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1.-Introduccién

La gestion eficiente de los archivos es un componente esencial para el buen
desempefo de cualquier organizacién, y el Sistema Educativo Estatal no es la
excepcion. En 2025, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se presenta como
una herramienta estratégica que busca consolidar y modernizar la administracién de
los documentos dentro del SEER, con el objetivo de garantizar su integridad,
accesibilidad y seguridad en todo momento. Este afio, mas que nunca, la
coordinacion y gestion archivistica se coloca al centro de los esfuerzos para optimizar
los procesos administrativos y responder de manera agil a las demandas del entorno

educativo y administrativo.

El PADA 2025 se enmarca en un proceso de mejora continua, en el cual se prioriza la
actualizacion de las herramientas tecnolégicas, la capacitacién del personal y el
establecimiento de protocolos claros para el manejo de la documentacién en todas
sus fases. En un contexto de cambios rapidos y exigencias crecientes en términos de
transparencia y eficiencia, este plan busca asegurar que los documentos sean
gestionados de manera adecuada desde su creacién hasta su conservacion final,
siempre en cumplimiento con las normativas nacionales y locales en materia de

archivos y transparencia.

Ademas, el PADA 2025 incorpora una visién integral que no solo se limita a mejorar
las practicas archivisticas, sino que también establece un enfoque que abarca la
administracion de riesgos y la proteccién de derechos fundamentales, asegurando
gue los documentos gestionados cumplan con estandares éticos y legales rigurosos.
Este plan no solo responde a la necesidad de optimizar la estructura archivistica, sino
también a la obligacion de crear un sistema mas eficiente, mas accesible y mas
transparente para todos los actores que interactdan con la informacién archivistica

del Sistema Educativo Estatal.

Para lograr estos objetivos, el PADA 2025 promueve la integracién de herramientas
digitales avanzadas que faciliten la clasificacion, almacenamiento y recuperacién de
los documentos, ai mismo tiempo que impuisa una formacidon constante de los

equipos involucrados, asegurando que cada etapa del ciclo documental sea tratada



con la maxima rigurosidad y profesionalismo. Con esto, buscamos garantizar que Ia
documentacién administrativa, desde los registros més recientes hasta los histéricos,
pueda ser consultada, protegida y preservada de acuerdo a las necesidades actuales

y futuras del Sistema Educativo Estatal.

Con la implementacion de este plan, el PADA 2025 refuerza el compromiso de Ia
Coordinacion de Archivos y el Departamento de Archivo con la construccién de un
sistema archivistico robusto, eficiente y en constante evolucién, que impulse el
desarrollo institucional y facilite la toma de decisiones informadas en un entorno

administrativo cada vez mas dinamico.

Lo anterior de conformidad con el Art. 23, de la Ley de Archivos para el Estado de San
Luis Potosi, que a la letra dice: "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™.

El PADA tiene como punto de partida la mejora de la gestion de documentos, por lo

que debe cubrir tres niveles:

Estructural. Esta orientado a consolidar y formalizar el sistema que cuente con la
estructura organica, infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para
el desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos vy

financieros para un adecuado funcionamiento.

Documental. Estd orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacién,
descripcion, valoracion, administracion, conservacién, accesibilidad y localizacion

expedita de los archivos.

Normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos y transparencia para regular la produccién,
uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la Institucidn, las cuales hacen énfasis con la transparencia para
garantizar el acceso a la informacién, rendiciéon de cuentas, clasificacién de la

informacidén y proteccién de datos personales.



Ef modelo de gestion documental se integra por:

Organos Normativos. Son las instancias que establecerdn las directrices para

administrar los archivos y documentos del archivo.
- Grupo Interdisciplinario
- Coordinacion de Archivos

Organos Operativos. Son las unidades y responsables de archivo que administrardn

los documentos conforme a su ciclo vital.
- Archivo de Tramite
- Archivo de Concentraciéon

- Archivo Historico

2.- Justificaciéon

La ley mandata en el Articulo 50 de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis
Potosi, el establecimiento de un Grupo Interdisciplinario de Archivos, para coadyuvar
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran ios expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacién
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catdloge de

Disposicion Documental.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos, consolida y armoniza el cumplimiento de la
normativa y las nuevas realidades para la ejecucién de los sistemas archivisticos con
eficiencia y eficacia. Ante la necesidad de implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos, desde la produccién de un
documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria, hasta
su destino final y contribuir al ejercicio del derecho de acceso a la informacién, es de
primordial importancia tomar acciones concretas que permitan el logro de los
objetivos, por lo que el PADA se convierte en una herramienta indispensable para la

programacion, seguimiento y control de las acciones implementadas.



3.- Objetivo General:

Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su
ciclo vital, a través de un modelo de gestidon documental en apego al marco normativo

vigente en la materia.

Especificos:
Asegurar en el corto y mediano plazo el cabal cumplimiento de la normatividad

vigente en materia de Archivos y Transparencia, que aseguren homogeneidad en los

procesos archivisticos dentro del S.E.E.R.

Mantener los archivos de Tramite, Concentracién e Histdérico debidamente
organizadosy sistematizados garantizando la transparencia y la rendicién de cuentas,
ademas de conformar la memoria documental del S.E.E.R,, a través del ciclo vital de

los documentos.

Seguimiento a la estandarizacién en la integracién de expedientes de Archivo de
Tramite, desde las Unidades Administrativas hasta culminar con todos los Centros
Escolares de este Sistema, asi como regular la produccién de documentos y el flujo
documental, ademas de reforzar los procesos archivisticos en los Archivos de Tramite

para evitar la explosion documental.

Ejecucidon de actualizaciones en lo relativo a los instrumentos de control y consulta
archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catélogo de Disposicion

Documental).

Acompafiamiento en la gestion archivistica a mediano plazo (3 afios), para la
sistematizacion y automatizacion del Archivo de Concentracidn, manteniendo la
comunicacién entre la Unidad Administrativa generadora de la informaciéon y la

Coordinacion de Archivo hasta determinar el destino final.



4.- Beneficios

El contar con un PADA para la modernizacién y mejoramiento continuo de los

servicios documentales y archivisticos de este Sistema Educativo, se obtendran los

siguientes beneficios:

Facilitar la gestién administrativa de los documentos generados por cada Area,
los cuales registran el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Fomentar la obligacién de documentar la toma de decisiones, dando sustento
a las acciones del Sistema Institucional de Archivos interno.

Permitir el control de produccioén y flujo de los documentos (evita la explosion
documental).

Fementar la obligacidn de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes completos y actualizados.

Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando
la transparencia, rendicién de cuentas y las auditorias.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién y
coadyuvar a disminuir las respuestas por inexistencia de la misma.

Controlar el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial.
Coadyuvar a la proteccién de datos personales.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos).

Favorecer el proceso de la automatizacion en la administracién documental.
Preparar el camino para la implementacién de las tecnologias de la
informacion (sistema automatizado) en todo el proceso archivistico.

Mantener actualizado los procesos archivisticos a escala institucional.

Siempre en apego a la normatividad en materia de Archivos y Transparencia, cuyo

interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los

documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades que

sustentan la vida institucional.



5.- Planeacion

Acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo

los objetivos planteados:

e Capacitaciones sobre la actualizacidon de los Instrumentos Archivisticos, asi
como de los formatos sistematizados para la ejecucidon de las actividades
archivisticas

e Derivado de lo anterior se establece el planear, organizar, calendarizar e
impartir cursos de capacitacion y de actualizacién para Responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas y Centros Escolares de
todos los niveles adscritos a este Sistema Educativo.

e Atender de manera oportuna las solicitudes de capacitacion extraordinarias en
materia archivistica que soliciten por parte de las Unidades Administrativas y
Centros Escolares de este Sistema Educativo.

e Proporcionar asesoria personalizada cuando se requiera a personal
responsable de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas y Centros
Escolares derivado de la actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.

e Dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo, supervisando
mensualmente cada una de las actividades realizadas, apegéndose a la
normatividad y operaciéon de los procedimientos en los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histoérico.

e Se sometera ha visto bueno del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
programa anual de capacitaciones sobre Instrumentos Archivisticos
Sistematizados.

e Actualizar semestralmente el directorio de Responsables de Archivo de Tramite
de las Unidades Administrativas y Centros Escolares con el fin de mantener la
continuidad del manejo archivistico.

e Concentrar y verificar mensualmente la informacidn contenida en los
Instrumentos de Control Archivistico, de las Unidades Administrativas de este
Sistema, para cumplir con las obligaciones de la Plataforma Estatal de
Transparencia de San Luis Potosi (PETS).

e Visitar aleatoriamente las Unidades Administrativas, para supervisar el

cumplimiento de las obligaciones en materia de Archivo de Trdmite de manera



fisica mediante el uso de los instrumentos archivisticos y garantizar Ia
integridad de los documentos.

e Vigilar los plazos de conservacion de la documentacidon de Archivo de
Concentracion de acuerdo a la valoracion documental, notificar al Area
correspondiente para proceder al destino final de los documentos, previa
aprobacion del Grupo Interdisciplinario (en espera de lineamientos para bajas
documentales).

» Se sometera a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos: analizar,
estructurar y en su caso autorizar politicas de operaciéon para bajas
documentales segln la normatividad de la Ley de Archivos.

e Se presentara la calendarizacion del programa “Recicla para leer® de
CONALITEG.

» Presentar al Grupo Interdisciplinario los planes y programas propuestos por ia
Coordinacion de Archivos, para visto bueno y aprobacion.

e Supervisar las condiciones de seguridad, relacionadas con las instalaciones,
procedimientos de control y demas aspectos que garanticen la funcionalidad
y conservacion del Departamento de Archivo del S.E.EER.

e Actualizar, conservar y dar mantenimiento a libros de concentracién de
calificaciones.

e Implementar una estrategia permanente del método 5S “s.

e Seguimiento a las politicas de Control Interno (Plan de Trabajo de

Administracion de Riesgos, Plan de Trabajo de Control Interno).

6.- Proyectos

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos para el Estado de San Luis
Potosi, asi como para la mejora y fortalecimiento de los archivos de la Institucion, se
da continuidad a las necesidades propias del Departamento Archivo del S.E.E.R::

e Continuar con el programa de capacitacién en gestién documental y
administracion de archivos a Unidades Administrativas y Centros Escolares que
integran el Sistema Educativo Estatal Regular periodo enero-diciembre 2025,

e Dar seguimiento a solicitud de aire acondicionado, en seguimiento a las
Especificaciones Técnicas para los Edificios de Archivo dei Archivo Generai de

la Nacion, que a la letra dice "En los acervos la temperatura fluctuara entre los



15° a 21° Cy la humedad relativa de 40 a 55% y contar con filtros especiales para
la eliminacion del 95% del polvo, el aire debe de circular a razén de 6 cambios

por hora con un 10% de aire nuevo".

Proyectos especiales para minimizar los factores de riesgo en el Departamento de

Archivo de la Institucion.

e Instalar de detectores de humo.

e Reestructurar el cableado eléctrico sobre plafén (riesgo de incendio).

e Impermeabilizar con la finalidad de bajar a cero el problema de humedad.

e Contar con infraestructura para la instalacién de salida de emergencia
(observacion emitida por la CEGAIP).

e Solicitar fumigacién semestral.

e Solicitar la revision de instalaciones eiéctricas.

e Solicitar la revision de los extintores y se imparta la capacitacién para la
utilizacién de los mismos.

e Solicitar el cambio de equipos de coémputo gque se encuentran en estado

obsoleto.
. .z .
Coordinacidon de Archivo
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Verificar el seguimiento del
Programa Anual de Desarrollo X X X X X X X X X X X X
Archivistico 2024.
Regular 3 supeivisar la
e T s X X X X X X X X X X X X
organizacion de los archivos.
Actualizacion de Instrumentos de
ctualizaciéon de Ins! “ 24 % n % . 3 5 X 8 ¥ 2
Consulta y Control Archivistico.
Actuali I M I de
ctualizar los anuales % % % 5 X X > - % o % %
Organizacion y Procedimientos.
Gestionar capacitacion para el % %
personal de archivo historico.
Informe trimestral a Organo Interno
X X X X
de Control.
Asescrias en materia de Expurgo
X X X X X X X X X X X X
documental.
Diagnostico del resultado de
expurgo para donacién  a X X X
CONALITEG.




Actualizacion de Responsables de

Archivo de Tramite.

Grupo Interdisciplinario de Archivos

ACTIVIDADES ENE. | FEB. I MAR. ] ABR. | MAY. I JUN. ] JUL. | AGO. | SEP. I OCT. | NOV. 1 DIC.

Coadyuvar en el andlisis de los
procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la DE MANERA PERMANENTE
documentacion  integrada  por

expedientes

Sesiones ordinarias emitidas por el

Grupo Interdisciplinario

Sesiones extraordinarias emitidas

CADA QUE SE REQUIERA
por el Grupo Interdisciplinario < e

Informe trimestral a Organo Interno
de Control.

Solicitar asesorias en materia

>

Archivistica al Archivo General del

Estado.
En materia de Transparencia

ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de
Archivos, Art. 84 Fracc. | de la Ley
de Transparencia y Accesos a la 2 A = & 5 = X X A A X X
Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi (LTAIPESLP).
Dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de
Archivos, en el Sistema de X X X X
Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).
Verificar en los portales de
transparencia PETS, reportes de
Instrumentos de  Control vy 2 x A % A 5 A X & A % X
Consulta Archivistica.

Archivo de Tramite y Control de Expediente de Personal

ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Seguimiento del Control de

. X X X X X X X X X X X X
expedientes de personal.
Control de correspondencia. X X X X X X X X X X X X
Diagnostico para transferencias al
X X X

Archivo de Concentracion.




Archivo de Concentracidon

ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Recepcion y  validacion  de
) ) X X X X X X X
inventarios documentales.
Vigilar plazos de conservacion
g p! y X X X
destino final de los resguardos.
Colaborar con la Coordinacion de
Archivo en la elaboracion vy
W= X X X X X X X X X X X X
actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica.
Captura de inventario por
g X X X X X X X X X X X X
expediente.
Asesorias sobre llenado de
instrumentos de Consulta X X X X X X X X X X X X
Archivisticos.
Capacitaciones en materia
i De acuerdo a calendarizacion
archivistica.
Revisiones fisicas de los procesos
archivisticos a Unidades
o f X X X X X X X X X X X
Administrativas y Centros
Escolares de forma aleatoria.
Seguimiento a diagndstico del
ey X X X X X X X X X X X X
proceso archivistico.
Archivo Histdrico
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Conservacion y restauracion del
X X X X X X X X X X X X
acervo documentai.
Brindar asesoria interna y externa
a usuarios que soliciten X X X X X X X X X X X X
informacion en la materia.
Colaborar en la valoracién de los
; X X X X X X X X X X X X
documentos para su destino final. ;
Organizar y describir expedientes
X X X X X X X X X X X X
y documentos.
Medidas de Conservacién, Seguridad e Higiene
ACTIVIDADES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
Solicitar y verificar que se realice la X o
fumigacion dei Archivo.
Seguimiento a  revision de
X X X X X X X X X X X X
instalaciones eléctricas.
Verificar la revisién de extintores. X X
Solicitar capacitacién para la %
utilizacion de extintores.




i Supervisar instalaciones (limpieza,
libre de polvo, orden y no

obstruccién en pasillos y accesos).

Informes del Pregrama de Trabajo
de Control Interno (PTCI).

Plan de Trabajo de Administracion
de Riesgos (PTAR).

Mobiliario, Equipo de Oficina y Materiales

ACTIVIDADES

ENE.

FEB.

MAR.

ABR. MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

Solicitar actualizacion del equipo de
oficina, para ia mejora vy
fortalecimiento del Departamento de

Archivo.

Solicitar consumibles para realizar las

tareas archivisticas.
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