CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Coordinacién de Archivo

ACTIVIDADES

ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO.

SEP.

0OCT.

NOv.

DIC. —‘

Verificar el seguimiento del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026

Regular y  supervisar la

organizacion de los archivos.

Actualizacién de Instrumentos
de Consulta y  Control

Archivistico,

Actualizar los Manuales de

Organizacién y Procedimientos.

Gestionar capacitacion para el

personal de archivo histérico.

Informe trimestral a Organo

Interno de Control.

Asesorias en materia de Expurgo

documental.

Diagndstico del resultado de
expurgo para donacién a
CONALITEG.

Actualizacion de Responsables

de Archivo de Tramite.

Grupo Interdisciplinario de Archivos

ACTIVIDADES

ENE. l FEB. ’ MAR. J ABR. [ MAY. 1 JUN. 1 JUL. ‘ AGO. |

SEP, ‘ oCT. J NOV. ' DIC.

Coadyuvar en el anlisis de los
procesos y  procedimientos
institucionales que dan origen a
la documentacién integrada por

expedientes

DE MANERA PERMANENTE

Sesiones ordinarias emitidas

por el Grupo Interdisciplinario

Sesiones extraordinarias
emitidas por el Grupo

Interdisciplinario

CADA QUE SE REQUIERA

Informe trimestral a Organa

Interno de Control.




Solicitar asesorias en materia
Archivistica al Archivo General b4 X X X 4 X x X X X X x

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 Frace. [ de la
Ley de Transparencia y Accesos X X X X X X X X X X X X
a la Informacion Pidblica 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
Transgparencia (SIPOT).

Verificar en los portales de
transparencia PETS, reportes de
Instrumentos de Control y

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
Diagnéstico para transferencias
X X X

al Archivo de Concentracién.

Archivo de Concentracién

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

Recepcién  y  validacion de

X X X X X X X
inventarios documentales.

Vigilar plazos de conservacién y

destino final de los resguardos.




Colaborar con la Coordinacién
de Archivo en la elaboracion y
actualizacion de los
Instrumentos de Control y

Consulta Archivistica.

Captura de inventario por

expediente.

Asesorias sobre llenado de
Instrumentos de Consulta

Archivisticos.

Capacitaciones en materia

archivistica.

Deacuerdo a calendarizacion y solicitudes extraordinarias

Revisiones fisicas de los
procesos archivisticos a
Unidades Administrativas y
Centros Escolares de forma

aleatoria,

Seguimiento a diagndstico del

proceso archivistico.

Archivo Histérico

ACTIVIDADES

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

Conservacion y restauracion del

acervo documental,

X

X

X

X

Brindar asesoria interna y
externa a usuarios que soliciten

informacion en la materia.

Colaborar en la valoracién de los
documentos para su destino

final.

Organizar v describir

expedientes y documentos.




Medidas de Conservacién, Seguridad e Higiene

ACTIVIDADES

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL. AGO. SEP.

OCT.

NOvV.

DIC.

Solicitar y verificar que se
realice la fumigacién del

Archivo.

Seguimiento a revision de

instalaciones eléctricas.

Verificar la  revisibn de

extintores.

Solicitar capacitacion para la

utilizacién de extintores.

Supervisar instalaciones
(limpieza, libre de polvo, orden
¥ no obstruccién en pasillos y

ACCesos).

Informes del Programa de
Trabajo de Control Interno

(PTCI).

Plan de Trabajo de
Administracién de

(PTAR).

Riesgos

Mobiliario, Equipo de Oficina y Materiales

ACTIVIDADES

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN. JUL. AGO.

SEP,

OCT.

NOV.

DIC.

Solicitar actualizacién del equipo
de oficina, para la mejora y

fortalecimiento del Departamento

de Archivo.

Solicitar consumibles para realizar

las tareas archivisticas.

COORDINACION DE ARCHIVOS

L.A. Claudia Gisela Tello Rodriguez

San Luis Potosi S.L.P. 30 de enero del 2026




