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Direccion Administrativa

Coordinacion de Archivos

Desarrollo Archivistico es un instrumento de planificacién orientado a mejorar las
capacidades institucionales de las Dependencias del Gobierno Estatal, en materia de
administracion de documentos, es un programa de trabajo que cada afio se establece para dar
continuidad a la construccion de un sdlido Sistema Institucional de Archivos.

El programa de

San Luis Potosi, S.L.P., Enero de 2024.
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Programa de Desarrollo Archivistico (PADA)

INTRODUCCION

El presente programa se ajusia a lo dispuesto por la Ley General de Archivos
(DOF, 19/01/2023), Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi (POE,
06/01/2023 ditima reforma), a fin de garantizar un Sistema Integral de Archivos
homogéneo en el manejo de la informacion documental de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Pablicas, para que todas las areas cuenten
con documentacién ordenada, clasificada e inventariada para hacer mas eficiente
la gestion en las unidades administrativas que componen el fondo de la
SEDUVOP, apegandose a los Lineamientos para la Organizacion y
Conservaciéon de los Archivos conforme al anexo del Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT 13/04/2016-03, v con esto asegurar |a preservacion
y conservacion de la documentacién que se genera por parte de la Secretaria.

Con el animo y la responsabilidad de contribuir al cumplimiento de estos objetivos,
asi como de continuar el proceso de organizacion de sus documentos y encaminar
a los archivos al uso de la tecnologia informética para estar en condiciones de
realizar de manera agil y oportuna las funciones referentes a la organizacion
documental. la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Plblicas
(SEDUVOP), presenta a continuacién su Programa de Desarrollo Archivistico
para el afio 2024.
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MARCO JURIDICO

El presente programa tiene su fundamento juridico en los siguientes ordenamientos:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°,
(DOF, 24/01/2024)

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, articulo 17,
fraccion I, (POE, 16/10/2023).

» ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,
(DOF, 20/05/2021 dltima reforma).

« Ley General de Archivos, (DOF, 19/01/2023).
ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(DOF, 20/05/2021 ultima reforma).

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi,
(POE, 08/09/2023 (itima reforma).
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, (POE, 06/01/2023 dltima reforma).

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis
Potosi, (POE, 01/09/2023 dltima reforma)

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi, (POE, 29/09/2023 ultima reforma).

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
San Luis Potosi, (POE, 03/01/2024 ultima reforma)

= Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrolio Urbano, Vivienda y Obras
Publicas, (POE, 15/07/2021)

= Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los
Archivos de Tramite y Concentracion (POE, 01/03/2016)

+ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos conforme al
anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-3.
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OBJETIVOS

1. Capacitar a los funcionarios publicos de [a SEDUVOFP en la importancia de los
procesos archivisticos.

2. Implementar un Sistema de Gestion 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. Organizacion documental (procesos en archivo de concentracion).

5. Préstamo de expedientes, control de vales de préstamo y reintegro al interior de la
Dependencia.

6. Verificacion de documentos que ingresan reorganizados al archivo de
concentracion.

7. Actualizacidon mensual en la PET-CEGAIP, articulo 84, fraccion | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 29/09/2023 ultima reforma), referente a los instrumentos de control
archivistico.

8. Actualizacion trimestral en la PNT-INAI. articulo 84, fraccion | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 29/09/2023 dltima reforma), referente a los instrumentos de control
archivistico.

ESTRATEGIAS

Cumplir con lo establecido por el Instituto Nacional de Transparencia, Accesc a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI) vy la Comision Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP).

Buscar la interaccién e incorporacion de actividades con el Archive General del Estado, la
Universidad Auténoma de San Luis Potosi y otras instituciones publicas y/o privadas, para
desarrollar actividades de formacion profesional que tengan el objetivo de fomentar la
cultura archivistica, el acceso a la informacion y la transparencia.

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

Dar seguimiento a los procesos de organizacion y clasificacion ya establecidos en materia
de archivos publicos para el buen desempefio y funcionamiento tanto del archivo de
tramite de la Dependencia, como el archivo de concentracién que funge como parte
medular en cuanto a resguardo de informacion en esta Secretaria.
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PLANEACION

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

objetivos establecidos.

[ Nivel Objetive Meta |  Actividad Indicador de |
. actividad
Capacitar a los Actividad #1
funcionarios Brindar a fos
piblicos  de  la | servidores plblicos | Brindar cursos de | Cursos de
SEDUVOP en la | responsables  en | sensibilizacion a todos | sensibilizacidn
importancia de los | cada uno de los | los funcionarios | impartidos / Cursos
PIOCESTS segmentos del SIA, | pdblicos de Ia | de sensibilizacion
archivisticos. los conocimientos v | SEDUNVMOP en los | programados.
habihdades en | procesos
Proceso archivishicos.
archivisticos.
Actividad #2 Materiales
Ditundir los conceptos | didacticos a
Estructural y procedimigntos | difundir / Ndmero
orchivisticos  bdsicos | de materiales
entre el personal de la | programados para
SEDUVOPR. difundir
Actividad #3
Brindar cursos | Cursos de
especializados a los | sensibilizacidn
servidores  plblicos | impartidos / Cursos
que conforman el S51A | de  sensibilizacion
de conformidad con | programados
las actividades que
realizan.
Implementar un Actividad #1
Sistema de Geshon Contar con una Elaborar un
Automatizada en la referencia del diagnéstico del
SEDLNVOP. Sistemna de Gestion Sisterna de Diagndstico
Estructural Automatizada que Administracion de elaborado /
mejor s adapte a Archivos propuasto en diagnastico
las necesidades de coordinacion con el planeado.
la SEDUNOP. Departamento de
Computo de la
’_ 1 Secretaria. i
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Actualizar ] Contar con Actividad #1 !
armonizar los instrumentos de
instrumentos de | control y manuales Actualizar el
control y manuales de procadimiento Cuadro General de Total de
de procedimientos del Sistema Clasificacion instrurmentos
del Sl& de Ia institucional de Archivistica, asi archivisticos
SEDUVOFP con fa Archivos camo el Catalogo actualizados /
nematividad armonizados y de Disposicion Nimero de
vigente, actualizados con la Cocumental instrumentos a
normativa vigente. actualizar
Normativo
Actividad #2
Acordar Instrumeanto
semestralmente la archivistico
vigencia del contenido actualizado
de los  archivos de
tramite al interior de la
dependencia
Cﬂntﬂr Con Actividad #1
instrumentos de Actualizacidn mensual
Achalizacitn control del Sistema | 98 formates  en
mensual en Ja PET- | Institucional de Caphnicatn. Al art
CEGAIP, art. B4, | Archivos B84, fraccién | de la Instumentas
fraccion | de la Ley | armonizados y Ley de Transparencia archivisticos
de Transparencia ¥ | aeipalizadosconla | ¥ Acceso 8 3 actualizados
Acceso a  la| oo vigente. | Informacién  Puablica | mensualmente, a
Informacidn Poblica del Estade de San nivel estatal.
del Estado de San Luis Potosi (POE
Luis Potosl (POE, : :
20/08/2023  dltima 2570912023 gltima
reforma),  referente reforma)  de  los
a les Instrumentos Instrurnantos da
de Control Control Archivistico
Archivistico.
Instrumentos
Actividad #1 :Euh;:;'gzﬂ:
Actualizacién Actualizacion mensualments. a
timestral  en 13 | Contar con trimestral de formatas nivel nacional.
PNT-INAIL art. 84, | netrumentos da en cumplimiento  al
fraccion | de la Ley control del Sistemna | art. 84, fraccidn [ de la
de Transpar:nﬂa 1: Institucional de Ley de Transparencia
Informacion Publica | Archivos Y, ooy m M
del Estﬂdﬂ de S_an amanm:,ra lﬂfﬂl‘lﬁaﬂ’.‘m Pu!ﬂm
Luis Poiosi (POE, | actualizados conla | del Estado de San
29/09/2023  GfiMa | normativa vigente. Luis Potosi  (POE,
reforma), referente 20/092023 gltima
a los Instrumentos reforma) de  los
:Emhwi s Control Instrumentas de
Control Archivistico.
i wvl SN
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I 6 Organizacion Actividad &1
documental Contar con | Porcentaje de Documentos
{procesas en | documentos documentos organizados,
archivo de | organizados. organizados.
concentracion).
7. Prestamos e | R GOR U Actividad #1 B
expedientes {control registro controlado Control de vales de Solicitudes de
de  vales de | deexpedientes préstame y reintegro consulta o
préstamo y | consultados o en al interior de la préstamos
reintegro al interior | préstamo. Dependencia atendidas.
Documental de Ia Dependencia).
8. Verficacion  de | Contarconun Hothaaug M Bases de datos.
documentos  gue | registro controlado Revisar que cumplan
ingrasan de expedientes con las Farav:tenshr;as
reorganizados al | correctaments necesanas  para  SU
:;'Lrlzl'm".n-:.?It e de procesados para su ingreso al .archr-.ro de
R fase semiactiva concentracion
(concentracion). (inventario _ de
transferendia,
inventario ganeral,
caratulas de
expedientas).
ALCANCE

El presente programa debera 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 gestién y organizacion de los archivos.

ENTREGABLES

Wk =

No ok

Actualizacion de Instrumentos de Control Archivistico.

Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos.

Programa de Capacitacion a funcionarios de la SEDUVOP en materia de Gestion
Documental.

Eleccion e implementacion de un Sistema de Gestion Automatizado.

Organizacién documental (procesos en archivo de concentracion).

Prastamo de expedientes (control de vales de préstamo y reintegro).

Verificacion de documentos que ingresan reorganizados al archivo de
concentracion.
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RECURSOS

Como en todo plan y programa, la adecuada asignacion 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 HUMANOS

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

Actividad
1. Elaborar un
diagnéstico del
Sistema de
Administracion de

Archivos propuesto en
coordinacion con el

Departamento de
Cémputo de la
Secretaria.

2. Actuaglizar el Cuadro
General de
Clasificacidn
Archivistica (CGCA),
asi como el Catalogo
de Dispaosicion
Documental.

3. Actualizacién
semeasiral de los
archivos de tramite.

4. Actualizacién mensual
en la PET-CEGAIP,
articule 84, fracc.l de

la Ley de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Pablica
del Estado de San
Luis Potosi (POE,
29/08/2023 altima
reforma), referente a

los  Instrumentos de
Cantrol archivisticos.

Personal asignado

Un servidor pablico
{Responsable del Proceso
Archivistico),

Un servidor plblico
{Responsable del Proceso
Archivistico).

Un servidor publico
{Responsable del Proceso
Archivistico).

Un servidor plblica
(Responsable del Proceso
Archivistico).

Periodo en que se cubre
la actividad
Meses de Mayo a Septiembre,
reuniones en coordinacion con
el Departamento de Compuio.

Meses de Octubre-Noviembre,

realizar sondec entre  los
departamentos yio
direcciones.

Meses de Marzo 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).
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5.

8.

Actualizacion

trimestral en la PNT-
INAIL, art. 84, fraco.l,
de la Ley de

Transparencia y
Acceso a la
Informacidn ~ Publica
del Estado de 3San
Luis Potosi (POE,
29/09/2023 Gltima
reforma), referente a

los Instrumentos de
Control archivisticos.

Organizacion
Documental (procesos
en archivo de
concentracidn).
Préstamo de
expedientes  (control

de vales de préstamo
y reintegro al interior
de la dependencia).

Verificacion de
documentos que
ingresan
reorganizados al
archivo de
caoncentracidn,

Un servidor publico

(Responsable del Proceso

Archivistico).

Dos servidores publicos
+ Responsable del

Proceso Archivistico,

*  Ayudante General.
Dos servidores plblicos
+ Responsable de

Proceso Archivistico.

* Ayudante General

Dos servidores publicos
¢ Responsahie del

Proceso Archivistico
= Ayudante General

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

Actividad permanente que se
ejecuta durante todo el afio.

Actividad permanente gue se
ejecuta durante todo el afo

Actividad permanente gue se
ejecuta durante todo el afio
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RECURSOS MATERIALES
En lo que respecta a los recursos materiales la SEDUVOP cuenta con la mayoria de ellos,
los cuales se enlistan a continuacion:

1. Equipos de computo de escritorio
2. Material de papeleria

COSTOS

La Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas (SEDUVOP), trabaja
apegada a la politica de austeridad que dicta el Gobiemno del Estado de San Luis Potosi,
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto del organismo.

Pagina 10 de 14




Secretaria de Desarrollo Urbane, Vivienda y Obras Publicas | 2024
Coordinacion de Archivos
Programa de Desarrollo Archivistico (PADA)

4l porosi | sepuvop
e |

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos y los responsables de archivo
de tramite se haran a traves de correos electronicos, via telefénica, reuniones de trabajo
periodicas y revisiones monitoreadas por el Responsable del Proceso Archivistico de
manera presencial con una frecuencia semanal.

REPORTE DE AVANCES

Se solicitaran de manera semestral los inventarios de archivo de tramite a fin de mantener
actualizados dichos instrumentos y verificar que los Responsables de Archivo de Tramite
apliquen correctamente las instrucciones establecidas para archivos de tramite ¥
concentracién con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS

Semestralmente se verificara si es necesario hacer algin 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.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

En la mayoria de los casos los riesgos afectan el cumplimiento de las actividades
planificadas por la Institucion, por la no aplicacién de los ordenamientos establecidos en la
normatividad en materia archivistica, las cuales afectan sustantivamente el cumplimiento
de los objetivos y metas programadas.

La planificacion de los riesgos se entendera 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.

Posibles efectos de riesgo

Estrategia para el control de
riesgos

Riesgo
1. Desconocimiento  por
parte de los
responsables de

archivo de tramite de
las herramientas de
control archivistico, y
de los manuales de
operacion para
archivos de tramite y
concentracion.

s Archivos
desorganizados.

» Dificultad para acceder
a la informacién
contenida en  los
archivos.

« Incumplimiento de la
normatividad.

Vigilar la correcta aplicacion
del manual de operacion para
archivos de tramite Y
concentracion, asi como de las
herramientas de control
archivistico, para garantizar
una correcta gestion
documental.
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Rotacion del personal s Archivos Elahorar e implementar un
adscrito  al  Sistema desorganizados. programa de capacitacion
Institucional de s Procesos técnicos | relativo a la gestion
Archivos. aplicados de forma | documental.

incomecta.

= |ncumplimientc de la

normatividad. -
No definir la eleccion e » Archivos Elaborar e implementar un
implementacion del desorganizados. diagnastico para detectar el
Sistema de Gestion s Procesos técnicos | Sistema de Gestidn
Automatizada. aplicados de forma | Automatizado, que mas se

incorrecta. adapte a las necesidades de la

¢ Incumplimientc de la | SEDUVOP.

normatividad. |
Evasion por parte de « Archivos | Establecer fechas de entrega
los Responsables de desorganizados. cOn un margen razonable para
archivo de la e+ Procesos técnicos | actualizar los inventarios.
actualizacion aplicados de forma
semestral de los incorrecta.
archivos de tramite de e Incumplimiento de la
acuerdo a fa normatividad.
programacion ya
establecida. _ _ _
Continuar en situacion « Mo contar con archivos | Establecer comunicacion ﬂ
de emergencia organizados al dia. reuniones via electrdnica con
extrema ¥ alta « Procesos técnicos | los responsables de  archive
peligrosidad de aplicados de forma | para agendar y proponer
proliferacion de incorrecta. resultados enfocados en los
contagio por la s Incumplimiento de la | @vances  archivisticos ya
pandemia del virus narmatividad. establecidos.
COVID-18. J i
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS

- o

ING. ISABEL LETICIA VARGAS TINAJERO
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

LBI. ALMA CRISTINA GONZALEZ ORTA
RESPONSABLE DEL PROCESO ARCHIVISTICO
VOCAL DEL GPO INTERDISCIPLINARIO

REVISION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

LIC. MARIX GUADALUPE BUENDIA GONZALEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
COORDINADORA DE ARCHIVOS
SECRETARIA TECNICA DEL GPO INTERDISCIPLINARIO
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REVISO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDQ EN EL ART. 24 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA
EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
EL 06 DE ENERO DE 2023 ditima reforma

INTERDISCIPLINARIO

VOCAL DEL GPO INTERDISCIPLINARIO
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