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PRESENTACION

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es elaborado
en cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley Estatal de Archivos
de San Luis Potosi, siendo un instrumento de planeacién que considera
las estrategias institucionales a implementar para la mejora continua de
los servicios documentales y archivisticos, a través de acciones que
normalicen y estandaricen los procesos de organizacion y conservaciéon
documental en los archivos de tramite, Archivo de Concentracién como
lo establece el articulo 28, fraccion III, de la Ley de Archivos de San Luis
Potosi, presenta ante el GIVAD (Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental) 2024, como el instrumento de implementacion de acciones
y vigilancia para la 6ptima organizacién y conservacién de los archivos

del CECURT.
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GLOSARIO

Para la mejor comprensién del presente Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2024, se entendera por:

1. CA:Coordinacién de Archivoso Area Coordinadora de Archivos

2. CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica

3. CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

4. CECURT: Centro Estatal de Cultura y Recreaciéon Tangamanga
“Prof. Carlos Jonguitud Barrios”

5. GIVAD: Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental

6. LEASLP: Ley Estatal de Archivos de San Luis Potosi

7. PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

8. RAC:Responsablede Archivo e Concentracién

9. RAT: Responsablede Archivo de Tramite

10. SIA: Sistema Institucional de Archivo
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OBJETIVO

Consolidar el SIA, a través de la organizacion de los archivos mediante
actividades que permitan la correcta clasificacién, organizaciéon y
descripcién documental.

I.  Darseguimiento ala organizacién del archivo de concentracion.

II. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica

III. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos

IV. Dar continuidad al ciclo vital de los fondos documentales existentes
en CECURT
Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes

actividades:

1. Publicar el informe del programa 2023 en el portal institucional (Art.
26 LEASLP).

2. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 en el
portal institucional (Art. 23 LEASLP).
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3. Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
catdlogo de Disposicion Documental ante la CEGAIP (Art. 13,
LEASLP).

4. Impulsar las transferencias primarias, que procedan (Art. 30 frac. VI
LEASLP).

5. Celebrar sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del GIVAD
conforme al calendario aprobado (Art. 51, LEASLP).

ENTREGABLES

a) Informedel Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
b) Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

c) Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental actualizado

d) Constanciasde talleresy capacitaciones alos servidores publicos
e) Inventariosrequisitados por cada unidad administrativa

f) Inventarios Documentales y Guia Simple de Archivos

g) Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos.

h) Actasde sesiones celebradas durante el 2023
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RECURSOS HUMANOS

Para el logro de lo establecido, se debera contar con los responsables de
las siguientes areas operativas:

«  AreaCoordinadorade Archivos.

« Archivode concentracién

« Areade correspondencia.

RECURSOS MATERIALES

Para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se
requiere dotar a éste de los siguientes bienes y servicios:

« Materiales de oficina para el resguardo de los expedientes.

« Equipo de escaneres de alta velocidad.

« Material de papeleria para el buen funcionamiento del archivo.

ADMINISTRACION DEL PADA 2024

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 24, 25 y 26 de la Ley Estatal de
Archivos de San Luis Potosi, los sujetos obligados, deben contar con una
planeacion en materia archivistica, que permita la organizacion y

administracion homogénea de los archivos de la institucién.
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PLANEACION DE COMUNICACIONES

A fin de tener un avance significativo de la implementacion de diversas tareas
para el cumplimiento de los objetivos del Programa, se considera que se
requiere llevar a cabo una comunicacion efectiva, que incluye actividades de

promocion, visitas de seguimiento y/o capacitacion al interior del CECURT.

REPORTE DE AVANCES

El Grupo Interdisciplinario podra solicitar informes del cumplimiento del

presente Programa, de forma semestral o cuando se considere necesario.

CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que se presentara alguna situaciéon que obligue a realizar algan
ajuste al presente Programa Anual de desarrollo Archivistico 2024, se
informara de inmediato al Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon

Documental.
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ACTIVIDADES BASADAS EN OBJETIVOS:

Para el cumplimiento de los objetivos, se realizaran las siguientes actividades:

1. Identificar, clasificar y ordenar los expedientes de las distintas areas
productoras de la documentaciéon, de acuerdo con los instrumentos de
control archivisticos.

2. Elaborar y actualizar los inventarios documentales de los archivos de
tramite de lasunidades administrativas de CECURT

3. Integrar la Guia de archivo documental de tramite de las unidades
administrativas de CECURT.

4. Visitar las areas productoras de la documentaciéon para verificar el avance
en materia de organizacion y conservacion de los expedientes.

5. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion 2023 en materia de
archivos

6. Impartir las capacitaciones establecidas en el Programa Institucional de
Capacitaciones 2023.

7. Atender las solicitudes de asesoramiento realizadas por los responsables de
las areas operativas.
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8. Elaborarel Manual de procedimientos del area de correspondencia.
9. iElaborarel Manual de procedimientos de! archivo de tramite.
10. Elaborarel Manual de procedimientos del archivo de concentracion.

11. Gestionar ante la Unidad de Informatica, el uso de formatos electrénicos en
temas de archivisticos.

ENTREGABLES

De los objetivos planteados se pretenden los siguientes resultados
cuantificables:

1. Acta de actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

2. Actualizaciones de los Inventarios de los Archivos de Tramite de las
diversas unidades administrativas.

3. Actualizaciones de la Guia de Archivos de las diversas unidades
administrativas.

4. Programa Institucional de capacitacién en materia de archivos.

5. Manual de procedimientos del archivo de tramite. Manual de
correspondencia. Manual del archivo de concentracion
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Elaboracién del PADA 2024,
presentacién al Grupo
Interdisciplinario de CECURTy
publicacién en la pagina oficial

Ratificacion o la actualizacion de
los responsables de los archivos
de tramite

Identificar clasificar y ordenar
los expedientes de las distintas
areas productoras de la
documentacion. de acuerdo con
los instrumentos de control
archivisticos.

Elaborar y actualizar los
inventarios documentales de los
archivos de tramite de las
unidades administrativas de
CECURT

Elaborar calendario de
transferencias primarias

'Valoraciéon de la documentaciéon
que ya cumplié su periodo en el
Archivo de Concentracion.
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Elaborary/o actualizar las
diferentes instrumentos de
archivo

Actualizarla Guiade

archivo documental de las
unidades administrativas de
CECURT

Visitar las areas
productoras para verificar
el avance en materia de
organizaciony
conservacion de los
expedientes.

Elaborar un Programa
Institucional de
Capacitacién 2024 en
materia de archivos.
Atender las solicitudes de
asesoria a los responsables
de las dreas operativas

Elaborar el Manual de
procedimientos del area de
correspondencia, archivo
de tramite y concentraciéon
Gestionar ante el area de
informatica el uso de
formatos electrénicos en
temas de archivisticos.

Elaboracion del PADA 2024,
describiendo el
cumplimiento del mismo
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APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley Estatal
de Archivos de San Luis Potosi, se aprueba el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, por el Titular del Centro Estatal de
Cultura y Recreacion Tangamanga “Prof. Carlos Jonguitud Barrios” y

Tangamanga II

Elaboro

Monica Monserrat Avila Fernandez
Enlace de Coordinacion de Archivo

Aprobé Autorizo

Ilse Samara Sanchez Flores Enrique Alfonso Obregén
Coordinadora de Archivo Director General



