
San Luis Potosí, S.L.P., Enero de 2024. 

El programa de Desarrollo Archivístico es un instrumento de planificación orientado a mejorar las 
capacidades institucionales de las Dependencias del Gobierno Estatal, en materia de 
administración de documentos, es un programa de trabajo que cada allo se establece para dar 
continuidad a la construcción de un sólido Sistema Institucional de Archivos. 
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Con el ánimo y la responsabilidad de contribuir al cumplimiento de estos objetivos, 
así como de continuar el proceso de organización de sus documentos y encaminar 
a los archivos al uso de la tecnologia informática para estar en condiciones de 
realizar de manera ágil y oportuna las funciones referentes a la organización 
documental, la Secretaria de Desarrollo Urbano. Vivienda y Obras Públicas 
(SEDUVOP), presenta a continuación su Programa de Desarrollo Archivistico 
para el año 2024. 

El presente programa se ajusta a lo dispuesto por la Ley General de Archivos 
(DOF, 19/01/2023), Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosí (POE, 
06/01/2023 última reforma), a fin de garantizar un Sistema Integral de Archivos 
homogéneo en el manejo de la información documental de la Secretaría de 
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas, para que todas las áreas cuenten 
con documentación ordenada, clasificada e inventariada para hacer más eficiente 
la gestión en las unidades administrativas que componen el fondo de la 
SEDUVOP, apegándose a los Lineamientos para la Organización y 
Conservación de los Archivos conforme al anexo del Acuerdo 
CONAIP/SNT!ACUERDOIEXT13/04/2016--03, y con esto asegurar la preservación 
y conservación de la documentación que se genera por parte de la Secretaria. 

INTRODUCCIÓN 
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El presente programa tiene su fundamento jurídico en los siguientes ordenamientos: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 6°, 
(DOF, 24/01/2024) 

• Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosí, artículo 17. 
fracción 111, (POE, 16/10/2023). 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la lnfonnación Pública, 
(DOF, 20/05/2021 última reforma). 

• Ley General de Archivos, (DOF, 19/01/2023). 
• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

(DOF. 20/05/2021 última reforma). 
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de San Luis Potosi, 

(POE, 08/09/2023 última refonna). 
• Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosí, (POE, 06/01/2023 última reforma). 
• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis 

Potosí, (POE, 01/09/2023 última reforma) 
• Ley de Transparencia y Acceso a la lnfonnación Pública del Estado de San Luis 

Potosi, (POE, 29/09/2023 última reforma). 
• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de 

San Luis Potosí, (POE, 03/01/2024 última reforma) 
• Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras 

Públicas, (POE, 15/07/2021} 
• Guía General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliográfico en los 

Archivos de Trámite y Concentración (POE, 01/03/2016) 
• Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos confonne al 

anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-3. 

MARCO JURÍDICO 

2024 SEOUVOP Secretarla de Desarrollo Utbano, Vivienda y Obras Públicas =-~··- Coordinaaé>n de Archivos 
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Dar seguimiento a los procesos de organización y clasificación ya establecidos en materia 
de archivos públicos para el buen desempeño y funcionamiento tanto del archivo de 
trámite de la Dependencia, como el archivo de concentración que funge como parte 
medular en cuanto a resguardo de información en esta Secretaría. 

Capacitar de forma permanente al personal responsable de archivos que contribuya a la 
realización de las actividades de organización de archivos desde una perspectiva técnica 
y profesional. 

Buscar la interacción e incorporación de actividades con el Archivo General del Estado, la 
Universidad Autónoma de San Luís Potosí y otras instituciones públicas ylo privadas, para 
desarrollar actividades de formación profesional que tengan el objetivo de fomentar la 
cultura archivística, el acceso a la información y la transparencia. 

Cumplir con lo establecido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales (INAI} y la Comisión Estatal de Garantía de 
Acceso a la Información Pública (CEGAIP). 

ESTRATEGIAS 

1. Capacitar a los funcionarios públicos de la SEDUVOP en la importancia de los 
procesos archivísticos. 

2. Implementar un Sistema de Gestión Automatizada en la SEDUVOP. 
3. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y manuales de procedimientos 

del Sistema Institucional de Archivos de la SEDUVOP, con la normatividad 
vigente. 

4. Organización documental (procesos en archivo de concentración). 
5. Préstamo de expedientes, control de vales de préstamo y reintegro al interior de la 

Dependencia. 
6. Verificación de documentos que ingresan reorganizados al archivo de 

concentración. 
7. Actualización mensual en la PET-CEGAIP, artículo 84, fracción I de la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí 
(POE, 29/0912023 última reforma), referente a los instrumentos de control 
archivístico. 

8. Actualización trimestral en la PNT-INAI, artículo 84, fracción I de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luis Potosí 
(POE, 2910912023 última reforma), referente a los instrumentos de control 
archivístico. 

OBJETIVOS 

2024 Secretarla de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 
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r- Nivel Objetivo Meta Actividad Indicador de 
actividad 

1. Capac,tar • lo$ Actividad •1 
funclonaños Brindar a IOS 
püblicos de la seiv.ct.ores públicos Brindar cursos de Cursos de 
SEOUVOP en la respons.ibles en sensibiización a todos senslbiizadcln 
imPOrtancio de los c;>da uno de io. 10, funciona nos mpamctos I Cursos 
p<OCCSOS scgmenlos del SIA. públicos de la de sensil>lllz.ación 
archM-S1icos. los oonocwmen1os y SEO\J\IOP en loS program3dos. 

hDb1lidades en procesos 
proceso archivisbcos. 
ard'uvi::sbcos. 

AcUvidad #2 Malerlales 

Estructural O~und~ IOs cooceptos didácticos • 
y proce<frn,entos difundir I Número 
ardlivisUcos básicos de materiales 
entre el perso<\al de la p,ogramados para 
SEOUVOP. difundir 

Actividad 13 
Bhndar cursos Cursos de 
especiah.zado$ a los senslbilizactón -· públicos impartidos I Cursos 
que confo<man el SIA de sensibillzación 
de 00<1fonnidad con programados 
las OCIMclades que 
realizan. 

2 lmc:,tememar un Actividad l'1 
Sislema de Gesh6n Contar con una Elaborar un 
Automatizacla en la referencia del diagnostico c1c1 
SEOUVOP Siseema de Ge$tlón Sistema de C>,agn6sbco 

Estructural Automatizada que Administración de elaborado/ 
mejor se odaple a Archivos propuesto en diagn6Sllco 

las necesidades de coordinación con el planeado 
la SEOUVOF'. Departamento de 

Cómputo ele la 
Sectetaria. 

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las actividades que a 
continuación se enuncian, dichas actividades se programan para el cumplimiento de los 
objetivos establecidos. 

PLANEACIÓN 

2024 SEOUVOP Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 
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Instrumentos 
atchivl;ticos 
actuahzados 

mensualmente, a 
nivel nacional 

Instrumentos 
archivisticos 
actuahzados 

tnenSUaimente. a 
nivel estatal 

Instrumento 
arciwist.ic:o 
::u::tuafizado 

Total de 
instrumentos 
arelllvi$bCOS 
actualizados I 

Nümerode 
lnstrvmentos a 

actualiza< 

Actividad •t 
ActtJalización 
lmle$ttal de form¡¡tos 
en cumplimtento al 
art, 84. lrección I dé la 
Ley de Transparencia 
y Acceso a la 
tnfonnaaón Púbhca 
del Estado de San 
Luis Potosi (POE. 
29/09/2023 úftima 
relotma) de los 
Instrumentos de 
Control ArehivlabCO. 

Actividad 111 
Actualizac,ón m&n.sual 
de formatos en 
cumplimiento al art 
84. fraocí6n I de la 
Loy de Transparenc,a 
y Acceso • la 
lnfom>ación Pllblica 
del Estado de San 
Luis Potosi (POE. 
29/09/2023 últlna 
reloona) de los 
lnstnmentos de 
Conlrol Arehlvlalico 

Actividad #2 
Aeotdat 
-,esllame,,te la 
v.gencia deC contenido 
de los archivos de 
trámi1e al inteno, de i,, 
dependencia 

Actuatrzar el 
Cuadro General de 
Cl3slficaoón 
Atchiv,stica. ast 
como el Catá.logo 
de Disposición 
Documental 

Actividad #1 

Contar con 
instrumentos de 
con1ro1 del Sistema 
Institucional de 
Archivos 
armon..-y 
adualizados con la 
nom.,t,va vigente. 

Contar coo 
instrumentos de 
conllol del Sistem• 
1nstitucion.a.1 de 
An:hivos 
atmonizados y 
actualizados con la 
normativa vigente 

Ccntarcon 
insltumentos de 

control y manuales 
de procedimiento 

del Sistema 
lnsl~uclonal de 

Arc~lvos 
annooaados y 

actuaüzados con la 
normativa vigenle 

5. Actualización 
IMleSlral en la 
PNT-INAI. art. 84, 
íraoción I de la Ley 
de Transparencia y 
A<a>so a I• 
Información Púbhca 
del Esiado de San 
Luis Potosi (POE. 
Z9J09/2023 Oltrna 
reforma). referente 
a los Instrumentos 
de Control 
Arch1vfstico. 

4. Actualización 
mensual en la PET .. 
CEGAIP alt. 84. 
fracción I de la Ley 
de Transparencia y 
A<a>so a la 
lnfonnaclón PUbfica 
del Eslado de San 
Luis Potosi (POE. 
29/09/2023 última 
refonna). referente 
3 IM Instrumentos 
de Control 
ArchMslico 

3. Actuaflzar y 
annonar Jos 
lnstrumcntos de 
control y manuale$ 
efe Pf'O(:ed.mienlos 
del SIA de la 
SEDlNOP con la 
normalMdad 
vigenle. 

Normativo 

2024 SEOUVOP Sectetaña de Desarrollo Urbano. Vivienda y Obras Públicas 
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1. Actualización de Instrumentos de Control Archivístico. 
2. Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos. 
3. Programa de Capacitación a funcionarios de la SEDUVOP en materia de Gestión 

Documental. 
4. Elección e implementación de un Sistema de Gestión Automatizado. 
5. Organización documental (procesos en archivo de concentración). 
6. Préstamo de expedientes (control de vales de préstamo y reintegro). 
7. Verificación de documentos que ingresan reorganizados al archivo de 

concentración. 

ENTREGABLES 

El presente programa deberá aplicarse a todas las unidades administrativas que 
comprenden la SEDUVOP, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal 
manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, logrando 
una adecuada gestión y organización de los archivos. 

ALCANCE 

6. Organización Actividad #1 
documental Contar con Porcentaje de Documentos 

(proceses en d()Cllmentos documentos organizados. 

archivo de organizados. organizados. 
conoenb'ación). 

7. Prestamos de 
Contar con un Actividad #1 

expedientes (control registro controlado Control de vales de Solicitudes de 

de vales de de expedientes préstamo y reintegro consulta o 

préstamo y consultados o en al inteñor de ta préstamos 

Documental 
reintegro al interior préstamo. Dependencia atendkSas. 

de la Dependencia). 

8. Verificación de Contar con un 
Actividad #1 Bases de datos. 

documentos que regtStro controlado 
Revisar que cumplan 

ingresan de expedientes 
con las caractertsücas 

reorganizados al correctamente 
neceseoas para su 

archivo de procesados para su 
ingreso a1 archivo de 

concentración. fase semiactiva 
concentración 

(ooncenttacl6n). 
(inventario de 
t:ransfecencia. 
inventario general, 
carátulas de 
expedientes). 

2024 
~~POTOSí \ . -~~ 
~~ ------·- 

SEOUVOP Secretaría de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 
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Meses de Mario y Septiembre, 
mismos que son actualizados 
en plataforma de transparencia 
(PET-CEGAIP) 
Segunda semana de cada mes 
actualizados en plataforma de 
transparencia Estatal (PET- 
CEGAIP). 

Meses de Octubre-Noviembre, 
realizar sondeo entre los 
departamentos y/o 
direcciones. 

Periodo en que se cubre 
la actividad 

Meses de Mayo a Septiembre, 
reuniones en coordinación con 
el Departamento de Cómputo. 

Un servidor público 
(Responsable del Proceso 

Archivístico). 

Un servidor público 
(Responsable del Proceso 

Archivístlco). 

Un servidor público 
(Responsable del Proceso 

Archivlstíco). 

Un servidor público 
(Responsable del Proceso 

Archivislico). 

Personal asignado 

4. Actualización mensual 
en fa PET·CEGAIP, 
articulo 84. fracc.l de 
la Ley de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de San 
Luis Potosi (POE. 
29/09/2023 última 
reforma), referente a 
los Instrumentos de 
Control archivlsticos 

3. Actualización 
semestral de los 
archivos de trámite. 

1. Elaborar un 
diagnóstico del 
Sistema de 
Administración de 
Archivos propuesto en 
coordinación con el 
Departamento de 
Cómputo de la 
Secretarla. 

2. Actualizar el Cuadro 
General de 
Clasificación 
Archivlstica (CGCA), 
asl como el Catálogo 
de Disposición 
Documental. 

Actividad 

Para el cumplimiento de todas las actividades anteriormente mencionadas se cuenta con 
dos servidores públicos, para lo cual la distribución seria la siguiente: 

RECURSOS HUMANOS 

Como en todo plan y programa, la adecuada asignación de recursos nos garantiza de una 
manera razonable el logro de los objetivos planteados, es por eso que se hace necesaria 
la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano, de equipos y 
suministros. 

RECURSOS 

2024 SEOUVOP Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 
~~~-- Coordinación de Archivos 

Programa de Desarrollo Archivistico (PAOA) 
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Actividad permanente que se 
ejecuta durante todo el ano 

Actividad permanente que se 
ejecuta durante todo el ano 

Actividad permanente que se 
ejecuta durante todo el ano. 

Segunda semana de cada 
trimestre actualizados en 
plataforma de transparencia 
Nacional (PNT-INAI). 

Dos servidores públicos 
• Responsable del 

Proceso Archivlslico. 
• Ayudante General. 
Dos servidores públicos 
• Responsable del 

Proceso Archivlstico. 
• Ayudante General 

Dos servidores públicos 
• Responsable del 

Proceso ArchMstico 
• Ayudante General 

Un servidor público 
(Responsable del Proceso 

Archivistioo). 

5. Actualización 
trimestral en la PNT • 
INAI. art. 84, fracc.l, 
de fa Ley de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Publica 
del Estado de San 
Luis Potosi (POE, 
29/0912023 última 
reforma). referente a 
los Instrumentos de 
Control archlvlsncos. 

6. Organización 
Documental (procesos 
en archivo de 
concentración). 

7. Préstamo de 
expedientes (control 
de vales de préstamo 
y reintegro al interior 
de la dependencia). 

8. Verificación de 
documentos que 
ingresan 
reorganizados al 
archivo de 
concentración. 

SEDUVOP Secretaria de Desarrollo Urbano. Vivienda y Obras Publicas 2024 
~-::.e:!o:=.'i"-.. Coordinación de Archivos 

Programa de Desarrollo Archivístico (PADA) 
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La Secretaría de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas (SEDUVOP), trabaja 
apegada a la política de austeridad que dicta el Gobierno del Estado de San Luis Potosi, 
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales están considerados en el 
presupuesto del organismo. 

COSTOS 

1. Equipos de cómputo de escritorio 
2. Material de papelería 

En lo que respecta a los recursos materiales la SEDUVOP cuenta con la mayoría de ellos, 
los cuales se enlistan a continuación: 

RECURSOS MATERIALES 

SEOUVOP Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 2024 =-~~-<(.. Coordinación de Archivos 
Programa de Desarrollo Archivístico (PACA) 
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Ri11$go Posibles efectos de riesgo Estrategia para el control de 
riesoos 

1. Desconocimiento por • Archivos Vigilar la correcta aplicación 

parte de tos desorganizados. del manual de operación para 

responsables de • Dificultad para acceder archivos de trémite y 

archivo de trámite de a la información concentración, asi como de las 

las herramientas de contenida en los herramientas de control 

control archivlstico, y archivos. archivistico, para garantizar 

de los manuales de • Incumplimiento de la una correcta gestión 

operación para normatividad. documental. 
archivos de trámite y 
concentración. 

La planificación de los riesgos se entenderá como la probabilidad de ocurrencia y el 
posible impacto de que un evento adverso, externo o interno, que obstaculicen o impida el 
logro de objetivos y metas planificadas. 

En la mayoría de los casos los riesgos afectan el cumplimiento de las actividades 
planificadas por la Institución, por la no aplicación de los ordenamientos establecidos en ta 
norrnatividad en materia archivística, las cuales afectan sustantivamente et cumplimiento 
de los objetivos y metas programadas. 

ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS 

Semestralmente se verificará si es necesario hacer algún cambio en el presente 
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para 
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos. 

CONTROL DE CAMBIOS 

Se solicitarán de manera semestral los inventarios de archivo de tramite a fin de mantener 
actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Trámite 
apliquen correctamente las instrucciones establecidas para archivos de trámite y 
concentración con la finalidad de garantizar una adecuada gestión documental. 

REPORTE DE AVANCES 

Las comunicaciones entre el área coordinadora de archivos y los responsables de archivo 
de trámite se harán a través de correos electrónicos, vía telefónica, reuniones de trabajo 
periódicas y revisiones monitoreadas por el Responsable del Proceso Archivístico de 
manera presencial con una frecuencia semanal. 

COMUNICACIONES 

ADMINISTRACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 
(PADA} 

2024 
~~ POTOSí I SEOUVOP -¡~ -l--- _ ........ ...=:"".~"-- 
<o'¡\v ----- 
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2. Rotación del personal • Archivos Elaborar e implementar un 
adscrito al Sistema desorganizados. programa de capacitación 
Institucional de • Procesos técnicos relativo a la gestión 
Archivos. aplicados de forma documental. 

incorrecta. 
• lncumplimrento de la 

normatividad. 
3. No definir la elecaón e • Archivos Elaborar e implementar un 

Implementación del desorganizados. diagnóstico para detectar el 
Sistema de Gestión • Procesos técnicos Sistema de Gestión 
Automatizada. aplicados de forma Automanzado, que mas se 

incorrecta. adapte a las necesidades de la 

• Incumplimiento de la SEDUVOP. 
normatividad. 

4. Evasión por parte de • Archivos Establecer fechas de entrega 
los Responsables de desorganizados con un margen razonable para 
archivo de la • Procesos técnicos actualizar los inventarios. 
actualización aplicados de forma 
semestral de los Incorrecta. 
archivos de trámite de • Incumplimiento de la 
acuerdo a la normatividad. 
programación ya 
establecida. 

5. Continuar en situación • No contar con archivos Establecer comunicación y 
de emergencia organizados al día. reuniones vía electrónica con 
extrema y alta • Procesos técnicos los responsables de archivo 
peligrosidad de aplicados de forma para agendar y proponer 
proliferación de incorrecta. resultados enfocados en los 
contagio por la • Incumplimiento de la avanoes archivlsticos ya 
pandernia del virus normativídad. establecidos. 
COVID-19. 

SEDUVOP Secretaria de Desam>Jlo Urt>ano, Vivienda y Obras Publicas 2024 
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LIC. MARÍ GUADALUPE BUENDÍA GONZÁLEZ 
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA 

COORDINADORA DE ARCHIVOS 
SECRETARIA TÉCNICA DEL GPO INTERDISCIPLINARIO 

REVISIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 

LBI. ALMA ISTINA GONZÁLEZ ORTA 
RESPONSABLE DEL PROCESO ARCHIVÍSTICO 

VOCAL DEL GPO INTERDISCIPLINARIO 

RESPONSABLE DE LA FORMULACIÓN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO 
ARCHIVÍSTICO 

ING. ISABEL LETICIA VARGAS TINAJERO 
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, 

VIVIENDA Y OBRAS PÚBLICAS 

SECRETARÍA DE DESAR~BANO, VIVIENDA Y OBRAS PÚBLICAS 

2024 ~~~ e._9..,T_OSí I SEDUVOP Sea-etaria de Desarrollo Utbano, Vrvie<lda y Obras Publicas 
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UÍZIBARRA 
DI JURIDICOS Y DE 

DERECHO ANOS 
VOC INTERDISCIPLINARIO 

REVISÓ DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ART. 24 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA 
EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI PUBLICADA EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO 

EL 06 DE ENERO DE 2023 última reforma 

2024 SEOUVOP Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Públicas 
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