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GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los
particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo: Conjunto organico de documentos que permite la correcta administracion de documentos en posesion de los
sujetos obligados.

Archivo de concentraciéon: Conjunto organico de documentos que contiene de forma precautoria los documentos, cuya consulta es
esporadica por parte de los sujetos obligados, y que deben conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables.
Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de la funcion publica de los sujetos
obligados

Archivo histérico: Conjunto organico de documentos transferidos desde los archivos de concentracion de los sujetos obligados tanto
por considerarse inactivos, como por su relevancia para la memoria histérica del Estado.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, y que no contengan valores histéricos '

Catalogo de disposiciéon documental: Registro general y sistematico que establece las caracteristicas administrativas, legales,
fiscales, contables, evidénciales, testimoniales e informativas de los documentos.

Ci

clo Vital del Documento: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su
disposicion final. ,

Clasificaci6n archivistica: Proceso archivistico, que determina la identificacion y organizacion de expedientes en categorias de acuerdo
con esquemas previamente establecidos, métodos y reglas determinadas en un sistema de clasificacion con base en la estructura
organica y funcional de los sujetos obligados.

Control documental: Se refiere al control de los procesos y procedimientos archivisticos requeridos durante la gestion documental y a
lo largo del ciclo vital del documento.

Cuadro General de Clasificacion: Mapa general de todos los grupos documentales producidos por el ejercicio de las funciones y
atribuciones de los sujetos obligados, y se estructura con base a la reproduccion esquematica del proceso mediante el cual los
documentos han sido creados al interior de la entidad o dependencia.

Descripcion documental: Es el proceso archivistico que reduce los tiempos de acceso, busqueda y consuita de la informacién por
medio de la generacién de instrumentos de consulta basicos como: Guias, inventarios y catalogos.

Encargado de Archivo de tramite: Es la persona designada por el titular de la dependencia para administrar aquella documentacion
que se encuentre en fase activa, que corresponde a aquella en que éstos se producen y se usan para desahogar la gestion cotidiana de
los entes obligados. '
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Encargado de Archivo de Concentracion: Es la persona designada por el titular de la dependencia para administrar aquella
documentacion que se encuentre en fase semi - activa, que corresponde a aquella que se encuentra en guarda precautoria en el Archivo
Central o de Concentracion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados de acuerdo con un
mismo asunto, actividad o tramite en un sujeto obligado.

Guia simple de archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.
Instrumentos de control: los instrumentos de control del Sistema son aquellos elementos que permiten la revision técnica y
administrativa de los procesos archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo

Inventarios: los instrumentos de consuita que describen las series y/o expedientes de un archivo, con el objeto de tener el debido control
de los mismos, tanto en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, historico, asi como para la eliminacién de documentacion
sin valores secundarios

Procesos Archivisticos: Son aquellos que permiten el tratamiento de la informacion durante el ciclo vital del documento, con el fin de
ponerla al servicio de los usuarios.

Serie Documental: categoria de agrupamiento e integracion superior de los expedientes individuales

Transferencia: Es la operacion controlada y sistematica de los expedientes cuya gestion ha concluido en los archivos administrativos,
y son trasladados al archivo histérico

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.




INTRODUCCION

El Programa de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos la

cual se implementa a partir del nombramiento de! responsable de la Coordinacion de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal |
de Seguridad Publica, contempla diversas actividades técnicas, ademas de dar cumplimiento a las disposiciones de materia archivistica,

propiciando el ejercicio del derecho a la informacion publica y rendiciéon de cuentas.

MARCO NORMATIVO
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 13. Los sujetos obligados deberan nombrar a un Coordinador de Archivos encargado de ejecutar y vigilar la aplicacion de la presente
ley al interior de cada dependencia o entidad, asi como vincularse con el SEDA. Dichos Coordinadores de Archivo, en términos de sus leyes
organicas o reglamentos internos, seran los responsables de supervisar la organizacion de los archivos al interior de sus dependencias y de
elaborar los instrumentos de control archivistico, de acuerdo a los manuales y lineamientos que se elaboren para tal efecto por el Comité Técnico
de Archivo.

ARTICULO 14. Los archivos administrativos e histéricos contaran, al menos, con los siguientes instrumentos archivisticos:

|. Cuadro General de Clasificacion;

Il. Catalogo de Disposicién Documental;
Il. Inventarios Documentales, y
IV. Guia Simple de Archivos.

Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos

Capitulo lil ( ‘
\
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 elaboracion de los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley. ' |

ARTICULO 31. Son funciones del Coordinador de Archivos: . / |
|. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico,

Il. Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de
archivo;

[Il. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del ente obligado;




V. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado, pro-poniendo el
disefio, desarrollo, implementacién y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documenta!l y los
inventarios que se elaboren para la identificacién y descripcion de los archivos institucionales:

VI. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro de! ente obligado, en la elaboracién de un programa de necesidades para la
normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de
conservacion 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 actividades archivisticas para el buen manejo de la informacion, disminuir tiempos de busqueda y
recuperacion de informacion, atender las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos, a través de cronogramas que
permitan la elaboracion de estrategias.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

1. Diagnoéstico Archivistico, que consiste en el analisis estructural de:
* ldentificacién de la dependencia (historia institucional, areas que la integran)
* Revisién de recursos humanos, tecnolégicos y materiales.
* Medidas de seguridad y conservacion en el edificio en los archivos.
e Andlisis de la documentacion (estado fisico, estado de conservacion, flujo documental, soportes, entre otros).
» Recursos técnicos de archivo (sistemas, procesos e instrumentos para la gestion documental).
2. Disefio e implementacion de los Instrumentos basicos de Control Archivistico.
¢ Cuadro General de Clasificacién Archivistica
¢ Guia Simple de Archivos




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

S S
Coordinador de
Archivos.

Diagnoéstico Archivistico

e |dentificacion de la dependencia
(historia institucional, areas que
la integran)

¢ Revisiéon de recursos humanos,
tecnolégicos y materiales.

e Medidas de seguridad y
conservacion en el edificio,
como deposito de archivos.

e Andlisis de la documentacion
(estado fisico, estado de
conservacion, flujo documental,
soportes, entre otros.).

e Recursos técnicos de archivo
(sistemas, procesos e
instrumentos para la gestion
documental).

Coordinador de
Archivos y
encargados de
archivo de tramite.

2 | Disefio e implementacién de los
Instrumentos basicos de Control
Archivistico. :

e Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
e Guia Simple de Archivos.
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