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Coordinacién de Archivos

El presente documento dencminado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, en lo sucesivo
PADA 2024, se elabora de conformidad a lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccidn 111, 43 v 44 de
la Ley de Archivos para el Estado de 5an Luls Potosi,

El Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 del Estado de San Luis Potosi reconoce la necesidsd de blindar las
objetives en materla de archivos en su Estrategia 1.4 que sefiala “Aseguror el occeso dgil, cercano,
incluyente y confiable a lg informacion pablica a todos los potosinos, cumpliendo con su Derecho ciudodano
establecido en los leyes de; transporencia v occese o lo informacion, proteccion de dotos personales y
archivas, mejarando lo de rendicidn de cuentos de lo gestidn gubernamental™, asi como en su Estrategia
1.5, especificamente en su primera Lineas de aceidn: “Fortolecer a las caordineciones de archivo al interior
de s dependencias y entidades”, Finalmente, dicho Plan menciona en su Esquema 6. Contribuciones del
gobierna digital al desarrolle sostenible, la importancia y necesidad de gestionar la digitalizacién de
archivos.

Bajo ese contexto, los archivos son un elemento primordial en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, al custodiar decisiones, actuaciones y memoria institucional, lo
gue los convierte en un patrimonio Onico ¢ irremplazable. Por tal motivo, la Secretaria de Educacidn de
Gobierng del Estado de San Luis Potosi, a través de la Coordinacion de Archivos pretende pricrizar una
gestion documental eficaz, realizada por personas, trabajadores y servidores piblicos, capacitados,
buscando que tanto la gestion de la documentacidn como su consulta se realicen conforme a la legislacién
aplicable y las mejores practicas en ka materia,

El PADA 2025, de manera general, contlene elementos de planeacidn, programacidn v evaluacidn para el
desarrollo de los archivos, Incluyendo un enfoque de administracidn de riesgos, proteccitn a los derechaos
humanos v de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacidn; tiene
el firme objetivo de definir las prioridades institucionales integrando los recursos humanos, tecnologicos
v operativos disponibles; de igual forma impulsara los programas de organizacion y capacitacidn en gestion
documental v administracidn de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de |a
informacidn v procedimientos para la generacidn, administracien, uso, control, migracidn de formatos
electranicos ¥ preservacidn a largo plaze de los documentos de archivos electrdnicos; tiene como una
prioridad enfocar la estrategia, ya establecida, de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo
electranico v las acciones que garanticen los procesos de gestidn documental alectranica,
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Finalmente, el PADA 2025 se constituye como una herramienta que plasma de manera ordenada y logica
los objetivos y actividades que realizara la Secretaria durante este ejercicio fiscal 2025, orentada a la
integracion del Sistema Institucional de Archivos, impulsar las técnicas y metodologias que aporten al
mejoramiento en materia de archivo, asi coma mejorar los procesos y procedimientos relacionados con
fa administracidn, crganizacidn y conservacidn de los archivos de trémite de todas las unidades
administrativas que conforman la Secretaria de Educacidn de Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en materia de
archivos, de tal forma que servidores pablicos de la Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado de
San Luis Potosl, tengan un conocimiento homogéneo y actualizado sobre la gestidn documental y
administracidn de archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar los procesos archivisticos,
cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la S5EGE,
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En estricto cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28 fraccidn Il de la Ley de Archivos para el Estado
de 5an Luis Potos, la Coordinacidn de Archivos adscrita a la Direccidn de Administracion de la Secretaria
de Educacidn de Gobierno del Estado de San Luis Potosi elabord el PADA 2025 gue se aplicara al interlar
de esta Secretaria durante el ejercicio fiscal 2025,

De conformidad a lo mandatado en los articulos 11 fraccidn V, 50y 52 fraccidn 1l de la Ley de Archivos para
el Estado de 5an Luis Potosi, en correlacién con los articulos 14 fraccion 1l, 15 y 16 de las Reglas de
Operacidén del Grupo Interdisciplinaric de Valoracién Documental de la Secretaria de Educacidn de
Gobierno del Estado de 5an Luis Potosi vigentes, el PADA 2025 fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental en la Primera Sesidn Extraordinaria de 2025 celebrada el 31 de enero de 2025,

ACUERDC No. 03/18.EXT/2025. En cumpiimiento a lo dispuesto en los orticulos 23, 24, 25,
28, 50 y 52 froccion Il de I Ley de Archivos poro el Estodo de San Luis Potosi, 14, 15 y 16 de
las Reglas de Operacidn del Grupe Interdisciplinario de Valorocidn Documental, el Cuerpo
Colegiode por unonimidod de votos, aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 presentodo por lo Coordinocidn de Archivas, instruyéndole o la Coordinodora de
Archivos fa inmediota gestidn para su publicacidn en los términos establecidos en o Ley de
Archivas pora el Estodo de San Luis Potosl
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I.1 Marco de referencia.

El PADA 2025 sujeta un conjunto de actividades organizadas v planeadas que la Coordinacién de Archivos
de la Secretaria de Educacidn de Gobierno del Estado de San Luis Potosi debe realizar para alcanzar los
ochjetivos propuestos,

Lo anterior de conformidad con la Constitucidn Politica de los Extados Unidos Mexicanos, en su articils
sexto, donde se dispone que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federackin v las
entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias deberdn preservar sus documentos
an archivos administrativos, se regirdn por @l principio de que toda la informacion en posesidn de cualquier
autoridad, entidad, drgano y crganismo, asi como cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el dmbito federal, estatal y municipal, es pdblica
y solo podrd ser reservada temporalmente por razones de Interés plblice v seguridad nacional, en los
términos que fijen las leves.

Con fecha 15 de junio de 2018, fue publicade en el Diario Oficial de la Federacidn, Decreto por el que se
expidio la Ley General de Archivos, vigente a partir del 15 de junio de 2019, En via de armonizacidn con las
disposiciones de la Ley General de Archivos, con fecha 19 de junio de 2020, fue publicado en el Periddico
Dficial del Estado, Decreto 692 por el que se expidid la Ley de Archivos para el Estado de San Luls Potos],
la cual es de orden pdblico y de observancia general en todo el Estado de San Luls Potosi, y tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo
del Estado, partidos politicos, fideicomisos v fondos pablicos, asi como de cualguier persona fisica, moral
o sindicato gue reciba v ejerza recursos pablicos o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los
municipios, asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de
Documentacion y Archivos,

Con fundamento ¢ en apego a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
de Gobierno del Estado de San Luis Potos), presenta el PADA 2025, para cumplir con la normatividad
vigente en materia de Archives y Transparencia, implementando las mejores practicas archivisticas
existentes, para la modernizacidn vy mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos
de esta Secrataria,
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1.2 Justificacidn.

La implementacién del PADA 2025 permitird establecer las condiciones y acclones de operacin y
desarrollo de los archivos de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, para
facilitar el cumplimiento de las obligaciones que mandata la Ley, para ello es necesario que, tanto los
titulares de las unidades administrativas, los enlaces, los responsables de los archivos de trémite, v el
personal al interior de la Coordinacién de Archives, tengan un conocimiento homogéneo, bdsico,

actualizado en la materia de archives, con el propdsito de mejorar y avanzar hacia una correcta gestion
documental y administracidn de los archives.

El presente PADA 2025, es el instrumento de gestidn de corto y mediano plazo que contempla las
actividades, orientados a la mejor operacion del Sistema Instituclonal de Archivos de la SEGE,
establecienda las estructuras normativas, técnicas v metodoldgicas para optimizar los procesos de

organizacion, administracidn, consulta y conservacidn documental en los Archivos de Tramite y el Archivo
de Concentracidn,

1.3 Objetivos.

1.3.1 Generales.

Establecer la correcta administrackén y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la

Secretaria de Educacidn de Goblerno del Estado de 5an Luis Potosi, con base en la normatividad archivistica
vigente para el desarrolio de los archivos.

1.3.2 Especificos.

» Actualizar los Instrumentos de control archivistico tales como son: el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental, que propician la organizacién
de los documentos de archive a través de mesas de trabajo y actualizacién de fichas téenicas de
valoracidn documental.

# Fortalecer la capacitackdn en materia de archivos, para contribuir al crecimiento del conocimiento,
habilidades, procesos, mormatividad y cultura archivistica de los responsables de los Archivos de
Tramite de las unidades administrathias.

+  Coordinar los procesos de disposicion documental, valoracidn y desting final que realicen las dreas
operativas; promoviendo la baja documental y transferencia de expedientes, a través de
inventarios documentales, asi como el descarte que permita continuar con la cultura de reciclaje
¥ domacidn de papel ante la CONALITEG,
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Coordineciin de Archivos

* Gestionar [a Baja Documental, de agquella documentacidn cuya vigencia y valores documentales
hayan prescrito, ante las unidades administrativas que correspondan.
* Operar a través dal nuevo sistema denominado “Programa Caratula®.

I.4 Requisitos.

Fara la implementacion del PADA 2025 se requiere documental las acciones para la consecucién de los
objetvos planteados y establecer los requisitos, el alcance, las actividades a realizar, los recursos a utilizar
y el tiempo de implementacidn.

Por lo cual, el requisito indispensable es contar con la participacion de los mando medios y superiores,
para llevar a cabo las acciones necesarias para la gestidn documental y administracidn de archivos, a fin
de impulsar la cultura de 1a calidad en los archivos y la adopcidn de buenas practicas archivisticas en todos
los servidores publicos y trabajadores de la Secretaria de Educacidn de Gobierno del Estado de San Luis
Potosi.

La capacitacidn en materia de archivos es necesaria para todo el personal involucrado y asi concientizar y
crear una cultura archivistica que fortalezca la actitud v las aptitudes al desempefio de funciones.

I.5 Alcances.

El PADA 2024 es una herramienta de planeacidn estratégica sobre las actividades de archivo, contempla
acciones de alcance institucional para controlar adecuada v sistemdticamente el cido vital de los
documentos, es de observancia v aplicacidn general para los servidores piablicos v trabajadores de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado de San Luis Potosi involucrados en la produccitn,
orfganizacidn y conservacion de los documentos de archive.
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1.1 Planeacidn de actividades.

A efecto de cumplir los objetivos, general y especificos planteados deberd existir constante comunicacién
entre la Coordinacidn de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoraclén Documental,
lzs titulares de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacidn de Goblerno del
Estado de 5an Luis Potosi, asi como con los responsables de los Archivos de Tramite, de manera formal a
través de correos electrdnicos institucionales, oficios y/o memorandos y reuniones de trabajo, coordinada
por la Coordinacidn de Archivas,

Aunado a lo anterior, s establece la Matriz de Actividades por objetivo especifico, desglosdndose la Accidn
0 Acciones, asi como los Entregables que de estas se desprendan; cabe destacar gque, de encontrarse la
necesidad de modificaciones, este programa se encuentra susceptible a los ajustes necesarios.

Realizar Ia rm.ns-ﬁn de cada una |
de las series documentales en |

carrelacidn con la operacidn del i Actualizacion de los
. affe 2024 de flas wnidades | Instrumentos Contractuales,
Actualizar los Instrumentos de I
trol’ srchvlstica tal administrativas que |
control archivistico tales COMO | .o resnondan, . |

son: el Cuadro General de ’ — T - —
Clasificacidn  Archivistica v el

Catdlogo de Disposicidn  Hacer del conocimiento del | |
Documental, que propician la  Grupo  Interdisciplinaric  de |

organizacidn de los documentos | Valoracion  Documental  los i |
de archivo a través de mesas de  posibles ajustes a los Criterios v | Acuerdo de maodificacidn  del
trabajo y actualizacidn de fichas  Lineamientos  Internos  en | Grupe  Interdisciplinario  de |

técnicas de valoracidn materia de archivos de la | Valaracidn Documental,
documental. cecretaria de Educacion  de | [
Gobierno del Estado de San Luis |
Potosi

Fortalecer |a napaﬁtandn &n ' Solicitar a Instancias externas i Oficios de salicitud AT
materia de archivos, para gubernamentales o privadas la 1450 |
| plataforma.

contribuir al crecimiento  del | capacitacidn  en  materia  de |

conocimiento, habilidades, | archivos,
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pr-::!;.'..esur-h, normatividad v cultura [

archivistica de los responsables
de los Archivos de Tramite de las

unidades administrativas.
Coordinar los procesos  de
disposicidn documental,

valoracidn v destino final que
realicen las dreas operativas;
promaoviendo la baja
documental y transferencia de
expedientes, a  través de
inventarips documentalas, asi
como el descarte gue permita
continuar con la cultura de
reciclaje v donacion de papel
ante la COMALITEG.

Gestionar [a Baja Documental,
de agquella documentacion cuya
vigencia y valores documentales
hayan prescrite, ante las
unidades administrativas gue
correspondan.

Operar & través del nuevo
sistema denominado "Programa
Caratula®™.

1.2 Calendario de actividades.

Reuniones de
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Implementar dos capacitaciones
en el afio para los enlaces y
responsables de archivo de cada
unidad !dl‘l‘ﬂl‘lﬁh?tl‘u‘ﬂ

Continuar con la constante
revision de los Imventarios de
archive de trdmite de cada
unidad administrativa.

Contlnuar con las vititas a las
areas a efecto realizar [a revision
de transferencias primarias ¥
descartes documentales,

identificar las necesidades de
acuerdo al andlisis da funclones
¥ procedimientos normados v
aplicados.

trabajo
Coordinacion General
informatica Administrativa a

efecto de lograr las mejoras |
“Programa |

ocperativas en &l
Caratula®”.

Con
de |

Direccdn de Administracidn
Coordinacion de Archivos

Oficios de Invitacidn,
presentacidon y constancias de
participation,

Inventarios Trimestrales v
Formatos de Descartes.

Transferencias de cajas.

Emitir los oflicios de notificacidn
del inicio del procedimiento de
baja documental a las unidades
administrativas ke
correspondan; ¥y la elaborackdn
de Ficha Técnica de
Revaloracidn, Dictamen de Baja
Crocumental e inventario de Baja
Documental.

Programa Informdtico en linea,
operado por los enlaces vwWo
responsables de Archive de
Trémite,

Con la finalidad de emprender las acciones descritas en la "Matriz de Actividades®, se ha considerado el
siguiente periodo de ejecucién en el Calendario que a continuacldn se datalla, el cual se encuentra sujeto

# cambios de conformidad a la operacién

intervienan.

¥ gestidn de trabajo de las unidades administrativas que
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F

establecienda fechas estimadas de ejecucidn.

' R&allzﬂr la r!'.rislﬁn de cada una

de las series documentales en
corrélacidn con la operacidn del

Piginall

i Febrero-Diciemb
cﬂﬂl"diﬂﬂl:-lﬁﬂ dl Mﬂhh"ns. aﬁﬂ 2024 de |E$ umdades i - dld
administrativas gue
Grupo Interdisciplinario de | torrespondan. ! !
Valoracion Documental Hacer dal conocimients del
Grupe  Interdisciplinaric  de |
Unidades Administrativas gue | Valoracidn  Documental  los [
conforman la Secretaria de posibles ajustes a los Criterios y | I
Educacitn de Gobierno del Lineamientos  Intermos  en | Febrero-Diclembre
Estado de San Luis Potosi materia de archivos de la
Secretaria de FEducacion de |
Gobierna del Estado de San Luis
Potosi
a 54:|II|::[tE|r 2 instancias e:ﬂernai. - 1
gubermamentales o privadas la |
capacitacion en materia de
Coordinacidén de Archivos archivos.
Implementar dos capacitaciones Mo hembre
en el afio para bos enlaces y
responsables de archivo de cada | |
| unidad administrativa. |
Continuar con la constante | I
iy revisian de los inventarios de |
Coordinackin de-Archivos archive de trimite de cada | Ninro-Novisrmbes
: idad ad inl | |
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identificar las necesidades de
Unidades Administrativas que | acuerdo al andlisis de funciones

conforman la Secretaria de y procedimientos normados y | Febrero-Diciembre
Educacidn de Gobierno del aplicados.
Estado de 5an Luis Potosl

Reunlones de trabajo con la | i
Coordinacién de Archivos  Coordinacisn ~ General  de I

Informdtica Administrativa & I
Coordinacion General de efecto de lograr las mejoras | Febrera-lunio |
Informidtica Administrativa operativas en el “Programa

Caratula”™.

II.3 Recursos humanos y materiales,

La Matriz de Actividades contempla una estructura jerdrquica de los entregables que se obtendrdn a partir
de las actividades establecidas en el PADA 2025, asl como un estimadao de los recursos humanos necesarios
para la consecucién de las actividades.

En términos financieros, los recursos necesarios para el desarrollo de estas actividades se encuentran
comprendidos en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2024, por lo cual se encuentran sujetos
a la suficiencia presupuestal establacida.

Respecto de los recursos materiales, se utilizardn los equipos de computo, impresaras, mabiliario, insumos
de oficina y papeleria disponibles en las unidades administrativas gue conforman la Secretaria de
Educacion de Gobierno del Estado de San Luls Potosi.

Por otra parte, la Plantilla que conforma el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educaclén
de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, se integra de la siguiente manera.
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Personal adscrito a la Responsables del Archive de Designado

Coordinadora de Archivos | Concentracidn

Il Reporie de avances.

La Coordinacidn de Archivos, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26 de |a Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potos, deberd elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del PADA 2025
y publicarlo en el portal de la Secretaria del Estado de San Luis Potosl, a mds tardar el ultimo dia del mes
de enero del siguiente afio de la ejecucidn de dicho programa.

.2 Control de cambios.

Como parte de la Administracidn del PADA 2025, al cierre del mes de |ulio, para la celebracidn de |a
segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, la Coordinacidn de
Archivos llevara a cabo una etapa de control de cambios para revisar, identificar, evaluar y definir si |a
Matriz de Actividades o el Calendario de @stas requieren ajustes, a efecto de estar en posibilidades de
alcanzar los objetivos planteados,

D considerario necesarios, la Coordinacién de Archivos solicitara reportes de las unidades administrativas
involucradas a efecto de aportar elementos a la etapa de control de cambios, concluyendo cual fue la
actividad original, el cambio y el mativa,

ENERD 2025
“202E, Afio de fa Innovacidn y el Formalscimianio Educaniva™.

IHwvel MBaniuiel 4 e Aorsirels lﬂ. . Himmn Mecionsl Sepamads Seoeidn, 1, TEVRY el 444  S5080600 slp pob_ma g
llll' - >

- =Tl T L
|3?'| ‘_ .'-.- d-.'\. 4 i ') :"\-_' .'.
..J.]l-'-'_..? il = =




PARA LOS POTOSINGS SCCHETANIA DL LOLECAL i

AL LIHE DR TRTATR S T DI Siiknfb OEL PETaSc

i‘%%g POTOSi | SEGE

PHOGRAMA ANUAL DE DESARROLLD ARCHIVISTICO 2025

Direccidn de Administracidn
Coordinacidn de Archivos

El PADA 2025 de la Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado de San Luis Potosi buscar sentar |as
bases para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos; sus objetives giran en tarno
a la continuidad de las instancias y creacién de instrumentos normativos que por obligacidn y necesidad
de acuerdo al rezago en materia de archivos debe existic en esta Secretarfa.

El PADA 2025 parte de un analisis y estudios de elementos en la materia; en consecuencia, sus objetivos,
san realistas y alcanzables por la Coordinacidn de Archivos; dichos objetivos son resultado de un proceso
de prevision, y por ello la mayoria de las actividades que se determinan se encuentran dentro de su tramo
de control,

Uno de los riesgos de notoria atencidn inmediata es la falta de clasificacién archivistica de expedientas en
los archivos de trdmite de las unidades administrativas que conforman la Secretarfa de Educacién de
Gobierno del Estade de San Luls Potosl lo que conlleva retrasar las transferencias primarias y en
consecuencia las bajas documentales, riesgo gue se pretende abatir en primera Instancia con las
capacitaciones y la emisidn de los Criterios y Lineamientos previamente mencionados.

En ese mismo orden de ideas, encentramos ka falta de inventarios de archivos de tramite, lo que impacta
en censervar documentaos sin valor, ocupando espacios adicionales y generando peso excesivo en los
muebles de trabajo, implicando un riesgo en la seguridad fisica y/o sanitario, bajo esa tesitura el
acompafiamiento constante por parte de la Coordinackin de Archivos es indispensable para logar la dptima
elaboracidn de estos a través del Programa Caratula,

De manera general se pretende promover entre los Titulares de dreas, que se destine el tiempo requerido
para la realizacidn de tareas en materia archivistica.
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* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

= Ley General de Archivos;

* Leyde Archivos para el Estado de San Luis Potosi;

* Leyde Transparencia y Acceso # la Informacion Piblica del Estado de San Luis Potosi,

* Reglamento de la Ley Federal de Archivos;

= Decreto de donacién a CONALITEG (Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos):

* Manual de Organizacidn Archivistica de las dependenclas y entidades de la administracién piblica
del Estado y Municipios;

* Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos:

* Llineamientos a que se sujetara la guarda, custodia v plazo de conservacién del Archive Contable
Gubernamental;

* Llineamientos para la Organizacidn y Conservacidn de los Archivos;

* Lineamientos Generales para analizar, valerar y decidir ¢l desting final de la documentacidn de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal;

& Instructivos del AGN [Archivo General de la Nacion).
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