Actualizar el Catalogo de
disposicién documental,

Articulo 13, 28 Fraccion
I, 30 Fraccion IV, 31
IV de la

Desarrollo Archivistico Archivos Anual de Desarrollo Archivistico 2026, | Articulo 24, 25, 26, 28
ante el GIA.
44 de la LAESLP
3. Instrumentos de Control 31 Agregar o modificar  Series
Archivistico Unidades documentales en el Cuadro General de
CGCAy CADIDO Administrativas Clasificacion Archivistica,

Fraccion
LAESLP

4, Instrumentos de Consulta
Archivistica.

Unidades
Administrativas

4.1 Solicitar a las UA los Inventarios
Generales de Archivo de Tramite

4.2 Solicitar a las UA los Inventarios
Generales de  Archivo  de
Concentracion.

Articulo 13 Fraccion |1l

30 Fraccion I, 31
Fraccion VI, de la
LAESLP

5. Sistema Institucional de
Archivos y Grupo
interdisciplinario de
Archivos

Grupo
Interdisciplinario de
archivo,

5.1 Convocar a sesion a los integrantes
del grupo interdisciplinario

5.2 Convocar a Reunién Extraordinaria
al Grupo Interdisciplinario.

5.3 Nofificar al Coordinador de Archivos
cambios del Responsable de Archivo de
Tramite.

Articulo 11 Fraccién V,
Articulo 50, 51, 52, 53 y
54 de la LAESLP.

6. Proyecto de capacitacian y
desarrollo profesional del
persanal archivistico.

Archivo General
del Estado

Archivo General de
la Nacion

6.1 Solicitar apoyo de capacitacion
al Archivo General del Estado, asl como
al Archivo General de la Nacion.

6.2 Dar Capacitacion y asesorias
internas al personal responsable de

Articulo 25, 28 fraccion
VI, 29, 31 y 30 de la
LAESLP

/
/
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archivo en tramite.
6.3 Asistir a congresos, seminarios,
talleres, que organicen las instancias
gubernamentales competente.

7. Adquisicion de Recursos
Materiales que requieran
los archivos.

Direccion General
y Direccion
Administrativa.

7.1 Solicitar articulos, productoa y
los distintos materiales que permitan una
adecuada organizacién, conservacion y
preservacion de los documentos.

7.2 Solicitar Estanteria en las areas
de resguardo de los archivos,

Articulo 25 de la LAESLP

8. Realizar visitas o

reunianes periddicas a las
areas operativas para
verificar el estado y
cumplimiento de los
criterios archivisticos,

Coordinacion de
Archivos y Archivo
de Concentracidn

8.1 Realizar reunion con el personal
responsable de archivo de tramite para
revisar los avances en  gestion
documental,

8.2 Visitar /supervisar las UA para una
gvaluacion general en la organizacion de
archivos,

Articulo 28 Fraccion 1V,
V, VI, VIl y IX de la
LAESLP

9. Programas para la
conservacion y
preservacion de la
Informacion
Archivistica.(Eliminacion
de documentacién de
comprobacion
Administrativa inmediata,
Transferencias primarias y
Bajas documentales)

Archivo General
del Estado

Unidades
Administrativas

Grupo
Interdisciplinario de
Archivos

10. Planes preventivos
que permitan enfrentar
situaciones de

emergencia,  riesgo  y
catastrofes.

1. Control y Auditorias

en la Materia.

Administrativa.

“Direccion

9.1 Recuperar y Optimizar espacios
fisicos por medio del proceso de la
Eliminacion  de  documentos  de
comprobacion Administrativa inmediata.
9.2 Realizar Transferencias Primarias de
acuerdo al CADIDO,

Articulo 30 Fraccion VI,
31 Fraccion VI 'y 55 de la
LAESLP.

101 Mantenimiento preventivo de

limpieza y reparacion en las areas de
archivo,

102 fumigacion del inmueble,

10.3  Instalacion yfo rellenado de
extintores e instalacion de detectores de
humo.

Articulo 22, 28 Fraccion
Il'y VIl de la LAESLP.

Todas las Areas

11,1 Participar en el cumplimiento de
las Observaciones por parte de los
drganos fiscalizadores.
11.2  Participar en la Entrega -
Recepeion del FER 10.

Articulo 10, 12, 17 y 99
Fraccion V de la LAESLP

12, Transparencia Y
Acceso a la Informacion
Publica,

Todas las Areas

12.1 Publicacion de la Informacion
del Articulo 84 Fraccion | de la
LTAIPSLP, de Manera mensual en la
Plataforma Estatal de Transparencia
(PET) y de Manera Trimestral en la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

Articulo 58 de la LAESLP
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CRONOGRAMA

ACTIVIDAD

1. Registro Nacional de Archivo

| ENE [ FEB | MAR [ ABR [ MAY [ JUN | JUL [ AGO [ SEP [ ocT [ NoV [ Dic

11 Actualizar la
informacion en la
plataforma del Registro
Nacional de Archivos,

2. Programa Anual de

2.1 Elaborar el
programa Anual de
Desarrallo Archivistico
2026,

Desarrollo

Archi

vistico

3.1 Agregar o modificar
Series documentales en
el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

3.2 Actualizar
Fichas de valoracion da
las serles
documentales.

33 Actualizar el
Catalogo de disposicion
documental,

3. Instrumentos de Control Archivistic

o CG

CAy

CADIDO

4.1 Solicitar a las UA los
Inventarios Generales de
Archivo de Tramite.

4.2 Solicitar a las UA los
Inventarios Generales de
Archivo de
Concentracion.

Archivos

4. Instrumentos de Consulta Archivistica

5.1 Convocar a sesion a
los integrantes del grupo
interdisciplinario

5. Sistema Institucional de Archivos y Grupo iﬁierdisciplinario de

5.2 Convocar a Reunion
Extraordinaria al Grupo
Interdisciplinario

LA ACTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE

PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA.

Responsabla de Archivo
de Tramite.

53 Notificar al
Sl A“h"';; LA ACTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE

PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA,

Z
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6. Proyecto de capacitacion y desarrollo profesional del personal
archivistico.

6.1 Participar y/o solicitar

capacitacion: al Archivo | ) A AcTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE

General del Estado, asi
como al Afchivo Genersi PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA

de la Nacion,

6.2 Dar Capacitacion y
asesorfas  Internas al
personal  responsable
de archivo en lramite,

6.3Asislir a congresos,
seminarios,  talleres,
que organicen las | LA ACTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE
instancias PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA.

gubernamentales

7. Adquisicion de Recursos Materiales que requieran los archivos.

7.1 Solicitar  articulos,
productos y los distintos
materiales que permilan

una adecuada
arganizacion,
CONServacion ¥
preservacion  de  los
documentos.

7.2 Solicitar Eslanteria
en las areas de
resguardo  de  los
archivos,

8. Realizar visitas o reuniones periodicas a las areas operativas para
verificar el estado y cumplimiento de los criterios archivisticos.

8.1 Realizar reunion con
el personal responsable
de archivo de tramite
para revisar los avances
en gestion documental,

8.2 Visitar /supervisar las
UA para una evaluacion
general en la
organizacién de archivos,

9. Programas para la conservacién y preservacién de la Informacion
Archivistica.(Eliminacién de documentaciéon de comprobacion
Administrativa inmediata, Transferencias primarias y Bajas documentales)

9.1 Recuperar ¥
Optimizar espacios
fisicos por medio del
proceso de la Eliminacion
de  documentos  de
comprobacian

Administrativa inmediata

9.2Realizar
Transferenclas Primarias
de acuerdo al CADIDO.
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10. Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo y catastrofes.

10.1 Mantenimiento
preventivo de limpieza
y reparacion en las
areas de archivo.

10.2 fumigacion  del
inmueble.

10.3 Instalacion de
detectores de humo y
rellenado de extintores,

11.Control y

Auditorias en la Materia.

11.1 Participar en el
cumplimiento  de  las
Observaciones por parle
de los organos
fiscalizadores.

LA ACTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE
PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA

11.2 Participar en la
Entrega — Recepcion del
FER 10,

LA ACTIVIDAD PODRA REALIZARSE EN CUALQUIER TIEMPO DURANTE ESTE
PERIODO O EN CUANTO SE REQUIERA

12. Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

121 Publicacién de la
Informacién del Ariculo
84 Fraccion | de la
LTAIPSLP, de Manera
mensual en la PET y de
Manera Trimestral PNT.

LA ACTIVIDAD SE REALIZA DE MANERA MENSUAL EN LA FLATAFORMA
ESTATAL DE TRANSPARENCIA Y TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA SEGUN CORRESPONDA EL PERIODO,

De conformidad con el Articulo 28 Fraccion lll de la Ley General de Archivos, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), fue elaborado por el responsable de la Coordinacion
de Archivos, y que es validado por la Titular del Instituto de Capac'tacién para el Trabajo del
Estado de San Luis Potosi; y se publicara en el portal electrénico dentro de los primeros treinta
dias naturales del ejercicio flscal\ﬁm&pondtente
m»,.}

7~ DEL ESTADO
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