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PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2025

Direccion Administrativa

Coordinacién de Archivos

El programa de Desarrolio Archivistico es un instrumento de planificacion orlentado a mejorar las
capacidades Institucionales de las Dependencias del Gobiemo Estatal, en materia de
administracién de documentos, es un programa de trabajo que cada afio se establecs para dar
continuidad a la construccion de un sélide Skstema Institucional de Archivos.

San Luis Potosi, S.L.P., Enero de 2025.
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INTRODUCCION

El presente programa se ajusta a lo dispuesto por la Ley General de Archivos
(DOF, 13/01/2023), Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi (POE,
07/06/2024 Gitima reforma), a fin de garantizar un Sistema Integral de Archivos
homogéneo en el manejo de la informacién documental de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Plblicas, para que todas las &reas cuenten
con documentacion ordenada, clasificada e inventariada para hacer mas eficiente
la gestion en las unidades administrativas que componen el fondo de la
SEDUVOP, apegéndose a los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos conforme al anexo del Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03, y con esto aseqgurar 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 ¥ encaminar
a los archivos al uso de la tecnologia informatica para estar en condiciones de
realizar de manera Agil y oportuna las funciones referentes a Ia organizacion
documental, la Secretarla de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas
(SEDUVOP), presenta a continuacién su Programa de Desarrollo Archivistico
para el afo 2025,
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MARCO JURIDICO

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, articulo 8",

(DOF, 30/09/2024)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, articulo 17,
fraccién lll, (POE, 22/12/2024),

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica,
(DOF, 20/05/2021 dltima reforma).

Ley General de Archivos, (DOF, 18/01/2023).

Ley de Obras Puoblicas y Servicios Relacionados con las  Mismas
(DOF, 20/05/2021 dltima reforma).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi,
(FPOE, 14/06/2024 ultima reforma).

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, (POE, 07/06/2024 (ltima reforma).
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis
Potosi, (POE, 01/09/2023 uttima reforma)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de San Luis
Potosi, (POE, 08/04/2024 (ltima reforma).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
San Luis Potosi, (POE, 05/07/2024 (ltima reforma)

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

Guia General para el Expurgo Documental ¥ &l Descarte Bibliografico en los
Archivos de Tramite y Concentracién (POE, 01/03/2018)

Lineamientos para la Organizacién v Conservacién de los Archivos confarme al
anexo del Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-3.
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OBJETIVOS

1. Capacitar a los funcionarios publicos de la SEDUVOP en la importancia de los

procesos archivisticos.

Implementar un Sistema de Gestion Automatizada en la SEDUVOP.

Actualizar y armonizar los instrumentos de control ¥ manuales de procedimientos

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

vigente.

Organizacién documental (procesos en archivo de concentracion).

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

Dependencia.

Verificacion de documentos que ingresan reorganizados al archivo de

concentracién,

7. Actualizacion mensual en la PET-CEGAIP, articulo B4, fraccién | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 08/04/2024 ultima reforma), referente a los instrumentos de control
archivistico,

8. Actualizacién trimestral en la PNT-INAI, articulo 84, fraccion | de Ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
(POE, 08/04/2024 ultima reforma), referente a los instrumentos de control
archivistico.

f pa

L L o

ESTRATEGIAS

Cumplir con lo establecido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccion de Datos Personales (INAI) y la Comisién Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP),

Buscar la interaccion e incorporacitn de actividades con el Archivo General del Estado, |a
Universidad Auténoma de San Luis Potosi y ofras instituciones publicas y/o privadas, para
desarrollar actividades de formacién profesional que tengan el objetive de fomentar la
cultura archivistica, el acceso a la informacion ¥ la transparencia.

Capacitar de forma permanente al personal responsable de archivos que confribuya a Ia
realizacion de las actividades de organizacién de archives desde una perspectiva técnica
y profesional.

Dar seguimiento a los procesos de organizacion y clasificacién ya establecidos en materia
de archivos piblicos para el buen desempefio y funcionamiento tanto del archive de
tramite de la Dependencia, como el archivo de concentracion que funge como parte
medular en cuanto a resguardo de informacion en esta Secretaria.
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Para el alcance de los objefives es primordial
continuacién se enuncian, dichas actividades se

PLANEACION

llevar a cabo las actividades que a
programan para el cumplimiento de los

objetivos establecidos,
Mivel Objetive Meta Actividad Indicador de |
actividad
Capacitar a  Ios Actividad #1
funciamarios BErindar a log
publicos  de g | servidores publicos | Brindsr cursos  de | Cursas de
SEDUVOP en lo | responsables en sansibilizeckn a todos | sensibilzackn
importancia de fos | cada wno de los | los funcionanos | imparidos / Cusos
procasos segmanics dal SlA, | pdblicos  da la | de sansibilizacitn
srchivisticos, les conociminnios y | SEDUVOP  en  os programacos.
habfdades egn | procesas
[ =t archivisbcos,
archivisticas
Actividad #2 bdatariales
Difundir kae cancaptos | diddcticos a
Estructural ¥ procedimiantos | difundir ¢ Mamen
archivisticos  basicos | de materiales
enire & parsonal de la | programados pars
SEDINOR. diffundic
Actividad #3
Brirsdar cursns | Cursos da
especipizades o los | sensibiizacion
senvidomes  poblices | impartides / Cursos
que coffarman el 518 | de  sensbilizacian
de conformidad con | programados
les  actvidades que
realizen.
Implemantar un Actividad &1
Siaterna de Gagtian Contar con una Elabarar un
Automatizada en la referancia dal diagndatics del
SEDLVOP, Sisdema de Gastian Siema de Diagnistico
Estructural Aulomatizada que Administracién de wlaborada /
major se adapie 8 | Archivos propussto en disgnistica
l&s necesidedes de coordinasidn con el planeads,
la SEDLWOP Departamanio de
Cémputn de ka
{ Secretaria.
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Actualiar ¥ Cantar con Actividad #
BTG MEEST ok instrusmeros de
insfrumantos de | contral y ranuales Actualizar al
conbial y manuales | de procedirminnis Cuadre Gaparal de Tatal de
de  procedimientas del Sisterna Clasifisacidn instrumentos
del  Sl& da 1 Instiucional da Archivisthza, asi archivisticos
SEDINVOR con g HAorchivos comd &l Catdloge sclualzados |
normatividad armonizados y de Disposicitn Mismero de
vigarite. actuslzades con la Documantal Instnamantos a
nofmatva wigenke. actualizar
MNormative
Actividad &2
Acandar Ingtrurmanto
SEMasralmenis Ia archivistion
Wigenoia del conlenido aclualzado
de los  archivos de
trdmite &l Infesiar da la
dependancia
Contar con Actividad 81
instrumpntos di Actushizacitn mensusl
Ackislzocitn control dal Sistema e formalos En
mensual en la PET- | Instiucional da cumpimiento. al an.
CEGAIP, at 84, | Archivos B, Bacolon | de e | L
fraccion | de 1a Ley | armonizades y Ley de Transparencia archivisticos
di Transparencla y aciualizades can g y Acceso B a3 actualzados
Acmss 8 el vigente. | Mformaciin  Piblica | mensualments, a
Informacidn Pdblica | dal Estade de San nivel astatal,
del Estado de San Luis Potasi (POE.
Luis Puolosl (FOE,
282023 diltima 2902023 fitina
refarma), refemsne refanma) e los
8 ks Instrumantos Insirumenios di
da Control Contral Archiwislicn
Anchivigticg,
Instrumanios
Actividad #1 Archivielicos
Actualizacin Actualizacion mensuakments, 4
timestal &n & | Cantar con trimestral de farmatos | 5ol nacional
PHT-INAL, @, 84, inslrumentos de &n  cumplrmignte  al
fraccion | de |H_|-B'l' conirol del Sisterng | art. 84, fraecian | de ka
Aocary parmacs ¥ | | itucionalde. | Lay de Transperencia
Informacion Piblica | Archives .. fatNa a8
del Estsde de San | armenizadas y Informaciin  Publica
Lus Potosl (POE, | actualizados conla | ®el Estade de San
20092023 (MM | normativa vigente, | Luis  Potosi  (POE,
reforma),  neferente 290023 titima
g log Irstrumanios refarmal  de los
r;:h'l Control Instrumentos dir
Yo, Cantral Archivisticn,
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8. Orgaricacdn | Actividad #1
cacumental Contar con | Porcentaje diz Docwumentos
(procesos an | documentos docismentos arganizados,
archivo de | organizados. arganizades,
concantracion),
Contar san un
7. Prestamos de Actividad #4
expedientee (control | MPPSIC controladn |l T REl e Solicitudes ge
de wvales  ge | doexpadienies préstama v reintegro tonsuita o
préstama ¥ | consulados o en Bl ireror de s présiamos
reintegro al Enberior | préetarme, Dependencia atandidas.
Documental oe la Depandancia),
8 Verficacidn  de | Contar con un Aotivician 9 Bases de datos.
documentos  que | registro controlado Ravizar gue cumplan
ingragan e mxpadientes oon las caraciesistices
renrgenizadas al comectaments NECESAMaS para su
archivg de Procesados para su ingreso @l archivo de
concentracidn, fase Reminctiva conceniraciin
tracid (invenianin de
e + transferencia,
nveniano genaral,
carstulas di
expedientas),
|

ALCANCE

El presente programa debers 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 gestion y organizacion de los archivos.

ENTREGABLES

Mok M=

Actualizacion de Instrumentos de Control Archivistico.

Manual Institucional de Procedimientos Archivisticos.

Programa de Capacitacion a funcionarios de la SEDUVOP an materia de Gestidn
Documental.

Eleccion e implementacion de un Sistema de Gestién Automatizado.

Organizacion decumental (procesos en archivo de concentracion).

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

Verificacion de documentos que ingresan reorganizades al archivo de
concentracian,
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RECURSOS

Como en todo plan y programa, la adecuada asi
manera razonable el |

la

entrega de

suministros.

RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de todas las actividade
dos servidores plblicos, para lo cual la

Actividad
1. Elaborar un |
diagnéstico del
Sisteama de

Adrministracion de
Archivos propuesto en
coordinacion con el

Departamento de |
Computo de la |

__ Secretaria. Ll

2. Actualizar el Cuadro
Genaral de
Clasificacion
Archivistica (CGCA), |
asl como e Catdlogo
de Disposician
Documental,

3. Actualizacidn

semestral de los

archivos de tramite,

4. Actuglizacidn mensual
en la PET-CEGAIP,
articule B4, fracc| de

la Ley de |

Transparencia ¥
Acceso a la

Informacion ~ Publica
del Estado de San
Luis Potosi (POE,
08042024 Gltima

refarma), referente a
los Instrumentos de
Contral archivisticos.

Personal a-signadu

Un servidor piblico

{Responsable del Proceso
Archivistico).

U serider b
(Responsable del Proceso
Archivistica),

Un servidor pablico
(Responsable del Proceso
Archivistico).

Un servidor publico
(Responsable del Proceso
Archivistico).

gnacién de recursos nos garantiza de una
ogro de los objetivos planteados, es por eso que se hace necesaria
una adecuada cantidad de insumos, recurso humano, de equipos y

& anteriormente mencionadas =e cuenta con
distribucion seria la siguiente:

| Periode en que se cubre |

2 _la actividad
Meses de Mayo a Septiembre,
reuniones en coordinacidn con

| &l Departamento de Cémputo.

I

!

| Meses de Octubre-Noviembre, |

| realizar sondeoc entre  fos
departamentos yio
direcciones,

|

Meses de Marzo y Septiembre,
mismos que son actualizados
en piataforma de transparencia

_| (PET-CEGAIP),

| Segunda semana de cada mes

| actualizados en plataforma de

| ransparencia Estatal (PET-
CEGAIP),
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2. Aclualizacion

frimestral en la PNT-
INAl, art. 84, fraccl,
de a8 Ley de
Transparencia ¥
Acceso a la
Informacién  Piblica

del Estado de San

Luls Potosi
DBEA42024

(POE, |
Gitirna |

reforma), referente a |

los  Instrumentos  de
Control archivisticos.

. Organizacitn

Documental (procesos

&n archivo de |

concentracion). )
Préstamo de
expedientes  (control

de vales de préstamo
y reintegro al interior

de la dependencia), |
. Verificacian de

documentos fue

ingresan

recfganizados al

archivo da |

COnCantracian,

Un servidor pdblico

(Responsable del Proceso

Archivistica).

* Responsable del

Proceso Archivistico,
__®= Ayudante General,

Dos servidores piblicos
* Responsable del

Praceso Archivistico.

* Ayudante General

Dos servidares publicos

= Responsable del
Proceso Archivistioo

* Ayudante General

| Segunda semana de cada

rimestre  actualizados en
plataforma de transparencia
Macional (PNT-INAI).

| Actvidad permanente que se

ejecuta durants todo el afo,

| Actividad permanente que se
| gjecuta durante todo el afio

| Actividad permanente que se

| ejecuta durente 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 Desamollo Urbane, Vivienda y Obras Publicas (SEDUVOP), trabaja
apegada a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado de San Luis Potosi,
por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto del organismao.
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el drea coordinadara de archivos y los responsables de archivo
de tramite se haran a través de comeos electrénicos, via telefdnica, 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 Responsables de Archivo de Tramite
apliquen comectamente las instrucciones establecidas para archivos de tramite y
concentracion con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS

Semestralmente se verificard si es necesarioc hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el crenograma 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 Institucién, por la no aplicacién de los ordenamientos establecidos en la
normatividad en materia archivistica, las cuales afectan sustantivamente el cumplimiento
de los objetives y metas programadas,

La planificacién de los riesgos se entendera como |a probabilidad de ocurrencia y el
posible impacto de que un evento adverso, externo o interno, que cbstaculicen o impida el
logro de objetivos y metas planificadas.

1. Desconocimiento por «  Archivos Vigllar la correcta aplicacion
parte de los desorganizados. del manual de cperacidn para
responsables de * Dificutad para acceder | archivos de  trémite ¥
archivo de trémite de a8 la informacion | concentracidn, asi como de las
las heramientas  de contenida en  los | heramientas de control
control  archivistico, v archivos. archivistico, para garantizar
de los manusles de | * Incumplimiente de Ia | una correcta gesticn
aperacién para nommatividad, documental
archivos de tramite y
concentracién.
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Rotacion del personal | *  Archivos Elaborar e implementar un
adscrito al Sistema desorganizados. programa de capacitacion
Institucional de * Procesos técnicos | relathvo a8 la gestian
Archivos, aplicados de forma | documental,

incorrecta.

* Incumplimientc de Ia

normatividad,
Mo definir la eleccion e s Archivos Elaborar e implementar un
implementacién ~ del desorganizados. diagnostico para detectar el
Sistema de Gestidn * Procesos técnicos | Sistema de Gestidn
Automatizada, aplicados de forma | Automatizado, que mas se

incomecta. adapte a lag necesidades de Ia

* Incumplimiente de |a | SEDUVOP.

normatividad.
Evasitn por parte de s Archivos Establecer fechas de entrega
los Responsables de desorganizados. Con un margen razonable para
archivo de la * Procesos tecnicos | actualizar los inventarios.
actualizacion aplicados de forma
semesiral de fos incarrecta.
archivos de trdmite de * Incumplimiento de |a
acuerdo a la normatividad.
programacian ya
establecida. _
Confinuar en situacidn * Nocontar con archivos | Establecer comunicacian  y
de emergencia organizados al dia., reuniones via electrdnica con
extrema ¥ atta * Procesos técnicos | los responsables de archivo
peligrosidad de aplicados de forma | para agendar vy proponer
proliferacian de incomacts. resultados enfocados en los
contagio par la * Incumplimiento de Ia | @vances  archivisticos ya
pandemia del virus normatividad. astablecidos.
COVID-19.
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SECRETARIA DE DESARROLLO BANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS
" (

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

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

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

REVISION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

= G
LIC. mn[a/;;unnm.ups BUENDIA GONZALEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
COORDINADORA DE ARCHIVOS
SECRETARIA TECNICA DEL GPO INTERDISCIELINARIO
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REVISO DE ACUERDO A LO ESTAELECIDO EN EL ART. 24 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA
EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI PUBLICADA EN EL PERIGDICO OFICIAL DEL ESTADO

EL 07 DE JUNIO 024 dlitima reforma
/ \

f

C. Javi C’l PATIN
LA l..l AD DE TRANSPARENCIA
INTERDISCIPLINARIO

TITULAR

LIC. LILIANA TISCARENO GARCIA
DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ DE
DERECHOS HUMANOS
VOCAL DEL GPO INTERDISCIPLINARIO

E ARMANDO TORRES MATA
E PLANEACION, CONTROL ¥
SEGUIMIENTO

VOCAL DEL\GPO INTERDISCIPLINARIO
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