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1. Glosario

a) CADIDO: Catalogo de disposicion documental.

b) Cuadro General: Cuadro general de clasificacion archivistica.

c) SUTSMG: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Guadalupe.

d) Guia: Guia de archivo documental. ) PADA: Programa anual de desarrollo archivistico.

2. Presentacion

El PADA del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Guadalupe, es el instrumento archivistico en
el cual se definen los elementos de planeacion, administracion de riesgos, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, asi como las prioridades institucionales de planeacién orientada a mejorar las capacidades
de administracion de los archivos, contemplando diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de
la gestion documental de acuerdo al articulo 25 la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

El PADA se disena en el marco del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos para el estado
de Nuevo Ledn, con los elementos minimos a presentar, tales como la programacioén y la evaluaciéon para el desarrollo
archivistico, incluyendo un enfoque en administracion de riesgos, proteccion de derechos humanos y apertura
proactiva de la informacion.

Bajo ese orden, la finalidad del PADA es lograr la homogeneidad de los archivos y la debida gestion documental, y
con ello, ~ mejorar el funcionamiento administrativo de las dreas del sindicato.

Asimismo, el PADA busca que la informacion contenida en los archivos sea accesible, sin comprometer el derecho a
la proteccion de datos personales, esto con base en la debida organizacion y administracion de archivos.

Finalmente, el PADA pretende mejorar los procesos de produccidn, uso y control de documentos, identificar las dreas
de oportunidad en la estructura orgdnica y planificar los cambios necesarios para mejorar la administracion de los

archivos y la gestion documental.

3. Marco de referencia
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El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Guadalupe es un ente que se funda el 18 de marzo de
1968, con la asistencia de 80 trabajadores al servicio del municipio, bajo la presidencia del Sr. Antonio Orta de la Pena,
Presidente del Comité Organizador, se integra dicho sindicato, esto de conformidad con la Ley del Servicio Social del
estado de Nuevo Ledn; con residencia y domicilio en la ciudad de Guadalupe, Nuevo Ledn.

Ahora bien, de acuerdo con el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Nuevo Ledn, los sujetos obligados
deberdn elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA):

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

En razén de la obligacion plasmada en el marco normativo de referencia, el dia 25 de noviembre de 2022 la Direccion
de Gestion Documental y Archivo de este organismo realizdé un diagndstico conformado por 46 preguntas para todos
los servidores de las distintas dreas que la conforman para estar en condiciones de elaborar el PADA que cumpla con
la normatividad y las prioridades institucionales del organismo.

4. Justificacion

El PADA es el documento que se elabora a nivel institucional, a través del cual se establecen las prioridades para una
mejor administracion, funcionamiento y operacion de los archivos, ello con la finalidad de mejorar la gestidon
documental, asi como organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los archivos. Este programa
permitird una mejor toma de decisiones al interior, ya que la organizacion archivistica es un tema prioritario en el dmbito
publico, debido a que los archivos requieren contar con metodologias archivisticas de organizacién y conservacion
qgue cumplan con estdndares internacionales y nacionales, pues un archivo bien organizado es indispensable para
garantizar el acceso a la informacion publica de manera expedita.

El Sindicato elabora el Programa Anual De Desarrollo Archivistico 2023, ante la necesidad de continuar normalizando
al interior del organismo los procesos de gestion documental. Como se menciond anteriormente, la modernizaciéon del
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sistema de gestion documental obliga a dar continuidad y seguimiento a las actividades tendientes al proceso de
disposicion documental, especificamente en lo que respecta a la baja documental y archivo histérico.

En este contexto, con la finalidad de favorecer la circulacion de expedientes y contar con archivos vigentes, el
sindicato, en conjunto con las dreas administrativas del mismo, deben seguir trabajando en la elaboraciéon vy
actualizacién de los instrumentos normativos y metodoldgicos, que permitan la mejora continua de la politica de
gestion documental, asi como incrementar el nUmero de expedientes organizados por las Unidades de Administrativas
mediante la ejecucion de transferencias primarias, identificacion de documentacion de comprobacion inmediata y
apoyo administrativo, asi como la promocién de las bajas documentales, del mismo modo se promoverd el uso y
aplicaciéon de herramientas tecnoldgicas de gestion documental para mejorar la administracion y organizaciéon de los
archivos.

De tal forma que el PADA constituye una herramienta orientada a mejorar las capacidades institucionales de
administracién de los archivos, gestion de documentos y se compone de diversos elementos encaminados a lograr
mejora continua de los procesos archivisticos.

Los beneficios que aportard el PADA son los siguientes:

a) Contribuir a la transparencia, acceso a la informacién, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales,
reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidén y promover la organizacion y
administracién homogénea de los archivos.

b) Facilitar la gestion documental a fravés de la | integracién de los expedientes.

c) Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Archivos, la Ley Estatal de Archivos y demds normatividad vigente
en la materia.

d) Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las Unidades Administrativas del Sindicato Unico de Trabajadores
al Servicio del Municipio de Guadalupe.
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e) Apoyar en la administracién y organizacion de expedientes generados por las Unidades Administrativas.

f) Conftribuir en la capacitacion de los servidores publicos en materia de archivos, a través de cursos en linea y/o
presenciales, asi como asesorias presenciales, mediante correo electrénico o semipresenciales a través de medios
virfuales.

5. Diagnéstico

Con base al andlisis realizado por las dreas correspondientes del Sindicato y que involucrd la participacion de los
servidores publicos de la institucion, fue posible realizar un diagndstico a nivel estructural, documental y normativo de
la institucion en lo que respecta a la materia de archivo.

5.1 Diagnéstico a nivel estructural

En el nivel estructural, para el ejercicio 2023 se cuenta con infraestructura, recursos materiales y financieros destinados
a cubirir la correcta administracion del acervo documental, no obstante, es importante senalar que, araiz de la entrada
en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, se robustecidé el aparato organizacional del drea de
archivo, a fin de contar con un equipo de trabajo que pueda cubrir las necesidades propias que conlleva la
implementacién de la Ley en mencién. Actualmente existe una plaza ocupada para el drea de archivo, de la cual
mds adelante se contempla integrar dicha drea con mds personal de acuerdo a la Ley de Archivos para el Estado de
Nuevo Leon; esto con el fin de atender las obligaciones que impone el marco normativo, asi como poder solventar el
cumulo de actividades, funciones, atribuciones y obligaciones que ello conlleva.

En relacién con el tema de infraestructura, el archivo de trédmite ubicado en las oficinas del Sindicato, con direccidén
en la calle Hidalgo 777, Colonia centro, Guadalupe, Nuevo Ledn, es un edificio climatizado de manera artificial, con
equipos de confrol confra incendios, alarmas antirrobo, cdmaras de seguridad, sin controles de humedad de interiores.
El archivo de trédmite se encuentra resguardado en archiveros especiales que se ubican en las dreas de cada unidad
administrativa que conforman el Sindicato, de igual manera, se cuenta con un espacio en el mismo sindicato, con
estanteria de metal y madera para el resguardo de los expedientes. De igual manera se cuenta con el archivo de
concentracion, ubicado en las mismas oficinas del sindicato, Nuevo Ledn , este se conforma por 10 estantes metdlicos
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con capacidad de resguardad 100 cajas, es importante destacar que se cuenta con 2 deshumificadores y el acceso
es restringido al personal en general. En lo que respecta al archivo histérico, ain no se cuenta con él.

En materia de capacitacion interna, para cumplir con el mandato legal, es necesario continuar reforzando Ia
capacitacion relativa al cuadro general, catdlogo de disposicion documental, instrumentos de consulta, guia de
archivo e inventarios para los responsables de los archivos de frdmite, asi como al personal en general, en temas
relacionados con la administracion de archivos y gestion documental.

5.2 Diagnéstico a nivel documental

En virtud del marco normativo vigente, se continuard con las buenas prdacticas implementadas al interior del organismo
en materia de gestion documental, reforzando controles documentales, sistemas de calidad e indicadores de gestion,
para lograr un tratamiento integral de los documentos a lo largo de su ciclo vital y la homogeneizacion de los procesos
documentales. Otro de los rubros importantes a nivel documental, consistird en actualizar los insfrumentos de control y
consulta archivisticos, para propiciar la debida administracion de documentos, la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso y destino final de los documentos de archivo.

Para tal efecto, se propone elaborar y actualizar los instrumentos de consulta archivistica siguientes:

a) Guia de archivos documental; e,

b) Inventarios.

De igual manera, se llevard a cabo la homologacion en la organizacion y preservacion de los archivos, a fin de
garantizar las optimas condiciones, asi como la estandarizacion de requisitos minimos que deberdn contener los

instrumentos antes mencionados en lineas precedentes.

5.3 Diagnéstico a nivel normativo
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Orientado a dar cumplimiento a las obligaciones emanadas de las disposiciones en materia de archivos, tendiente a
regular la inferna del sindicato, las cuales deben estar vinculadas con la fransparencia, acceso a la informacion,
clasificaciéon de la informaciéon y proteccion de datos personales. produccion, uso y control de la documentacion, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad.

6. Objetivos

Con la finalidad de cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Nuevo Ledn, asi como demds normatividad aplicable, se pretende el desarrollo de diversas actividades
encaminadas a mejorar los tramites documentales y archivisticos, fijGndose como objetivos primordiales los siguientes.
6.1 Objetivo general

Contar con un programa que establezca las actividades que permitan fortalecer los procesos de gestion documental,
vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad, regulaciones técnicas vy
legislacion en la materia, para contar con informacion Util, oportuna a través de la implementacion de herramientas
normativas y metodoldégicas que para tal 'r efecto se han emitido, fortaleciendo el derecho de acceso ala informacion,
la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccion de datos personales, asi como mejorar la gestion documental,
mediante la optimizacion de los procesos del sindicato.

6.2 Objetivos especificos

Conforme a los recursos materiales, humanos y financieros disponibles para el ano 2023, se establecen los siguientes
objetivos especificos:

a) Garantizar la operacion eficiente del Sistema Institucional de Archivos.

b) Optimizar los procesos de préstamo de expedientes, identificacion de documentos en los expedientes, asi como un
orden metodoldgico en la ubicacion de los expedientes en los archiveros, ya sean de trdmite o de concentracion.
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c) Fortalecer la interaccion y operacion del Sistema Institucional de Archivos.
d) Asegurar la sistematizacion de la gestion documental.

e) Cumplir con las obligaciones en materia archivistica.

7. Planeacion

Las actividades institucionales en materia de archivos son los siguientes:

a) Implementar un programa de capacitacion para el personal del sindicato con relacidon a las modificaciones
previstas en la normatividad aplicable en materia de Gestién Documental.

b) Actualizar el Inventario General de Archivos, con la finalidad de mantener actualizados y organizados los archivos
de trédmite y concentracién.

8. Actividades

Las actividades a desarrollarse por el INFONL en materia de gestion documental y archivos durante el ano 2023 se
detallan a continuacion:

Objetivos Nivel Actividades Acciones

Pdgina 9 de 14



Fortalecer la interaccién Estructural Actualizar la formaciéon del Sistema Ratificar a los responsables

y operacion del SIA Institucional del Archivo (SIA) del archivo de trémite
Fortalecer la Documental Organizar los documentos de archivo Realizar la correcta
sistematizacion en gestion integracién, clasificacion
documental archivistica y elaboracién de

cardtulas y etiquetas de los
expedientes y elaborar los
inventarios generales
Gestionar la disposicion (flujo) documental Realizar la valoraciéon
conforme a su ciclo vital secundaria para documental
identificar expedientes
susceptibles de fransferencia
secundaria por posible valor
histérico. Someter a
aprobaciéon del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
Propiciar la capacitaciéon y fomentar la Tomar cursos internos y/o
cultura archivistica externos en materia de
gestiéon documental y
archivos y Elaborar infografias
U ofras acciones para su
difusion por los medios

oficiales.
Cumplir con las Normativo Mantener actualizada la informacidén Revisar que se encuentre
obligaciones que marca relativa a las obligaciones generales de del cargada la, conforme a los
la Ley General de INFONL y en el SIPOT informacién archivistica en la
Archivo. pdgina web y en el SIPOT

conforme a los periodos
establecidos en la normativa
aplicable.

9. Cronograma de actividades
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El presente calendario establece los tiempos aproximados que se destinaran para ejecutar cada actividad

establecida, de acuerdo a las necesidades del Sindicato.

Proyectos

Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

1 Seguimiento y
cumplimiento a la
normatividad
archivistica

1.1 Publicacion del
programa Anual de
Desarrollo Archivistico

1.2 Actualizacién de
Manual de Gestion
Documental

1.3 Actualizar instrumentos
archivisticos de consulta

2 Actualizacion del
Sistema Instfitucional
de Archivos

2.1 Actualizar el catdlogo
de firmas autorizadas

3 Disposiciéon
Documental

3.1 Actualizacion de
refrendo en el Reqjistro
Nacional

3.2 Homologacién en la
administraciéon de la
documentacion

3.3 Actualizacién de
Inventarios generales de
la documentacién

4 Capacitacion

4.1 Implementacion de
cursos de capacitacién al
personal para la difusion
de la metodologia en la
administracion de los
documentos

4.2 Capacitar a los
responsables de archivo
en tramite
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10. Administracion de riesgo

Respecto a la planificacion de la gestion de riesgos, durante la elaboraciéon de este instrumento se llevd a cabo, por
parte del drea de Gestion Documental y Archivo, un diagndstico a través del cual se identificaron los principales riesgos
del INFONL en materia de gestion documental y archivos. La evaluaciéon y el control de los mismos, asi como el
seguimiento alos posibles eventos o amenazas, serdn fundamentales para el logro de los objetivos y metas establecidas
por el Sindicato en la materia. La metodologia utilizada para la identificacion de los riesgos estd basada en la norma
NTC-ISO/18128, Evaluacion del riesgo para procesos y sistemas de registros. Dentro del diagndstico enviado al personall
del sindicato se encontraban preguntas especificas sobre los riegos y el cuestionamiento con relacion a:
sProbabilidad que haya robo de informaciéne Con una respuesta de 1 Alto, 43 Bajo, 11 Medio y 64 Muy bajo
sProbabilidad que haya robo de Hardware? Con una respuesta de 14 Alto, 41 Bajo, 46 Medio y 18 Muy bajo
sProbabilidad que haya vandalismo? Con una respuesta de 9 Alto, 47 Bajo, 38 Medio y 25 Muy bajo.

sProbabilidad que haya virus informdaticos? Con una respuesta de 2 Alto, 55 Bajo, 24 Medio y 38 Muy bajo.
sProbabilidad que haya fallas en los equipos de coémputo? Con una respuesta de 55 Alto, 12 Bajo, 52 Muy bajo.
sProbabilidad de que haya un derrumbe? Con una respuesta de 1 Alto, 49 Bajo,18 Medio y 15 Muy bajo.
sProbabilidad de que haya inundaciones?¢ Con una respuesta de 32 Alto,8 Bajo y 79 Muy bajo.

Por otra parte, en el rubro de riesgos en materia de archivos y gestion documental, se analizaron posibles sucesos que
podrian impedir el llevar a cabo una correcta aplicacion de la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn por parte

del sindicato, para el caso de que se presentardn situaciones especificas, de qué estos impactarian y la probabilidad
de que ocurran, mostrdndose las opciones de respuesta: muy bajo, bajo, medio o alto.
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Debido a lo anterior, el nivel de impacto identificado en el sindicato son los previstos en la norma NTC-IS0/18128, estos
son los riesgos que se tratan en dicho ISO y el impacto se tomd en base al diagndstico realizado a todo el personal del
organismo.

Riesgos altos:

No se identifican impactos altos

Riesgo medio:

Riesgo 1, fallas en los equipos de computo.

Riesgo bajo:

Riesgo 1, virus informaticos.

Riesgo 2, Derrumbe en las instalaciones donde se encuentra el archivo de concentracion.

Riesgo 3, que se genere un incendio

Riesgo muy bajo:

Riesgo 1, robo de hardware.

Riesgo 2, robo de informacion.

Riesgo 3, que haya vandalismo.

Riesgo 4, inundacion.

Riesgo 5, terremoto
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En conclusion, conforme a las capacidades financieras lo permitan, durante el ejercicio 2023 el sindicato implementard
acciones y actividades para mitigar los riesgos anteriormente referidos.

11. Derechos humanos

Con el objeto de que los ciudadanos puedan acceder de manera expedita a la informacién publica del Sindicato y
con ello garantizar el derecho humano al acceso a la informacién y transparencia, de igual manera las medidas
necesarias para el debido control de los expedientes que se recaban cuyo tratamiento brinda el sindicato se deberd
atender alo dispuesto en los instrumentos de control y consulta, cumpliendo en fodo momento con el marco normativo
que nos regula, buscando un correcto cuidado en los datos personales.

El PADA pretende salvaguardar primordialmente el principio de mdxima publicidad, con la finalidad de cumplir con la
normatividad y lograr que la informacion del Sindicato sea completa, oportuna y accesible.

12. Apertura proactiva

La apertura proactiva consolida un gobierno mds abierto al escrutinio publico, como elemento indispensable para el
fortalecimiento de una efectiva rendicion de cuentas, por ello, durante el ejercicio 2023, el Sindicato continuard con
la apertura proactiva de la informacién publica, lo que implica el deber de preservar los expedientes en archivos
administrativos actualizados y dar difusién a la informacion publica oportunamente a través de los medios electrénicos
y tecnoldgicos disponibles, para que los ciudadanos tengan acceso a la informacion completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos puUblicos.

13. Ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del SUTSMG

Para la correcta ejecucion del PADA, el sindicato dard, coordinard y calendarizard las reuniones de trabajo con los
infegrantes del grupo interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos, con el fin de analizar y evaluar el grado de
cumplimiento y los avances de dicho programa. El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio
2023, fue aprobado por el Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de
Guadalupe.
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