ACTA CIRCUNSTANCIADA

e f - Mesa de trabajo, para la Revision y en su caso aprobacion

CHARCAS  del PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

bees : del 2026, del H. Ayuntamiento de Charcas San Luis Potosi.

En el municipio de Charcas San Luis Potosi, siendo las 14:30 hrs. del dia 12 de junio

del 2026, reunidos en el privado que ocupa la oficina de la Secretaria General, del

H. Ayuntamiento, sita en Jardin Hidalgo S/N, zona centro, del municipio de Charcas Q
S.L.P., la C. Lic. Marisol Najera Alba, Presidenta Municipal del Municipio de Charcas

San Luis Potosi; quien preside la mesa de trabajo, la C. Lic. Elizabeth Costilla Reyna,

Secretaria General del Ayuntamiento y encargada de asuntos Juridicos, el C. Ing. @
Juan Antonio Aguilar Zul, Director de Desarrollo Social (Planeacion y/o mejora
Continua), el C. Lic. Jupiter Alberto Rodriguez Flores, la C. Lic. Dorle Viridiana Lépez
Reyes, el C. Lic. José Rubén Falcon Diaz, integrantes del Organo Interno de Control,

la C. Tec. Beatriz Vanegas Mejia responsable de la Unidad de Transparencia, y en
su caracter de Coordinadora de Archivo la C. Lic. Maria Antonieta Hernandez
Galvan, quienes conformamos el Grupo Interdisciplinario del Area Coordinadora de
Archivo, con el propésito de, llevar a cabo la Revision y en su caso aprobacion del
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026, del H.
Ayuntamiento de Charcas San Luis Potosi; con la finalidad de dar cumplimiento
como sujeto obligado a la Normatividad vigente, como lo enuncia la Ley General de
Archivos en el Articulo 23 y en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
en el Articulo 23.

CONSIDERANDO

1.- La ultima reforma publicada en el periédico oficial, con fecha 07 de junio de 2024,

de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, DECRETO 0692, cuyo ;
objeto es “Establecer los principios y bases generales, para la organizacién y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en

posesion de cualquier autoridad, entidad, 6organo y organismo del Estado,

partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier %

persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoridad de la entidad federativa y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal

de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados




de relevancia histérica, social, cuiturai, cientifica y técnica del municipio de Charcas
San Luis Potosi.
2.- La organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita
de los documentos de archivo, que poseen los sujetos obligados. Contribuye a la

eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion documental y el

4
avance institucional. @
ACCIONES: a

1.- En uso de la voz la C. Lic. Marisol Najera Alba, presidenta Municipal del Municipio

de Charcas San Luis Potosi, agradece a los presentes el cumplimiento a la
convocatoria, y refiere: “que de acuerdo al articulo 23 de la Ley General de Archivos :
y el articulo 23 de la Ley de Archivos para el estado de San Luis Potosi, el cual ,
establece que:

ARTICULO 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de

archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico

en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Por lo anterior se tomaron los siguientes ACUERDOS:

PRIMERO. Se pas6 a revision el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ano
2026, por parte de los integrantes del GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

SEGUNDO. Una vez revisado y tomando en cuenta los cometarios para dar seguimiento al
proceso, se autoriza la publicacion del PADA con la finalidad de dar cumplimiento a los
procesos establecidos en la Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi, en la Ley General de Archivo, asi como en la Ley de Archivo

para el Estado de San Luis Potosi.

No habiendo mas asuntos que tratar, se cierra la presente siendo las 16:30
hrs. del mismo dia de su inicio, firmado para constancia los integrantes del Grupo

Interdnscn@omario de Archivo, y que se describen a continuacion:
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

PRESENTACION

El Programa Anual De Desarrollo Archivistico, el cual de ahora en adelante se
denominara PADA, es una herramienta institucional del H. Ayuntamiento de
Charcas, San Luis Potosi, en el cual se presentan las actividades a desarrollar a
nivel municipal, factibles de realizar durante el afio en curso y en el que se definen
las prioridades municipales en materia de archivos. Asi mismo el PADA integra los
recursos necesarios disponibles que coadyuvaran a la gestion documental y
administracion de archivos para la mejora continua de los trabajos documentales y
archivisticos de cada area que integra el H. Ayuntamiento de Charcas, San Luis

Potosi.

Las actividades del PADA, estan planificadas para dar cabal cumplimiento a las
funciones y atribuciones municipales en archivistica, ello permitira la adecuada,
organizacion, clasificacion y disposicion de los expedientes contenidos en los
archivos de tramite y en los archivos de concentracion, en las que se incluyen las
areas productoras de informacion, que integran el Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

1.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
Junio de 2018, y Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, Publicada en
el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi el 19 de Junio de 2020, tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion 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 publicos, o realice actos de autoridad
de la entidad federativa y los municipios, asi como determinar las bases de

organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos.




Con fundamento en los articuics 23, 24, 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi, el H, Ayuntamiento, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026.

El cual contempla varios procesos que permiten controlar adecuada vy
sistematicamente el ciclo vital de los documentos y contar con informacion que dé
prueba de las actividades y operaciones, del H. Ayuntamiento de Charcas, San Luis

Potosi, en apego a la normatividad nacional y estatal en materia de archivos.

MARCO LEGAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

e Ley de Procedimientos Administrativos

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de San Luis Potosi

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis
Potosi

e Lineamientos generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de
los Archivos Publicos del Estado de San Luis Potosi

e Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los

Archivos de Tramite y Concentracion.




2.- JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es de suma importancia
para la planeacion del desarrollo de las actividades archivisticas del H.
Ayuntamiento, por ser una herramienta orientada a mejorar las capacidades de la
administracion de los Archivos de las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento, (Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracién), por medio de la determinacion de acciones concretas, con
estrategias, procesos, procedimientos y actividades que permitan garantizar la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archivos que conservan y producen las Direcciones de éste H.
Ayuntamiento.

Con base en lo Anterior el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
presenta para dar cumplimiento como sujeto obligado a la Normatividad oficial
vigente, como lo enuncia la Ley General de Archivos en el Articulo 23 y de la Ley
de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, en el Articulo 23.

3.- OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

Optimizar los procesos de gestion documental e implementar los instrumentos de
Control Archivistico, que permitan regular la organizacion, clasificacion, valoracién,
conservacion y destino final de la documentacién generada por las areas que
conforman las direcciones del H. Ayuntamiento y las Unidades Administrativas,
(Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion),
quien son las que llevaran el control de la misma, garantizando su acceso,
transparencia y la rendicion de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos:
a). - Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b). — Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)




¢ Sensibilizar A los servidores publicos del H. Ayuntamiento, la importancia de
la conservacion de los Archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

e Identificar y solicitar la transferencia secundaria de la documentacién con
posible valor histérico y que ha cumplido con su vigencia bajo resguardo del
Archivo de Concentracion, ante el Archivo General del Estado.

e Proporcionar asesorias a los encargados de la documentacion de las
Unidades Administrativas para la organizacion adecuada de los expedientes
en los Archivos de Tramite.

e Mantener actualizados los nombramientos del responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Responsables de las Unidades Administrativas
(responsables de los Archivos de Tramite, responsable de los Archivos de
Concentracion y Responsables de los Archivos Especificos (Areas que

conforman las direcciones del H. Ayuntamiento).
4.- PLANEACION.

Es necesario el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento,
adopte una visidbn de mejora continua, mediante la realizacion de actividades
planeadas, para que toda la documentacidon generada o recibida fluya
sistematicamente en toda la gestion durante su ciclo de vida, asi mismo para la
actualizacion de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica, el Area
coordinadora de Archivos, realizara reuniones de trabajo y asesorias con la
participacion de los responsables de los Archivos de Tramite y Archivos de

Concentracion, Asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
REQUISITOS.
Para el cumplimiento de las actividades del PADA es necesario lo siguiente:

e Sensibilizar a los servidores publicos del H. Ayuntamiento, de la importancia
de la conservacion de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

e Mantener sinergia entre el Archivo General del Estado de San Luis Potosi, y

el Area Coordinadora de Archivos




e Actualizar y/o elaborar los instrumentos de consulta archivistica.

e Capacitacion y profesionalizacion del personal responsable de la

operatividad de los archivos.

e Impulsar las bajas documentales, en apego a los lineamientos que desarrolle

el Archivo General del Estado.
ALCANCE.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es aplicable para iniciar los

trabajos de organizacion de los Archivos de Tramite, Archivos de Concentracion

y de los Archivos Especificos de cada Area que conforman las Direcciones del H.

Ayuntamiento y estd encaminado a la mejora continua, mediante acciones que

permitan que toda la documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente

desde su creacion hasta su destino final, por lo que es necesario realizar acciones

y estrategias que constituiran actividades planificadas para llevar a cabo los

objetivos planeados.

Instrumentos de control Archivistica, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Inventario Documental
y Guia de Archivo Documental. :
Evidencia documental de las asesorias, capacitaciones recibidas y/o
realizadas, asistencia a cursos en materia de archivo (constancias,
minutas acuerdos, listas de asistencia etc.).

Actas de revision de existencia e integridad de archivos.

Actas circunstanciadas de hechos, en su caso.

Oficios de tramite de transferencia secundaria y/o baja documental de las
Unidades Administrativas Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion).
Oficios de Tramite ante el Archivo General del Estado, en su caso.

Dictamenes de Trasferencia Secundaria, en su caso.




ACTIVIDADES:

e Elaboracion y publicacion del PADA 2027.

e Gestion de las solicitudes de transferencia Primaria.

e Gestion de las solicitudes de Dictamen de Baja y/o Transferencias

Secundarias.

e Asesorias, capacitaciones y/o cursos en materia de archivo.

e Integracion del Grupo Interdisciplinario.

« Nombramiento del responsable del Area Coordinadora de Archivos y del

Encargado de Archivo de Concentracion.

o Designacién de los responsables del Archivo de Tramite (uno por area

productora de documentacion).

5.- RECURSOS.

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los

objetivos, por lo tanto, es necesario contar con la cantidad adecuada de capital

humano y recursos materiales.

RECURSOS HUMANOS:

El PADA esta disefiado para dar inicio con los recursos humanos actuales

que se encuentran disponibles:

CARGO

FUNCION

PERSONAS
ASIGNADAS

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo.

Coordinar la Normativa y operativamente los archivos de

tramite y de concentracion del H. Ayuntamiento.

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo.

Responsable de la coordinacion de las actividades en

materia de archivistica y documental del H. Ayuntamiento.

Responsable del Archivo
de Concentracion

Conservar los expedientes en el Archivo de
Concentracion y brindar los servicios de préstamo y
consulta a las Unidades Administrativas (Archivo de

tramite).

Responsables del
Archivo de Tramite

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico,
previstos en esta ley, trabajar de acuerdo con los criterios

especificos y recomendaciones dictadas por la misma.

Uno por cada
area productora




de
documentacion

Uno por cada

Encargados de los Representar a las Unidades Administrativas y llevar a area productora

Archivos de Tramite cabo los procesos de gestion documental. de
documentacion

Area de Responsabie de la recepcion, registro, seguimiento y

Correspondencia despacho de la documentacion para la integracion de los 1

expedientes de los Archivos de Tramite.

Integrantes del Grupo Coadyuvar en el analisis de los procesos y *Juridico
Interdisciplinario de procedimientos institucionales que dan origen a la *Planeacion y/o
Archivos documentacion que integran los expedientes de cada mgera conbnua

; *Coordinacion de
serie documental
Archivos
*Unidad de
Transparencia.
*Organo Interno

de Control.

RECURSOS MATERIALES:

Para el desarrollo de las actividades planeadas, se cuenta debera contar con un
espacio especifico que alojara el Archivo de Concentracion, donde se
resguardara la documentacion generada por las unidades Administrativas, contar
con el mobiliario basico de estanteria, 1 computadora, 1 escritorio, 1 silla,
1 archivero, estantes suficientes para el resguardo de los archivos documentales,
lo cual garantizara el desempeno de las funciones del archivo y el suministro de

bienes de consumo y papeleria.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:
Las actividades del PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA), se desarrollaran en un periodo de 12 meses, ya que se tiene la
obligacion de presentar informacion de este programa en periodos anuales.

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo

para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados.




Ello pérmite determinar la duracion de las actividades programadas a partir de la
informacion sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades
de recursos necesarios, asi como su calendarizacion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD ['ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Sesiones con el }_‘
grupo ,
Interdisciplinario

Implementar y
llevar a cabo
asesorias a los
encargados de los

Archivos de
Tramite.

Entrega de
formato de
Inventario de
Documentacion
Revisiones

de existencias e
integridad
documental

Elaboracion  del
Cuadro General
de Clasificaciéon

Archivistica
Elaboracion  del
Catalogo de
Disposicion
Documental
Programa Anual
de desarrollo |
Archivistico
Elaboracion de la
Guia de Archivo
Documental
COSTOS.

La determinacion del costo para atender las necesidades y requerimientos de las
actividades que se destinen en materia de archivos, se adquiriran conforme a la
disponibilidad de los materiales que se tenga, con el fin de llevar a cabo las
actividades programadas.

Es de considerar los recursos necesarios para el mantenimiento y funcionamiento
del espacio del Archivo de Concentracion, que contempla extintores, recarga de

los mismos, fumigaciones continuas, para el control de plagas, etc.




6.- ADMINISTRACION DEL PADA.

PLANEACION DE LA COMUNICACION.

Las comunicaciones entre los responsables del Area Coordinadora de Archivos,
la persona Responsable del Archivo de Concentracion y los encargados del
Archivo de Tramite se realizara, a través de asesorias, oficios, correo electronico,
reuniones de trabajo, las acciones desarrolladas durante el proceso de
comunicacion, seran basadas principalmente en las necesidades de informacion
de cada interesado.

Se mantendra constante comunicacion con los responsables de Archivo de
Tramite, a través de reuniones de trabajo con la finalidad de implementar mejoras
que garanticen la adecuada creacion de  documentos de archivo, organizados

y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

REPORTE DE AVANCES.

El titular del Area Coordinadora de Archivos realizara de manera trimestral un
reporte interno de avances del PADA, con la descripcion de actividades y
entregables alcanzado, en coordinacion con la persona Responsable del Archivo
de Concentracion y los encargados de Archivo de Tramite.

CONTROL DE CAMBIOS.

Conforme a los avances, se analizara si es necesario realizar algun cambio en
las actividades consideradas en este PADA 2025, asi como las areas de
oportunidad para la adecuada implementacion del Sistema Institucional de
Archivos y aplicar mejoras preventivas y correctivas.

Al termino de cada trimestre se verificara si sea necesario hacer cambios con la

finalidad de ajustar el cronograma o cualquiera de los recur '@ecesanos para

estar en posibilidad de alcanzar los objetivos. % ¥
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