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ACTA ADMINISTRATIVA

En la ciudad de San Luis Potosi, capital del estado del mismo nombre, siendo las doce
treinta horas, del dia 26 veintiséis de febrero del 2018 dos mil dieciocho, con fundamento
&n lo dispuesto por la Ley de Transparencia y ACceso & la Informacién Publica y la Ley de
Archivos, ambos ordenamientos aplicables en el Estado de San Luis Polosi, estando
presentes en el espacio que ocupa la Diraccién de Cultura y Deporte Escolar de este
Sistema Educativo Estatal Regular, el Lic. José Silvestre Chévez Garcia, la LA Claudia
Judrez Aranda, la Lic. Minam del Carmen Flores Hernandez, al Lic. Harsfen Jose David
Sandoval lzaguirre y el Lic. Gerardo Onofre Salazar, en sus funciones de Presidente del
Comité de Transparencia, Secretario Técnico y Vocales respectivamenta, guienes en su
conjunto integran el Comité de Transparencia del Sistema Educativo Estatal Regular, se
sesiona la trigésima tercera sesion exiraordinaria al tenor de o siguente:

ANTECEDENTES

El articulo 31 de los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, establece entre
las funciones del Coordinador, realizar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el
cual resulta necesario realizar y emprender las acciones necasarias para el cumplimiento
de dicha obligacién, por lo que con fecha 21 veinbiuno de febrero del 2018 dos mil
dieciocho la LA, Claudia Judrez Aranda, Coordinadora de Archivos del 5.E.E.R., solicito a
este H. Comité una reunién extracrdinaria para presentar el proyecio final del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2018, para su visto bueno y aprobacion.

PROPOSITO

Prasentar al Comité de Transparencia del Sistema Educativo Estatal Regular, el proyecto
final del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018, para su visto bueno y
aprobacion.

CONSIDERANDO

Toda vez que la LA Claudia Judrez Aranda, Coordinadora de Archivos de este Sistama
Educativo, ha presentado el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018
al Comité de Transparencia, con la finalidad de coadyuvar en la integracion del mismo ¥
con fundamento en los Articulos 5° Fraccién V y B° de la Ley de Archivos del Estada y
Articulo 30 de los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, el cual ha sido
axpuesto ante los miembros de este H. Comité de Transparencia, por lo que una vez que




cada uno de los integrantes ha realizado un analisis miNuUCIOso expuesto sus puntos de
vista, se considera que dicho programa se encuentra apegado a Derecho, despues de
haberse expuesto opiniones y tomando en cuenta las recomendaciones emitidas por este
H. Comité de Transparencia, este:

RESUELVE

PRIMERO.- Este Comité de Transparencia determina por unanimidad de votos, la
sprobacion del Programa Anual de Desamollo Archivistico 2018 en los términos
planteados, mismo que se adjunta a fin de que forme parte de la presente acta como

anexo Unico.

SEGUNDO.- Levantese la presente acta en dos tantos con firmas autografas, uno para el
archiva del Comité de Transparencia del S E.E.R. y el otro para engrosar el expadiente
que s& lleva a cabo en la Unidad de Transparencia,

Mo habiendo ofro asunto a tratar en este expediente, siendo las 13:15 trece quince horas,
del dia 26 veintizéis de febrero del 2018 del dos mil dieciocho, se da por concluida la
reunién de Comité previa leciura de la misma, firmando al calce los que en elia

intervinieron. Damos fe. . . . .
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

1.- Introduccion:

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA), es &l instrumente de gestion gue
contempla las acciones a emprender a escala institucional, estableciendo las astructuras
normativas ticnicas y metodalégicas para la implementacion de estrategias encaminadas
a mejorar @l proceso de organizacion ¥ consarvacion documental en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histonco,

Estd orientade & majorar las actividades a realizar en matena de administracién de
documentos y archivos, implementando estrategias para establecer mecanismos de
regulacion, organizacion, difusién y conservacion de la documentacion generada en esta
Institucién y construir de manera permanente un sistema de arthivos efectivo,

El PADA, contiena un conjunto de actividedes planeadas y organizadas gue implican la
construccion de un sistemna de gestion de la documentacion, a lo largo de las distintas
etapas de su ciclo vital y como un mmmlnmrzatmur::d&mudahs
Unidades Administrativas v Centros Escolares que conforman asta Sistema Educativo,
que se debe realizar para alcanzar los objetivos astablecidos en la Ley de Archivos del
Estado y Lay General de Transparancia y ACCeso a la Informacién Publica.

De conformidad con & Art. 13, de la Ley de Archivos del Estado, & Coordinador de
Archivos debe slaborar v presentar al Comité de Transparencia &l Programa Anual de
Desamollo Archivistico (PADA), en &l que se contemplen las acciones 2 emprender a
gscala inetitucional para la modemizacion y majoramiento continue de los servicios
documentales y archivisticos, el cual debera publicarse en el Portal de Obligacionas de
Transparencia de cada Institucion, asi como Sus respectivos informes anuales de
cumplimiento.

Por ofro lado, el PADA tiene como punto de parida ia mejors de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

Estructural. Estd orientado a consolidar y formalizar el sistema que cuenta con la
estructura orgénica, infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el
dasarmoflo de serviclos archivisticos), recursos materiales, recursos humanaos y fnancians
para un adecuado funcionamianto.

Documental. Estd orentado a planear la elaboracion, actuslizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion,
valoracién, administracidn, conservacion, accesibilidad y locallzacion expedita de los
archivos.

Normative. Enfatiza &l cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad
vigente v aplicable en materia da archivos y transparencia para regular la produccion, uso
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y control de los documentos, de conformidad con las atibuciones y funcionés
astablecidas en la Institucién, las cuales hacen énfasis con la fransparencia para
garantizar el acceso a |a informacion, randicién de cuentas, clasificacian de la informacion
y proteccién de datos personales.

El modelo de gestion documental se integra por:

Organos Normativos. Son las instancias que estableceran las direcirices para
administrar los srchivos y documentos dal anchiva,

« Comité de Transparencia

» Coordinacion de Archivos

OGrganos Operativos. Son las unidades y responsables de archivo que administraran los
documeantos conforme a su ciclo vital,

« Archivo de Tramite

= Archivo de Concentracion

s Archivo Histdrico

2.- Justificacion

Ante la necesidad de implementar estrategias que aseguran la aplcacién y homologacion
de los procesos archivisticos, desde la produccion de un documento en un archivo de
wémite, pasando por su conservacion pracautona, hasta su destino final y contrbuir al
aejercicio del derecho de acceso & la informacidn, es de primordial importancia tomar
accionas concretas que permitan el logro de los objetivos, por lo gque el PADA se conviensa
en ura herramienta indispensable para la programacion, seguimiento y control de las
acciones implemantadas

3.- Objativos

Geanaral:

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su
ciclo vital a través de un modelo de geston documental en apego al marco normativo
vigente &n la materia.

Especificos:

Asagurar en el coro y mediano plazo el cabal cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de archivos y transparencia, que aseguren homogeneidad en los procescs
archivisticos dentro del SE.ER.

Martaner los archives de Tramite, Concentracidn e Histdrico debidaments organizados y
sistematizados garantizando la transparencia y la rendicion de cuentas, ademas de
confarmar la memoria decumental del S.EE R., a través del ciclo vital de los documentos.
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Alcanzar en corto piaze (1 afo), la estandanzacidn en la integracion de expedientes de
Archivo de Tramite, desde las Unidades Administrativas hasta cuiminar con todos los
Centros Escolares de este Sistema, asi como regular la produccion de documentos vy el
fiuio documental, ademés de reforzar los procesos archivisticos en los Archivos de
Tramite para evitar la explosion documental,

Establecer medidas necesarias para la gestion a mediano plazo (3 anos), para la
sistematizacion y automatizacion dal Archive de Concentracidon, manteniendo la
comunicacién entre la unidad generadora de informacion y el Archive General, hasta
determinar el destino final.

4.- Beneficios

El contar con un PADA para ia modarnizacion y mejoramiento continuo de |05 servicios
documentales y archivisticos de este Sistema Educstivo, se obtendran los siguientes
beneficios:

» Facilita |a gestion administrativa de los documentos generados por cada Area, los
cuales regisiran el ejercicio de sus funciones y atrbuciones.

=« Fomenta la obligacidn de documentar |a toma de decisionas.

» Pemite el control de produccion y flujo de los documentos (evita la explosiGn
documeantal),

= Fomenta |a obligacion de integrar adecuada v continuamente log documeantos da
archivo en expadientes completos y actualizados,

=+ Facilita |a toma de decisiones, dando sustento (evidencias documentales) a las
acciones del Sistema de Control Interno institucional,

= [Favorece al cumplimienta al principio de acceso a la informacion, auspiciando ia
transparencia, rendicion de cuentas v [as auditorias.

= Ayuda a reducir los tempos de respuesta de solictudes de informacion vy
coadyuva a disminuir las respuestas por inexistancia de la misma,

= Controla al acceso restringido a la informacion reservada y confidencial,

= Coadyuva a la proleccion de datos personales,

» Facilita e control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentas).

= Favorece &l proceso de fa automatizacion en la administracion documental,

= Prepara al camino para la implementacion de las tecnologias de la informacian
(sistema automatizado) en todo el procese archivistico,

Siempre en apago a la normatividad en materia de archivos y transparencia, cuyo interés
y utiidad parmite confrolar adecuada v sistemsticaments &l ciclo vital de los documentos,
para contar con informacion que dé prueba de [as actividades gue sustentan la vida

institucional,



5.- Planeacion

Acciones y estrategias que constituirdn las actividades planificadas para levar a cabo los
objetivos planteados

» Dar seguimiente al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018, supervisando
mensualmente cada una de las actividedes realizadas, apegandose a |a
normatividad y operacion de los procedimientos en los Archivos de Tramite, de
Concantracion e Histdrico.

« Continuar con &l uso de tecnologias de la informacion mediante un sistema
automatizado, para la administracion de expedientes electronicos de Archivo de
Tramite, de Concentracidn (an proceso), asi como el Historico, que permita
garantizar su integridad y acceso, facilitando |a bisqueda de informacion.

» Planear, organizar & imparlir cursos de capacitacidn y de aclualizacion para
Responsables de Archive de Tramite de las Unidades Administrativas y Centros
Escolares de Educacion Inicial, Especial, Basica, Media Terminal, Media Superior
y Superior adscritos & este Sistema Educativo.

« Atender de manera oportuna las solicitudes de capacitacidn en materia archivistica
por parte de las Unidades Administrativas y Centros Escolares de este Sistema
Educativa.

» Proporcionar asesoria personalizada cuando se requiera a personal responsable
de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas y Centros Escolares

« Realizar un diagndstico en cada una de las Unidades Administratives y Centros
Escolares de este Sistema Educativo en materia archivistica, para estandarizar
procedimientos conforme a la metodologia (anexo A),

« Saolicitar al Archive Histdnco da Gobemo del Estado, curso-taller a Responsables
de Archivo de Concentracidn e Histdrico para la conservacion y restauracion de los
acervos documentales de este Sistema Educative,

« Actualizar semestraimente el catdiogo de Responsables de Archivo de Tramite de
las Unidades Administrativas y Caniros Escolares con el fin de mantener la
continuidad del manejo archivistico,

» Concentrar y verificar mensualmente los Instrumentas de Cantrol Archivistico, da
las Unidades Administrativas de este Sistema, para cumplir con las obligaciones
de la Plataforma Estatal de Transparencia de San Luis Potosi (PETS).



« Visitar aleatoriamente lss Unidades Administrativas, para supervisar el
cumplimiento de las obligacionas en materia de Archivo de Tramite y garantizar la
integridad de los documentas.

« \igilar los plazos de conservacion de [a documentacién de Archivo de
Concentraciin anualmente de acuerdo a ia valoracién documental, notificar al Area
correspondiente para proceder al destino final de los documentos, previa
aprobacion del Comité de Transparencia (en espera de criterios para bajas
documentales).

s Actugiizar los Instumentos de Consulta Archivistica en el momento que 56
requiera alguna modificacién o bien, crear NUEVas sanes documentales.

« Presentar al Comité de Transparencia los planes y programas propuasios por el
Coordinador de Archivos, para visto bueno y aprobacion.

« Superviear las condiciones de seguridad, relacionadas con las nstalaciones,
procedimientos de control y demas aspecios que garanticen la funcionalidad y
conservacion del Archive General del 5.EER.

« |mplementar acciones para el manejo de datos personales de acuerdo a la
normatividad vigente an la materia

.- Proyectos

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y & los Lineamientos Generales para |a gestion de
Archivos, articulos 341, fracoién VIl y sexto transitorio; asi como para la mejora y
fortelecimiento da los archivos de la Institucién, se da continuidad a las necesidades
propias del Archivo General del S.EER.:

« (apacitacibn an materia de archivos al total de las Unidades Administrativas y
Centros Escolares que integran al Sistema Educativo Estatal Regular (ver anexo
A

« Aire acondicionado (en proceso)

« Sefalética para pasilios en acrilico (en proceso)

« Un equipe de computo {para sustituir obsoleto)

= [nstalacion de deteclores de humo

s Solicitud de ventanillas para atencién a usuanos



Proyectos especiales para minimizar los factores de riesgo en el Archivo General de
la Institucién.

= Saguimiento a la solicitud de instalacion de detectores de humo

= Seguimiento a reestrucluracion de cableado eléclrico en plafon (riesgo de
incendio)

»  Saguimiento al proceso de impammeabilizacién para bajar a cero el problema de
humedad

« Infraestructura para la instalacidn de salida de emergencia (observadion emitida
por la CEGAIP)

« Solicitar fumigacidn semestral

s Solicitar revision de instalaciones eléctricas

= Solictar revision de los extintores y seguimiento a capacitacion para la utilizacion
de los mismos.

s Suparvisar la impieza, orden y [a no obstruccion en pasillos y acceso,

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Programa Anual Archivistico

e T e

ACTIVIDADES ENE. | FEB. | MAR. [ ABR. [ MAY. [ JUN. [ JUL, | AGO, | SEP. | OCT. | NOV.

DIC. |

Verficar el seguimiento
dei Programa Anualde | o x| X | X | X | x| X | x| X | 2 | X
Desarrolle  Archivistico
2018

Coordinacion de Archivos
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ACTIVIDADES ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. [ NOV,

DIc,

Regular y supervisar la
organizecidn  de los X X X x X X x x X X x

Arhivios

Actualizar los
Insfrurmamtos da
Consulta vy Contral
Archivistico

Actualizar los Manuales
de  Organizacion  y X X X X o X X X X X X
Procedimientos

o e e e

para el pesonal de x X
archivo histdroo




Comité de Transparencia

ACTIVIDADES

FEB.

MAR. | ABRL l‘u.w JUN,

JUL.

AGO,

SEP.

DIC.

Evaluar ¥ &n SU Gaso
aprobar  los  planes,
proramas e
Instrumentos de Control

archivigico

DE MANERA PERMANENTE

Acistir a  =Bsiones
amitidas por el
Prasidante del Comité

En materia de Transparencia

ACTIVIDADES

EME,

FEB.

MAR. | ABR. | MAY. | JUN.

JUL.

SEP.

DiC. |

Dar cumplimiento a las
obligaciones en materia
de Archivos,
Transparencia ¥
Protecciin  de  Datos
Personales)

Verficar en los poriales
de transparencia PETS
y SBIPOT, reportes de
Instrumentos de Condrol
y Consulia Archivistica

ACTIVIDADES

Archivo de Tramite

MAR. | ABR. [ MAY. | JUN.

JUL.

SEP,

T ——

MOV,

Dic.

 Seguimients del Control
de expadiantes de
personal

Controd de
cormespondencia
adminisirada  por  [a
Coordinaciin ded
Archivo General

Realizar transfsmncas
al Archivo de
Concentracion




Archivo de Concentracion

ACTIVIDADES

ENE.

MAR. | ABR. | MAY.

JUN.

JUL.

SEP.

OeCT,

NOW.

DiC.

Recapcidn y valldacion
de invenianos
documentaies

CVigilar  plazos  de
conservacidn y desting
final de los resguardos

Colaborar  con
Coordinaclan
Archivos e
elaboracidn
actualizacion  de los
instrumentas de Control
y Consulta Archivistica

“w By E

Cagturs de imvenlario
por expedients

Asesnrias sobre llenado
de  Instrumentos  de
Caontral Archivistico

Capacitaciones En
materia archivistica

Visitas mensuales &
Unidades
Administrathas

Archivo Histdrico

ACTIVIDADES

FEB.

JUN.

JUL

SEP.

QCT,

RO,

DiC.

Consenvacian ¥
restauracion del acervo
dacumental

Brindar asasoria intema
y exlema a usuarios
aue soficiten
informacién  en  la
materia

Colaborar Ef a3
valorackin  de oS
documentos para  su
destino final

Ormpanizar y descrbir
expedientas ¥
documenios




Medidas de Conservacion, Seguridad e Higlene

ACTIVIDADES

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUM.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

DIC.

Verificar que se realica
la  fumegacién  del
Archiva

Seguimiento a revisin
da inslalaciones
aléctricas

Verificar & revisin de
axiintores

Solictar capaciackin
para la utilizacidn de los

MiSm0s,

Supervisar
Instalaciones (limpieza,
libre de polve, orden y
no  obstruccidn  en
pasillos y Accesns).

Mobiliario, Equipo de Oficina y Materiales

ACTIVIDADES

Solicitar mobiliane  y
gquipo de oficing, para
F majora ¥
fortalecimianta il
Archivo General

ENE.

FEB.

MAR,

ABR,

MAY.

JLI.

JURL.

AGO.

QCT.

HOV,

Dic.

Solicitar  consumibles
para reallzar las tareas

archivisticas.

San Lulz Potosl, S.LP. 198 de febrero del 2018




ANEXO A
CAPACITACION

Alcance: Realizar capacitacién y diagnostico en materia archivistica, a cada una de las
Unidades Administrativas y Centros Escolares de esie Sistema Educativo, (segun
Catalogo de Escuelas periodo escolar 2017-2018).

Metodologia de capacitacion y diagnéstico

£l métedo a utilizar en el diagndstico sera la encuesta, |a cual se encuenira en la parte
final de esta anexo.

Areas de oportunidad a diagnosticar en el transcurso del curso:

Manejo de Instrumentos de Consulta

s Cuadro General de Clasificacion Archivistica
« (Catilogo de Disposicion Documental

Estatus del proceso documental en los Archivos de Tramite

s Clasificacion da los documentos

= Caritulas de expadiente,

« Inventario Documental de Archivo de Tramite.
s (Guia simpla de archivo de tramile.

La metodologia a utilizar en el curso-taller:

« Entrega de material basico de apoyo al curso.

« Exposicionas tipo conferencia de archivo de tramite y su fundamento legal
« Explicacion tedrico-practico (lienado de formatos archivisticos)

« Sasitn de pregunias y respuesias

« Enfrega de Reconocimientos de participacion.

Estrategia post curso:

s Soludion de dudas via comeo electrénico, telefdnicaments o mediante cita en el
Archivo General,
« Reporte de analisis de resultados.
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Encuesta

1. 4Quué tipo de documentos maneja en su Area de trabajo?

a, Apoyo nformativo
b. Comprobacidn administrativa
¢, Otros

2 4Cusenta con mobiliario y equipo adecuado para conservar sus archivos en buen
estado?

2.1 o De qué tipo?

3. ¢ Saba qué tipo de documentos puede aliminar y en qué tiempa?

3.1 £ Bajo que fundamanta?

4, LLe proporcionan los materiales necesarios para mantener organizados sus archivos?

4.1 ; Cue lipo de materiales?

5, ¢ Cuenta con algin Manual de Procedimientos para archivar?

5.1 En caso de qua no, cual as &l critenio:

B, sConoce los Instrumentos de Consulta Archivistica: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental?

6.1 LA partir de cudndo aplica esta normatividad?

7. ¢ Conoce los Instumentos de Control Archivistico: Cargtula, Inventario y Guia Simple?

7.1 4Qué complicaciones ha detectado an su aplicacién?

8. Dudag particulares:

San Luis Potosi S.LP. 19 de febrero 2018
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