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El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, en lo sucesivo
“PADA 2026”, se elabord de conformidad a lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion lll, 43 y 44
de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta que nos permitird generar acciones
concretas para el mejoramiento continuo de los procesos archivisticos, los cuales estan orientados en
facilitar la organizacion y conservacién de los documentos hasta su destino final y en su caso, garantizar la
permanencia de aquellos documentos considerados histdricos, que integraran la memaoria institucional de
fa Secretaria de Educacidon de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en los sucesivo SEGE.

El Plan Estatal de Desarrollc 2021-2027 del Estado de San Luis Potosi reconoce la necesidad de blindar los
objetivos en materia de archivos en su Estrategia 1.4 que sefiala “Asegurar el acceso dgil, cercano,
incluyente y confiable a ia informacion piiblica a todos los potosinos, cumpliendo con su Derecho ciudadanc
establecido en las leyes de: transparencia y acceso a la informacion, proteccién de datos personales y
archivos, mejorando la de rendicion de cuentas de fa gestion gubernamental”, asi como en su Estrategia
1.5, especificamente en su primera Lineas de accidn: “Fortalecer a las coordinaciones de archivo al interior
de las dependencias y entidades”. Finalmente, dicho Plan menciona en su Esquema 6. Contribuciones del
gobierno digital al desarrollo sostenible, ia importancia y necesidad de gestionar la digitalizacion de
archivos.

Bajo ese contexto, los archivos son un elemento primordial en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicién de cuentas, al custodiar decisiones, actuaciones y memoria institucional, lo
que los convierte en un patrimonio Unico e irremplazable. Por tal motivo, la Secretaria de Educacion de
Gobierno del Estadc de San Luis Potosi, a través de [a Coordinacién de Archivos pretende priorizar una
gestidon documental eficaz, realizada por personas, trabajadores y servidores publicos, capacitados,
buscando que tanto la gestion de la documentacion como su consulta se realicen conforme a la legislacién \
aplicable y las mejores practicas en la materia.

El “PADA 2026”, de manera general, contiene elementos de planeacidn, programacién y evaluacion para
el desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién; tiene el firme objetivo de definir las prioridades institucionales integrando los recursos
humanos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma impulsara los programas de organizacién
y capacitacion en gestién documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacidn a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos; tiene como una prioridad enfocar la estrategia, ya establecida, de preservacion a largo plazo
de los documentos de archive electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestidn ‘
documental electrénica.
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Finalmente, el “PADA 2026" se constituye como una herramienta que plasma de manera ordenada y ldgica
los objetivos y actividades que realizara ia SEGE durante este ejercicio fiscal 2026, orientada a la
integracidn del Sistema [nstitucional de Archivos, impulsar las técnicas y metodologias que aporten al
mejoramiento en materia de archivo, asi como mejorar los procesos y procedimientos relacionados con
la administracién, organizacidn y conservacion de los archivos de trdmite de todas las unidades
administrativas que conforman SEGE.

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 SEGE, tengan un conocimiento homogéneo y
actualizado sobre la gestién documental y administracién de archivos, a través de asesor(as constantes

para poder realizar los procesos archivisticos, cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de i

Archivos de la SEGE.
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1.1 Marco de referencia.

El “PADA 2026" sujeta un conjunto de actividades organizadas vy planeadas que la Coordinacion de Archivos
de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado de San Luis Potosi debe realizar para alcanzar los
objetivos propuestos.

Lo anterior de conformidad con s Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo
sexto, donde se dispone que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn, la Federacidn v las
entidades federativas, en el dmbito de sus respectivas competencias deberan preservar sus documentos
en archivos administrativos, se regiran por el principio de que toda la informacidn en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo, asi como cualqguier persona fisica, moral o sindicato que recibay
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es pdblica
y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés pablico y seguridad nacional, en los
términos que fijen las leyes.

Con fecha 15 de junio de 2018, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, Decreto por el que se
expidid 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 Periédico
Oficial del Estado, Decreto 692 por el que se expidiod la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
la cual es de orden publico y de observancia general en todo el Estado de San Luis Potosi, y tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizaciéon y conservacién, administracion y
preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
del Estado, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos piblicos o realice actos de autoridad de la entidad federativay los
municipios, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de
Documentacién y Archivos,

Con fundamento y en apego a lo anterior, e} Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion \
de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, presenta el “PADA 2026”, para cumplir con la normatividad

vigente en materia de Archivos y Transparencia, implementando las mejores practicas archivisticas
existentes, para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos ‘

de esta Secretaria.
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1.2 Justificacion.

La implementacidn del “PADA 2026” permitird establecer las condiciones y acciones de operacion y
desarrollo de los archivos de la Secretaria de Educacién 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, tos responsables de los archivos de trdmite, y el
personal al interior de la Coordinacién de Archivos, tengan un conocimiento homogéneo, basico,
actualizado en la materia de archivos, con el propésito de mejorar y avanzar hacia una correcta gestion
documental y administracion de los archivos.

El presente “PADA 2026”, es el instrumento de gestidén de corto y mediano plazo que contempla las
actividades, orientados a la mejor operacidon del Sistema Institucional de Archivos de la SEGE,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para optimizar los procesos de
organizacion, administracién, consulta y conservacion documental en los Archivos de Tramite y el Archivo
de Concentracidn.

1.3 Objetivos.
1.3.1 Generales.

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, que permita cumplir las disposiciones
emanadas en la normatividad vigente, vinculadas con 1a organizacién, administracidon y conservacion de
los archives publicos, con el fin de garantizar la preservacion del patrimonio documental de la Secretaria
de Educacion de Gobierno del Estado, mediante procesos eficientes vy eficaces

1.3.2 Especificos.

* Actualizar los instrumentos de control archivistico, como lo son: el Cuadro General de Clasificacidn \
Archivistica, el Catdlogo de Disposicidn Documental, la Ficha Técnica de Valoracion Documental y
la Guia Simple de Archivo.

+ Mantener actualizados los nombramientos de los responsables de Archivo de Tramite de cada una
de las Unidades Administrativas.

* Brindar capacitacion y asesoria archivistica a los responsables de los Archivo de Tramite, mediante

cursos-talleres.

+ (Coordinar y gestionar los procesos de disposicidn documental, valoracidén y destino final que
realicen las areas 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 L
reciclaje y donacién de papel ante la CONALITEG.

¢ Trabajar a través del nuevo sistema en linea, denominado “Programa Caratula”.
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1.4 Requisitos.

Para la implementacion del “PADA 2026” se requiere documental las acciones para la consecucion de los
objetivos planteados y establecer los requisites, 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 participacidn de los mando medios y superiores,
para llevar a cabo las acciones necesarias para la gestion documental y administracién de archivos, a fin
de impulsar la cultura de la calidad en los archivos y la adopcidn de buenas practicas archivisticas en todos
los servidores publicos v trabajadores de la Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado de San Luis
Potosi.

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

1.5 Alcances.

Ei “PADA 2026” es una herramienta de planeacidn estratégica sobre las actividades de archivo, contempla
acciones de alcance institucional para controlar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los
documentos, es de observancia y aplicacidn general para los servidores publicos y trabajadores de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado de San Luis Potosi involucrados en la produccidn,
organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
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A efecto de cumplir los objetivos, general y especificos planteados debera existir constante comunicacién
entre la Coordinacion de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental,
los titulares de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacidon de Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, asi como con los responsables de los Archivos de Tramite, de manera formal a
través de correos electrénicos institucionales, oficios y/o memorandos y reuniones de trabajo coordinada

por la Coordinacion de Archivos.

Aunado a lo anterior, se establece la Matriz de Actividades por objetivo especifico, desglosandose la Accidn
o Acciones, asi como 1os Entregables que de estas se desprendan; cabe destacar que, de encontrarse la
necesidad de modificaciones, este programa se encuentra susceptible a los ajustes necesarios.

OBIJETIVOS

ACCIONES

Actualizar los instrumentos de
control archivistico, como lo son:

= Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, el
Catalogo de Disposicion

Documental, la Ficha Técnica de
Valoracidn Documental y la Guia
| Simple de Archivo.

Realizar la revision de cada una
de las series documentales en
correlacién con la operacién del

afio 2025 de
administrativas que
correspondan, y que estas
realicen los ajustes necesarios.

las unidades

EGABLES
Actualizacion de los
Instrumentos de Control

Archivistico.

Hacer del conocimiento del
Grupo  Interdisciplinario de
Valoracion Documental los

ajustes a los instrumentos de

Mantener  actualizados los
nombramientos de los
responsables de Archive de
Tramite de cada una de las
Unidades Administrativas.

control  archivistico para su
aprobacién.
Solicitar a cada una de las |

unidades administrativas
ratificar o actualizar los cambios
que realicen, referentes a sus
enlaces o responsables de
archivo, a efecto de generar las
labores archivisticas

| actualizadas.

Acuerdo de modificacion del
Grupo  Interdisciplinario  de
Valoracion Documental, vy
actualizaciéon en el portal de
transparencia.

Concentrar una base de datos
actualizada.
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| Solicitar a instancias externas
gubernamentales o privadas la | Oficios de solicitud y registros en
capacitacidén en materia de | plataforma.

Brindar capacitacion y asesoria

o, archivos,
archivistica a los responsables de — —
. .. . Implementar al! menos, dos
los Archivo de Tramite, mediante o . e
capacitaciones en el afio para los | Oficios de invitacion,

cursos-talleres. ) )
enlaces y/o responsables de | presentacidén y constancias de

archivo de cada unidad | participacidn.
administrativa.
Continuar con la constante
 Coordinar y  gestionar los | revision de los inventarios de | Inventarios  Trimestrales vy
| procesos de disposicidn | archive de trémite de c¢ada | Formatos de Descartes.

documental, valoracion y | unidad administrativa,
destino final que realicen las

dreas operativas; promoviendo

la baja documental y '

transferencia de expedientes, a , - |

. , ; Continuar con las visitas a las | '

traves de inventarios | | . R |
. areas a efecto realizar la revision . .

documentales, asi como el [ Transferencias de cajas. [

de transferencias primarias vy

descarte que permita continuar
que p descartes documentales.

con la cultura de reciclaje vy
donacion de papel ante la
CONALITEG.

Reuniones de trabajo con
Coordinacion General de | Programa informadtico en linea,
Informatica Administrativa a | operado por los enlaces vy/o
efecto de lograr las mejoras | responsables de Archivo de
| operativas en el “Programa | Tramite, \
| | Caratula”.

| Trabajar a través del nuevo
sistema en linea, denominado
| “Programa Caratula”.

1.2 Calendario de actividades.

Con la finalidad de emprender tas acciones descritas en la “Matriz de Actividades”, se ha considerado el _
siguiente periodo de ejecucidn en el Calendario que a continuacion se detalla, el cual se encuentra sujeto \

a cambios de conformidad a la operacidn y gestién de trabajo de las unidades administrativas que j‘
intervienen. )

El calendario refleja las actividades cada una de las acciones generadas de los objetivos del “PADA 2026, [
estableciendo fechas estimadas de ejecucién.
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Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental

Unidades Administrativas que
conforman la SREGE
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Unidades Administrativas que
conforman la SEGE

Coordinacién de Archivos

Unidades Administrativas que
conforman la SEGE

Realizar la revisién de cada una
de las series documentales en
correlacion con la operacion del
afio 2025 de las unidades
administrativas que
correspondan, y que estas

Hacer del conocimiento del
Grupo  Interdisciplinario  de
Valoracidén  Documental los
ajustes a los instrumentos de
control archivistico para su
aprobacion.

realicen los ajustes necesarios.

Febrero-Diciembre

Febrero-Diciembre

Solicitar a cada una de las
unidades administrativas
ratificar o actualizar los cambios
[ que realicen, referentes a sus
enlaces o responsables de
archivo, a efecto de generar las
labores archivisticas
| actualizadas.

Mayo-Noviembre

Solicitar a instancias externas
gubernamentales o privadas la
capacitacion en materia de
archivos.

Marzo-Noviembre

| Implementar al menos, dos
capacitaciones en el afio para los
enlaces y/o responsables de
archivo de cada unidad
administrativa.

Coordinacion de Archivos

Unidades Administrativas que
conforman la SEGE

| descartes documentales.

Continuar con la constante

| archivo de tramite de cada

! unidad aglrgir]istrativa.

revision de los inventarios de |

Febrero-Diciembre

Mayo-Diciembre (\

Continuar con las visitas a las
areas a efecto realizar la revisién
de transferencias primarias vy

Febrero-Diciembre

f'."""-
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’ Reuniones de trabajo con '»

. Coordinacién de Archivos Coordinacién General de

! Informatica Administrativa a .

| L . Febrero-Diciembre
Coordinacién General de efecto de lograr las mejoras

| Informadtica Administrativa operativas en el “Programa

| - Caratula”, L

11,3 Recursos humanos y materiales.

La Matriz de Actividades contempla una estructura jerarquica de los entregables que se obtendrén a partir
de las actividades establecidas en el “PADA 2026”, asi como un estimado de los recurses humanos
necesarios para la consecucion 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 2026, por lo cual se encuentran sujetos
a la suficiencia presupuestal establecida.

Respecto de los recursos materiales, se utilizaran los equipos de computo, impresoras, mobiliario, insumos
de oficina y papeleria disponibles en las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Educacion de Gobierno del Estado de San Luis Potost.

Por otra parte, la Plantilla que conforma el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion
de Gobierno del Estado de San Luis Potosi, se integra de la siguiente manera.

ESTATUS

| Coordinadora de Archivos | Coordinacion de Archivos Designada
Titulares de 4&rea y/o trabajadores
(personal operativo} adscritos a las
Unidades Administrativas que | Responsables de los Archivos de .
. ) . Designados
conforman la Secretaria de Educacion Tramite
de Gobierno del Estado de San Luis
Potesi i - o
Trabajadores (personal operativo}
adscritos a las Unidades Enlaces
Administrativas que conforman la Designados
Secretaria de Educacién de Gobierno Area de Correspondencia
_ del Estado de San Luis Potosi ] B B |
Coordinadora de Archivos Responsables del at‘\rchwo de Designada
| - Concentracién -
ENERC 2026
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1.1 Reporte de avances.

La Coordinacidn de Archivos, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi, deberd elaborar un Informe Anual detallando el cumplimiento del “PADA
2026” y publicarlo en el portal de la Secretaria del Estado de San Luis Potosi, a mds tardar el altimo dia del
mes de enero del siguiente afio de la ejecucidn de dicho programa.

111.2 Control de cambios.

Como parte de la Administracién del “PADA 2026”, al cierre del mes de julio, para la celebracion de la
Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental, la Coordinacién de Archivos
llevara a cabo una etapa de control de cambios para revisar, identificar, evaluar y definir si la Matriz de
Actividades ¢ el Calendario de estas requieren ajustes, a efecto de estar en posibilidades de alcanzar los
objetivos planteados.

De considerarlo 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 d
actividad original, el cambio y el motivo.

-
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El "PADA 2026” de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado de San Luis Potosi buscar sentar las
bases para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos; sus objetivos giran en torno
a la continuidad de las instancias vy creacion de instrumentos normativos que por abligacidn v necesidad
de acuerdo al rezago en materia de archivos debe existir en esta Secretaria.

El “PADA 2026" parte de un analisis y estudios de elementos en la materia; en consecuencia, sus objetivos,
son realistas y alcanzables por la Coordinacion de Archivos; dichos objetivos son resultado de un proceso
de previsidn, 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 atencion inmediata es |a falta de clasificacion archivistica de expedientes en
los archivos de tramite de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacidn de
Gobierno del Estado de San Luis Potosi lo que conlleva retrasar las transferencias primarias y en
consecuencia las bajas documentales, riesgo que se pretende abatir en primera instancia con las
capacitaciones y el cumplimiento de los Criterios y Lineamientos previamente mencionados,

En ese mismo orden de ideas, encontramos la creacién de inventarios de archivos de tramite, lo que
impacta en conservar documentaos, algunos sin valor que ocupan espacios adicionales, implicando un
riesgo en la seguridad fisica y/o sanitario, bajo esa tesitura el acompafiamiento constante por parte de la
Coordinacidn de Archivos es indispensable para logar la dptima elaboracién 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 realizacién de tareas en materia archivistica.
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Archivos;

e Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi;

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica 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 Organizacién Archivistica de las dependencias y entidades de la administracidn publica
del Estado vy Municipios;

¢ Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos;

s Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable
Gubernamental;

¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos;

e Lineamientos Generales para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal;

* Instructivos del AGN {Archivo General de la Nacién).
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En estricto cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28 fraccidn Ill de la Ley de Archivos para el Estado
de San Luis Potosi, la Coordinacién de Archivos adscrita a 1a Direccion de Administracion de la Secretaria
de Educacidn de Gobierno del Estado de San Luis Potosi elabord el “PADA 2026” que se aplicara al interior
de esta Secretaria durante el ejercicio fiscal 2026,

De conformidad a lo mandatado en los articulos 11 fraccion V, 50 y 52 fraccidn Il de la Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi, en correlacion con los articulos 14 fraccion 1, 15 v 16 de las Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Secretaria de Educacién de
Gobiernc del Estado de San Luis Potosi vigentes, el “PADA 2026” fue aprobadoe por el Grupo

Interdisciplinario de Valoracién Documental en la Primera Sesidn Extraordinaria de 2026, celebrada el 23
de enero de 2026.

ACUERDO No. 03/12.EXT/2026. En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25,

28, 50 y 52 fraccidn il de fa Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, 14, 15 y 16 de

las Reglas de Operacion del Grupo interdisciplinario de Valoracion Documental, el Cuerpo
Colegiado por unanimidad de votos, aprueba ef Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, presentado por la Coordinacion de Archives, instruyéndole a la Coordinadora de
Archivos la inmediata gestion para su publicacion en los términos establecidos en la Ley de J
Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
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