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Universidad Tecnoldégica de San Luis Potosi

INTRODUCCION

El informe que se presenta reporta el cumplimiento de objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 e incluye las actividades
desarrolladas en los procesos archivisticos utilizando tecnologias de la
informacion y el recurso humano orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos de la UTSLP y encaminados a mejorar la clasificacion y
organizacion de archivos, en los procesos de identificacion, clasificacion,
organizacién, valoracion y conservacion documental en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico y asi mismo cumplir con las disposiciones de la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi
vigentes.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, establece acciones a corto, mediano
y largo plazo que permiten la eficiencia de los servicios documentales y
archivisticos para una mejor organizacion y conservacion de la gestion
documental.

En el mes de Noviembre del 2020 la UTSLP obtuvo a través de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores No.UTSLP-005-2020 “Adquisicion
de un Sistema de Organizacion Archivistica” al Colegio Mexicano de Archivologia,
S.A.de C.V.

En el mes de Diciembre del 2020 el Colegio Mexicano de Archivologia, S.A. de
C.V. certifico a 9 personas en el estandar Alineacion al EC0549 Realizacion de los
procesos técnicos en archivos de tramite a través del Sistema CONOCER, lo que
beneficié6 a que las 7 Unidades Administrativas de la UTSLP cuenten con una
responsable de Archivo de Tramite certificada.

Algunas actividades no se pudieron realizar en los meses programados debido a
situaciones fuera del alcance y atendiendo las medidas de prevencién sanitaria
debido a la Pandemia COVID-19 que se implementaron pero se realizaron en
meses posteriores, se tuvo que posponer la realizacion de varias actividades
contempladas en el Programa para el aiio del que se informa, entre ellas una baja
documental del archivo de concentracidén y capacitacion presencial. Sin embargo,
en la medida de las posibilidades se retomaron de manera virtual como fue la
capacitacion del Sistema automatizado de Gestibn Documental y Administracion
de Archivos Regestum y capacitacion en la materia de archivos.
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Universidad Tecnoldégica de San Luis Potosi

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con los Articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, los Sujetos Obligados que cuentan
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.

Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas
tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.

INFORME QUE RINDE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS POTOSI

El Area Coordinadora de Archivos de la UTSLP presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el cual
muestra las acciones realizadas para fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos, mismas que a continuacién se detallan:

a) Integrar y clasificar conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) version
2021 expedientes las Unidades Administrativas y Areas Generadoras de
Documentacion de archivos de la UTSLP y registrarlos en sistema
Regestum.

b) Dar de baja controlada las Unidades Administrativas y Areas Generadoras
de Documentacion de archivos de la UTSLP los documentos de
comprobacién administrativa inmediata acumulados.

A continuacién se presenta el cumplimiento de las actividades realizadas y
programadas en el Cronograma de actividades:

1.- Recibir capacitacién para 20 usuarios del Sistema automatizado de
Gestion Documental y Administracién de Archivos Regestum.

Los wusuarios asignados y responsables de archivos de las Unidades
Administrativas y Areas Generadoras de Documentacion de archivos de la UTSLP,
recibieron capacitacion en los meses de enero, octubre, noviembre y diciembre
2021 sobre el Seguimiento a la capacitacién para el uso del Sistema de Gestién
Documental Regestum.
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CONTENIDO TEMATICO

v' Ingresar al sistema, repasar los menls que conforman el sistema
Regestum.

v" Generar un expediente.

v' Consulta de expedientes.

2.- Certificar aresponsable de Archivo de Concentracion.

Se certifico al responsable de Archivo de Concentracion en el estandar Alineacién
al EC0624 Administracion de la documentacion en archivo de concentracién en el
mes de enero 2021 y recibié su certificado en el mes de marzo 2021.

3.- Elaborar Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

La Coordinadora de Archivos elaboré Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021 y envio oficio al Sistema Estatal de Documentacién y Archivo
(SEDA) de la Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi (CEGAIP) para su registro.

4 .- Actualizacion de los instrumentos basicos de control archivistico.

El Colegio Mexicano de Archivologia, S.A. de C.V. elabor6 y entregd a la UTSLP
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catadlogo de Disposicion
Documental version 2021 y los presenté al Grupo Interdisciplinario de Archivos
para su revision y validacion de vigencias y valores en lra.Sesion Ordinaria 2021
de fecha 25 de febrero 2021 y aprobd el Grupo Interdisciplinario de Archivos el
Catélogo de Disposicién Documental version 2021 en 2da.Sesién Ordinaria 2021
de fecha 01 de septiembre de 2021.

5.- Digitalizacion de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental.

Se digitalizaron en el mes de junio 2021, 111 Fichas Técnicas de Valoracién
Documental que integran el Catalogo de Disposicion Documental versién 2021.

6.- Gestionar ante el Sistema Estatal de Documentacién y Archivo (SEDA) de
la CEGAIP la validacién y registro de del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental Version 2021.

Se enviaron en el mes de Septiembre 2021 oficios al Sistema Estatal de
Documentacion y Archivo (SEDA) de la Comisién Estatal de Garantia de Acceso a
la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi (CEGAIP) para su revision,
validacion y registro el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental version 2021.
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Universidad Tecnoldégica de San Luis Potosi

7.- Elaboracion y Aprobacion de Criterios Especificos en Materia de
Organizacion y Conservacion de los Archivos de la UTSLP.

El Colegio Mexicano de Archivologia, S.A. de C.V. elabor6 y entreg6 a la UTSLP
los Criterios Especificos en Materia de Organizacion y Conservacion de los
Archivos de la UTSLP, el area Juridica y el area Coordinadora de Archivos
revisaron los criterios y los adecuaron a las necesidades de la UTSLP y el Comité
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UTSLP los aprobdé el dia
17 de junio de 2021.

8.-Recepcién de Certificados de Responsables de Archivo de Tréamite.
(9 Certificados)

Se certificaron 9 personas en Archivo de Tramite en el estandar EC0549
Realizacion de los procesos técnicos en archivos de tramite en el mes de
diciembre 2020 y recibieron sus certificados en el mes de junio 2021.

9.- Elaboracion de Caratulas de Expedientes y lomos a través de Sistema
automatizado de Gestibn Documental y Administracion de  Archivos
Regestum.

Los wusuarios asignados Yy responsables de archivos de las Unidades
Administrativas y Areas Generadoras de Documentacién de archivos de la UTSLP
elaboraron en los meses de octubre, noviembre y diciembre 2021 en el sistema
Regestum caratulas de expedientes y lomos correspondientes a sus series y
subseries documentales.

10.- Revisar y recibir las transferencias primarias de expedientes fisicos de
los archivos de tramite al archivo de concentracion.

Se recibieron en el Archivo de Concentracion 21 transferencias primarias de las
siguientes Unidades Administrativas y Areas Generadoras Documentacion de
archivos de la UTSLP:

v' Direccién de Administracion y Finanzas 11 cajas: 3 cajas 07-06-21, 6 cajas
22-11-21y 2 cajas 17-12-21.

v" Recursos Humanos 6 cajas: 2 cajas 29-01-21, 2 cajas 13-08-21 y 2 cajas
26-08-21.

v" Recursos Materiales 3 cajas 30-04-21.

v Servicios Escolares 1 caja 21-12-21.
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11.- Mantener actualizados los inventarios de Archivo de Concentracion.

Se actualizaron cada mes de enero a diciembre 2021 inventarios de Archivo de
Concentracion.

12.- Elaboracién de Procedimientos de Documentos de Archivos Fisicos y
Electrénicos y Digitales.

La Coordinadora de archivos elaboré en el mes de noviembre 2021 propuesta de
Procedimientos de Documentos de archivos fisicos, electronicos y digitales.

13.- Baja Controlada de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata.

El Area Coordinadora de Archivos en conjunto con el Organo Interno de Control
de los ODES de la SEGE vy las Unidades Administrativas siguientes Direccion de
Administracién y Finanzas, Direccién Académica de Division Industrial, Direccién
Académica de Divisién Desarrollo de Negocios, Direccion Académica de Division
Electromecanica y Direccion de Vinculacion llevaron a cabo el dia 14 de diciembre
2021 reunién para dar de baja documentos de comprobacion administrativa
inmediata sin valores documentales que no deben ser transferidos al archivo de
concentracion y su eliminacion es inmediata al terminar su utilidad, generados en
un total de 11 cajas que se estipulan en los formatos de baja controlada anexos al
acta de baja controlada.

14. Informe anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Durante el mes de enero de 2022, se elabor6 el informe que se presenta, el cual
detalla las actividades realizadas por el Area Coordinadora de Archivos y las
Unidades Administrativas y Areas Generadoras de Documentacion de archivos
adscritas a la Universidad Tecnoldgica de San Luis Potosi, de conformidad con el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 y con la finalidad de dar
cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi.
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PROGRAMA DE TRABAJO 2021

Universidad Tecnoloégica de San Luis Potosi

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT [ NOV

DIC

Recibir capacitacién para 20
usuarios del Sistema
automatizado de Gestion
Documental y Administracién de
Archivos Regestum.

20 Usuarios asignados.

Certificacion de Responsable de
Archivo de Concentracion.
Alineacién al EC0624
Administracién de la
documentaciéon en archivo de
concentracion.

Responsable de Archivo de
Concentracion.

Elaborar Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).

Coordinacion de Archivos.

Convocar a los miembros del
Grupo Interdisciplinario  de
Archivos para revision final del
Catélogo de Disposicion
Documental Versién 2021.

Coordinacion de Archivos,
Colegio Mexicano de
Archivologia v Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Convocar a los miembros del
Grupo Interdisciplinario  de
Archivos para aprobacion del
Catdlogo de Disposicion
Documental Versién 2021.

Coordinacién de Archivos y
Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

9C

por cunto
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PROGRAMA DE TRABAJO 2021

Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

ENE

FEB

MAR

Digitalizacion ~ de  Fichas
Técnicas de Valoracién
Documental.

Coordinacion de Archivos.

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

oCT

NOV

DIC

Gestionar ante el Sistema
Estatal de Documentacion vy
Archivo (SEDA) de la CEGAIP
la validacion y registro de del
Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica vy
Catdlogo de  Disposicion
Documental Version 2021.

Coordinacion de Archivos.

Elaboracion y Aprobacion de
Criterios Especificos en
Materia de Organizacion vy
Conservacion de los Archivos
de la UTSLP.

Coordinacién de Archivos y
Comité de Transparencia.

Recepcion de Certificado de
Responsable de Archivo de
Concentracion. (1 Certificado)

Colegio Mexicano de
Archivologia, S.A. de C.V.

10

Recepcién de Certificados de
Responsables de Archivo de
Tramite. (9 Certificados)

Colegio Mexicano de
Archivologia, S.A. de C.V.
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PROGRAMA DE TRABAJO 2021

Universidad Tecnoloégica de San Luis Potosi

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

11

Elaborar Caratulas y Lomos
de Expedientes a través de
Sistema automatizado de
Gestion  Documental vy
Administracion de
Archivos Regestum.

Responsables de archivo de
tramite.

12

Revisar y recibir las
transferencias primarias de
expedientes fisicos de los
archivos de tramite al
archivo de concentracién.

Unidades Administrativas, Areas
Generadoras y Responsable de
Archivo de Concentracion.

13

Mantener actualizados los
inventarios de Archivo de
Concentracién.

Responsable de Archivo de
Concentracion.

14

Elaborar  Propuesta de
Procedimientos de
Archivos Fisicos,
Electrénicos y Digitales.

Coordinacion de Archivos.

SEP | OCT [NOV | DIC

9Q %,

P= PROGRAMADO

R=REALIZADO
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Universidad Tecnoloégica de San Luis Potosi

El presente Informe Anual de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 fue
elaborado el dia 26 de Enero de 2022 por la LAE. Rosa Laura Guerrero Ortiz
Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de San Luis Potosi.

LAE. Rosa Laura Guefrero Ortiz
Coordinadora de Archivos y
Encargada de Administracién y Finanzas
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