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PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2023

Direccion Administrativa

Coordinacion de Archivos

El programa de Desarrafio Archivistico es un instrumento de planificacion orentado a mejorar las
capacidades institucionales de las Dependenclas del Gobierno Estatal, en materia de
administracion de docurmentos, es un programa de trabajo que cada afo se establece para dar
continuidad a la constryccion de un sdlido Sistema Institucional de Archivos,

San Luis Potosi, S.L.P., Enero de 2023.
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INTRODUCCION

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 Potosi (POE,
19/06/2020), a fin de garantizar un Sistema Integral de Archivos homogeneo en el
manejo de la informacion documental de la Secretarfa de Desarrolio Urbano,
Vivienda y Obras Pablicas, para que todas las dreas cuenten con documentacion
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 Conservacion de los Archivos
conforme al anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03, y
con esto asequrar la preservacion y conservacion de la documentacion 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 informatica para estar en condiciones de
realizar de manera &gil y oportuna las funciones referentes a la organizacion
documental, la Secretaria de Desarrolio Urbano, Vivienda y Obras Publicas
(SEDUVOP), presenta a continuacién su Programa de Desarrollo Archivistico
para el afio 2023,

Pagina 2de 14



PARALOA ReTRIE T AT Caardinacion de Archivos

APy Dy 7 Ty y U 1T

%ﬁ% POTOSI | sebuvop  Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Qbras Plblicas § 2023
%

Programa de Desarrollo Archivistico (PADA}

MARCO JURIDICO

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

*

Constitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos, articulo 6°,

(DOF, 18/11/2022)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, articulo 17,
fraccion {1, (POE, 22/11/2022).

lley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
(DOF, 20/05/2021 dltima reforma),

Ley General de Archivos, (DOF, 19/01/2023).

Ltey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(DOF, 20/05/2021 Ultima reforma).

Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de San Luis Potosi,
(POE, 13/05/2022 tltima reforma}.

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potos/, (POE, 19/06/2020).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis
Potosi, (POE, 07/03/2022 uitima reforma)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luls
Potosi, (POE, 27/12/2022 dltima reforma).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
San Luis Potosi, (POE, 20/06/2022 ultima reforma)

Reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras
Publicas, (POE, 15/07/2021)

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

Linearnientos para la Organizacién y Censervacion 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 piblicos de la SEDUVOP 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 Sisterna 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. Actualizacion mensual en la PET-CEGAIP, articulo 84, fraccidn | de la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 27/12/2022), referente a los instrumentos de control archivistico.

8. Actualizacion trimestral en la PNT-INAI, articulo 84, fraccidn | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 27/12/2022), referente a los instrumentos de control archivistico.

ESTRATEGIAS

Cumplir con lo establecido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAf} y la Comision Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP).

Buscar la interaccion e incorporacidn de actividades con el Archivo General del Estado, [a
Universidad Autdnoma de San Luis Potosi y otras instituciones plblicas 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 respansable 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
trémite de la Dependencia, como el archivo de concentracion que funge como parte
medular en cuanto a resguardo de informacion en esta Secretarla.
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PLANEACION

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

objetivos establecidos.

Nivel Objetivo Meta Actividad Indicador de
actividad
1, Capacitar a los Actividad #1
funcionaros Brindar a los
piblions  de  la | senidores piblicos | Brindar  cursos  de | Gursos da
SEDUVOP en la | responsables on | sensibiiizacion alodos | sensibiizackin
importancla de los | cada une de los i los funcionarios | impartidos / Cursos
Procesos segmentos det SIA, | pablicos e la | de gensibilizacion
archivisticos, jos conotcimientos y | SEDUVOP  en  los | programados.
hablildades En | ProGasos
procesa archivisticos,
archivisticos.
Actividad #2 Materiales
Oifundir los conceptos | didactlcos a
Estructural y procedimientos | difundle / Nimero
archivisticos  Basicos | de materiales
artre el personal de la | programados  para
SEDUVOPR, difundir
Actividad #3
Brindar suraos | Cursos g
especiglizados & los | sensibifizacion
servidores  publicos | impartidos / Cursos
gue confarman & S1A | de  sensibilizacidn
de conformidad on | programados
laz  actlvidades que
reafizan,
2, Iplementar un Actividad #1
Sisterna de Gestiin Cantar con una Elabyorar un
Automatizada en [a referencla del diagndstico del
SEDUVOPR. Slaterna de Gestion Slatema de Dagnastico
Estructural Automatizada que Administracion de elaborado /
meior s¢ adapte a2 | Archivos propuesto én diagnastico
les necesidades de courdinacidn con &l planeada,
la BEDUVOP. Departamento de
Computo de la
Secretaria.
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Actualizar y Contar can Actividad #1
armaonizar los instrumetitos de
instrimentos de | control y manuales Actualizar el
contral v manuzles de procedimiento Cuadre General de Total de
de pmcedimientos del Sistema Clasificacion instrumentos
del SBIA de Ia Ingtitucional de Archivistica, asi archlvisticos
BEDUVOP con & Archivos como & Catalogo actualizados /
normatividad armonizados ¥ de Disposicion NGrmeto de
vigenta, actuallzados con la Decumental instrumentos &
narmativa vigente, actualizar
Normative
Actividad #2
Acordar instrumento
semestralmenta la archivistico
vigenasla det contenido actualizade
da los  archivos de
framite al interior de 1a
dependsncla
Contar con Actividad #1

Aclualizacion

mensyal en ta PET-
CEGAIP, art. 84,
fraccion | de la Ley
de Transparencla y
Acceso a la
Informacidn Pdblica
del Estado de 3an
tuis Patost (POE,
2T/12/2022),

referente a8 0§
Instrurmentos de
Control Archivistico,

Actualizacién

trimestral en  Ia
PNT-INAL, art, 84,
fraceldn | de la Ley
de Transparencia y
Acceso a fa
Informacion Pukdica
dal Estado de San
Luls Potosi (POE,
2TI2/2022),

refererte &  los
Instrumentos da
Cantral Archivistico,

instrumentos de
contral del Sistema
Institucional de
Archivos
armonizadcs v
actualizados con la
riarmativa vigente.

Contar con
instrumentos da
gontrol del Sistema
Instiucional de
Archivos
arrmonizados v
actyalizados con la
nomativa vigents,

Actuatizacion mensyal
de formatos =14}
cumplimiante al arl
84, fraccion | de la
ley de Transparencia
y Acceso a la
Informacion  Pdblica
del Estado de San

Luis  Potosl  (POE,
27/12/2022) de los
Instrumentos de

Control Archivistico

Actividad #1
Actuallzacldn
trimestral de formatos
en cumplmiento al
art, 84, fraccian l de la
tey de Transparencla
y Accesc a |a
Informacidn  Pdblica
del Estado de San

Luis Potosl (FOER,
T2 de los
Instrumentos de

Control Archivistico.

Instrumentos
archivisticos
actualizados
mensualmente, a
nivel estatal.

instrumentos
archivisticos
aciyalizados
mensyalimente, a
nival nacional,
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Organlzagion Actlvidad #1
documeantal Contar con | Porcentaje da Documentos
(rocesos an | documentos dociimentos organizados.
archivo de | crganizados. organizados.
concentraclon).
Prestamos de Car_'ltar con un Actividad #1 .
expadientes (control | TEGISro conliolade | contenl de vales de Soficitudes de
de  vales  de | de expedientes préstamo v reintegro consulta ¢
préstamo consultados o en al  imterler de  la préstamos
reimtegre al interior | préstame. Dependencia atendidas,
Documental de ja Dapendencial.
Verificacldn de | Contar conun Actividad #1 Bases de datos.
documentos  gue | registro controlado Revisar que cum;_:lan
ingresan de expedientes can las caracteristicas
rearganizados al | correctamente pacesarias para  su
archivo By de procesados para su ingreso = _archlvo de
Goncentracion. fase semiactiva c_cnaamracmn
(concentracion). (inventario de

transferencia,

irvantario general,

caratulas de

expedientes).

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 Sistera Institucional de Archivos de la Secretaria, logrando
una adecuada gestion y organizacion de los archivos,

ENTREGABLES

Sl

Noo

Actualizacion de Instrumentos de Control Archivistico.

Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos.

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

Eleccion e implementacion de un Sistema de Gestion Automatizado.
Organizacion documental (procesos en archivo de concentracion).
Préstamo de expedientes (control de vales de préstamo y reintegro).
Verificacion de documentos que ingresan reorganizados al
concentracion,

archivo de
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RECURSOS

Como en todo plan y programa, la adecuada asignacion de recursos nos garantiza de una
manera razenable 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 vy
sUMinistros.

RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de todas las actividades anteriormente mencionadas se cuenta con
tres servidores plblicos, para lo cuat la distribucién seria la siguiente:

Actividad 1 Personal asignado | Periodo en que se cubre |

L. lBactividad

1. Elaborar un ;. Unservidor plblico . | Meses de Mayo a Septiembre, -

. diagnéstico . . -del |- (Responsable del Proceso -} reuniones en coordinacion.con:

Sistema - . de Archivistico). . el Departamento de Compuito. &
 Administracion de : i

Archivos propuesio en
coordinagion  con el !

Departamento de
Cémputo de la :

e Secretaria, B S

2. Actualizar el Cuadro : Un servidor piblico .~ | Meses-de Octubre-Noviembre, |

.. -General . de' . (Responsable del Proceso - | realizar sondeo entre los:

- Clasificacion -~ Archivistico). . departamentos . yfo

. Archivistica - (CGCA), | - - direcciones, Lol

. asl como el Catalogo : b .

“wide. . Disposicion:i -
" Dotumental. .

"""""" ses-de Marzo y Septiembre,..
" mismos que son actualizados:!

n’ servidor pibl

ctualizacion L 1) . B
- (Responsable del Proceso

“.semestral - de "

los:

“archivos de tramite: . | Archivistico). - i en plataforma de transparencia’ |
o e A\PET-CEGAIP). 5

A Actusiizacion mensuai . Un servidor piblico | Segunda semana de cada mes |
en la PET-CEGAIP, | (Responsable del Proceso | actualizados en plataforma de .

“articuio 84, fracc.) de Archivistico). transparencia  Estatal (PET--
la Ley de-: ~: CEGAIP), :
" Transparencia oy o
- Acceso a - lat

. “.informacion  Pablica .
- del Estado de San: -
" Luis. Potosi (POE, !
. 27112/2022), referente- |
vadlos Instrumentos de.
. Control archivisticos.
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"5, Acafizacien 7.7 Unservidor piblico 'Segunda ‘semana de cada:]
- trimestral en. la\PNT»‘-‘?"“,‘-(Responsabte del Proceso i trimestre = actualizados. en:
INAL, art. 84, fracc.d, o

. b Archivistico). L ! plataforma . de  transparencia: jl
de  la ley del .0 Nacional (PNT-ENAI)
. Transparencia . yi.. - . . ST L
. Acceso a lai-o o R o
- informacion  Poblica i 0 o ' Y
.del Estado de San.! = - : e
. Luis  Potosi (POE, ! -
27M2/2022), referente |
a fos Instrumentos de |
6. Organizacion : Dos servidores ptblicos DA ad permanente que 5e |
Pocumental (procesos . + Responsable del ! ejecuta durante todo el aio. '
en archivo de | Proceso Archivistico, !
_concentracion). .« Ayudante General.

Tres servidores plblicos i Actividad . permanente que se
.= Responsable del ‘ ; gjecuta durante todo < ano
. L.Proceso Archivistico.
‘v Jefe de Departamento |
" de Oficlalia de F‘artes ‘
yArchivo.
- Ayudante Genaral
s servidores publl

7. Préstamo de.
“L 7 expedientes . (control.
. de vales de prestamo:
.y reintegro -al interior
. deladependencia). - -

P Actividad perm nente qu& s€’]

8., Verificacion .de

.- documentos”’ " -“.".'due” e Responsable del ' ‘ejecuta durante todo et afio 7
©ingresan. e Proceso Archwtstlco_ | -
reorganizados -~ - al Lo e Ayudante General

archivo - de
concentracion.,
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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 Gobierno def Estado de San Luis Potosi,
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto del organismo.
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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 través de correos electronicos, via telefonica, reuniones de trabajo
periddicas 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 Respensables de Archivo de Tramite
apliquen correctamente las instrucciones establecidas para archivos de tramite y
concentracian con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS

Semestralmente se verificarda si es necesario hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar &l 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 cumplimients 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 planificacidn de los riesgos se entenderd como la probabilidad de ocurrencia y el
posible impacto de que un evento advarso, externo o interno, que obstaculicen ¢ impida el
logro de objetivos y metas planificadas.

Riesg Posibles efectos de riesgo . | Estrategia para ef control de
Srigsgos;;

Vigilar la correcta aplicacion

1. Pesconocimienie  por + Archivos
parte de los desorganizados. del manual de operacidn para
responsables de « Dificultad para acceder | archivos  de  tramite v
archivo de tramite de & 1a informacion | concentracidn, asi como de las
las  herramientas de contenida en los | herramientas de control
control archivistico, vy archivos. archivistico, para garantizar
de los manuales de o Incumplimiento de la | una corracta gestion
operacion para normatividad. docurnental.
archivos de tramite y
concentracién,
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Rotacion del personal «  Archivos Elaborar e implementar un
adserito  al  Sistemna desorganizados. programa de  capacitacion
Instifucional de s Procesos técnicos | relativo a la gestion
Archivos. aplicados de forma | documental.

incorrecta.

« Incumplimiento de la

normatividad,
No definir la eleccion e s Archivos Elaborar e implementar un
implementacion del desorganizados. diagnostico para detectar &l
Sistema de Gestidn + Procesos técnicos | Sistema de Gestion
Autormnatizada. aplicados de forma | Automatizado, que mas se

incorrecta. adapte a las necesidades de la

« Incumplimiento de la | SEDUVOP.

normatividad,
Evasidn por parte de « Archivos Establecer fechas de entrega
los Responsables de desorganizados. con un margen razonable para
archivo de la +  Procesos téonicos | actualizar los inventarios.
actualizacion aplicados  de  forma
semestral de  los incorrecta.
archivos de tramite de « Incumplimiento de la
acuerdo & la normatividad.
programacion ya
establecida,
Continuar en situacion « No contar con archivos | Establecer comunicacion v
de emergencia srganizados at dfa. reuniones via electrénica con
extrema y alta « Procesos técnicos | 105 responsables de archivo
peligrosidad de aplicados de forma | para agendar vy proponer
profiferacion de incorrecta. resuitados enfocados en los
contagio por la e Incumplimiento de la | avances archivisticos  va
pandemia del virus normatividad, establecidos.
COVID-19,
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SECRETARIA DE DESAR{ROLLD URBANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS

2
PR

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

REVISION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIWSTI?@

N
N/
e
{ '%3“
/ d /}4 aﬁ\'{
L !' A r 'E
— LTt / / } E{’
e (LY /3
{ - T }
LIC. MARIA GUADALUPE BUENDIA GONZALEZ ROSA ELENA MARTINEZ MARTINEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA JEFE DE DEFARTAMENTO DE QOFICIALIA DE PARTES Y
COORDINADORA DE ARCHIVOS ARCHIVO
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REVISO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ART. 24 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA
EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI PUBLICADA EN EL PERIQDICO OFICIAL DEL ESTADO
EL NIO DE 2020

SECRETARIO TECNICO DE COMITE DE
TRANSPARENCIA

EAQ.\JOSE ARMANDO TORRES MATA
DIRECTOR DE PLANEACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO

COORDINADOR DE COMITE DE TRANSPARENCIA
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