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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIV{STICO 2026.

Coordinacién de Archivo.
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INTRODUCCION
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 contempla las acciones institucionales para

el mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos de la Coordinacién Estatal de
proteccién Civil., a través de la instrumentacién de estrategias encaminadas a dar continuidad
a la implementacidén del Sistema Institucional de Archivos.

MARCO NORMATIVO - ;
Ley de Archivos Para el Estado de San Lu1s Potosi

ARTICULO 23. Los sujetos obligados: que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberdn elaborar un programa anual y publlcarlo en ‘su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del eJer0101o_flsca1 correSpondlente

ARTICULO 24. E1 programa anual contendfd'lpsfelementoéfde planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccién a los derechos humanos v de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion.

ARTICULO 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de
organizacién y capacitacioén en gestién documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
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administracioén, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo
de los documentos de archivos electroénicos.

Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos

Capitulo III

ARTICULO 27. El Coordinador de Archivos es el servidor publico responsable dentro de cada
sujeto obligado, de regular y supervisar la organizacion de los archivos y la elaboracidn de
los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.

ARTICULO 31. Son funciones del ccordm@déif &e“ Ai«-chii%s;;

I. Disenar, proponer, desarrolléf;[ 1nstrumentar y evaluar, los planes, programas Yy
proyectos de desarrollo arch1v1stlco e

II. Establecer las politicas vy medidas técnicasi”ﬁara la regulacién de los procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos ‘de archivo;

III. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del ente obligado;
IV. Coordinar los trabajos para la elaboracién de los principales instrumentos de control
archivistico dentro del ente obligado, proponiendo el diseno, desarrollo,
implementacién y actualizacién del Sistema de Clasificacién Archivistica, el Catalogo
de Disposicién Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacién vy
descripcion de los archivos institucionales;
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VIII. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del ente obligado, en la
elaboraciéon de un programa de necesidades para la normalizacién de los recursos
materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacién de mobiliario, equipo
técnico, de conservacién y seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de
conformidad con las funciones y servicios que éstos brindan.

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y administrar las act1v1dades archivisticas para el buen manejo de la
informacién, disminuir tiempos de busqueda y Teécuperacion de informacioén, atender las
disposiciones normativas en materia de organlza016n de archlvos, a través de cronogramas que
permitan la elaboracién de estrateglas o

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Fase de Identificacién y diseno.

La fase de Identificacién y diseno tiene Ebmo pfbbééito construir las condiciones técnicas a
través de un diagnéstico documental que permita formular de forma continua programas que
establezcan un Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacién Estatal de proteccién
Civil. En esta fase deberdn llevarse a acabo las siguientes tareas bdsicas:

e Aumentar la eficiencia de los servidores publicos encargados de archivo de tramite, ya
que indican lo que se debe de hacer y cémo se debe de hacer.
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Fase de Aprendizaje

El drea Coordinadora de archivos establecerd acciones y programas para el desarrollo de la
funcion archivistica de los responsables de archivo de tramite de la Coordinacién Estatal de
proteccién Civil.

e El drea de Coordinacién de Archivos implementard las capacitaciones correspondientes
procesos archivisticos a los encargados de los archivos administrativos (trdmite).

e FEl drea de Coordinacién de Archivos establecerd un programa permanente de asesorias de
apoyo técnico, destinado a favorecer la organizacién de archivos de la Coordinacién
Estatal de proteccién Civil. !

Fase de Organizacién oy ' _f;;

Organizar y ordenar la documenta016n en fase actlva y de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Coord1nac10n Estatal de proteccién Civil.

e Inventarios de Archivo
Fase de Evaluacién

Evaluar v optimizar con apoyo del Grupo Interdisciplinario el Sistema Integral de Archivos de
la Coordinacién Estatal de proteccién Civil.

e (Catdlogo de Disposicién Documental
e Sistema Institucional de Archivo (SIA)
e Auditorias internas en materia de archivo.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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2026
RESPONSABLES ACTIVIDAD MES
_ ENE | FEB MAR | ABR | MAY | JUN |JUL | AGO | SEP OCT NOV | DIC
Coordinacién de Registro de expedientes ; ' :
Archivos y Encargados | en el Programa Digital
de Archivos de de Organizacién
Tramite. Archivistica. 3" Etapa
Coordinacién de Capacitacién: Gestion
Archivos. Documental
Institucional
Coordinacién de Capacitacién: Gestion
Archivos. Documental
Institucional
Coordinacién de Capacitacién: Gestion
Archivos. Documental
Institucional
Encargados de Re Etiquetado de los
Archivos de Trémite. expedientes de Archivo
de trdmite con las
nuevas claves alfa
numéricas. 3* Etapa
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Encargados de
Archivos de Trémite.

Organizacién y
ordenacién continua de
archivo de trdmite.

Archivo de
Concentracidn.

Organizacioén e
Identificacién de
Expedientes
Localizados.

Coordinador de
Archivos y Encargados

Conformacién y
Actualizacién de Acta

de Area. de Grupo
Interdisciplinario
Grupo Evaluacién del Catalogo

Interdisciplinario de
la Coordinacién
Estatal de Proteccidn
Civil.

de Disposicién
Documental como
herramienta de
valoracién documental.

Grupo
Interdisciplinario de
la Coordinacién
Estatal de Proteccidn
Civil.

Diagnostico
Archivistico y
Auditorias Internas de
Archivo.

COORDINACION ESTATAL DE PROTECCION CIVIL
Lago Danés 100. Fracc. Los Lagos, C.P. 78421
Villa de Pozos, San Luis Potosi, S.L.P.

44-48-33-73-38, 44-48-14-30-28
www.slp.gob.mx/cepc
wﬁiﬂ;. H

< o
> 5 W W

G

i :%m‘,




[ )pOTOSi ' aﬁﬁ PROTECCION CIVIL S G G
sin limites =’ A

RECURSOS

Para el cumplimiento de las metas y actividades establecidas en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico es necesario la asignacién adecuada de recursos humanos, materiales vy
tecnoldgicos.

Recursos humanos

Se refiere al personal capacitado en materia de archivos, para esto se tienen identificados
cuatro perfiles necesarios, que a continuacidn«se describen las actividades en materia de
archivos

PEREIL FUNCIONES

Coordinador de Archivos Encargado ‘de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestidén documental vy

administracién de archivos, asi como de coordinar las
dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Encargado de Archivo de Trdamite Cada drea administrativa de la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil contard con una persona responsable de
Integrar y organizar los expedientes que se produzcan en
el ejercicio de sus funciones administrativas.
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Deberd de asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales.

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
y trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el La Coordinacion de
Archivos.

Encargado de Archivo de Concentracioén

| Participar con el drea coordinadora de archivos en la

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la

Asegurar y describir los fondos documentales del
Secretariado Ejecutivo que se encuentran en guarda
precautoria, asi como la consulta de los expedientes.

cibir las transferencias primarias de los encargados
délﬁfbhivo_de Trémite del Secretariado Ejecutivo.

var los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo
de disposicién documental del Secretariado Ejecutivo

elaboracion de los instrumentos de control archivistico.
elaboracién de los criterios de valoracion documental y

disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que

integran las series documentales que hayan cumplido su
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vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacioén
y que no posean valores histdricos.

Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores histéricos, y que serdn
transferidos a los archivos histéricos.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicidén documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

Recursos materiales

Insumos necesarios para el desempeno de las actividades en cada uno de los diferentes

archivos:

DESCRIPCION
Activa Papel bond, impresora, ldpices, boligrafos, folders,
carpetas lefort, archiveros, computadoras, internet,

quita grapas,

Recursos tecnolégicos

Sistema Archivistico Institucional (SAI)
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EAO. Jorge Eduardo Stack Somohano Cmdtg ‘Lic. Julian Alejandro, Zarate Dominguez

Encargado Coordihacién de Archivos Din Civill
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