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Presentacion
Con motivo de la expedicion de la Ley General de Archivos publicada en el Diario

Oficial de la Federacién el dia 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Potosi publicada el 19 de junio de 2020 que tienen por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo,
Judicial y del Estado, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba vy
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la
Nacion y determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Estatal de Documentacién y Archivos.

La Universidad Tecnol6gica de San Luis Potosi elabora el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 que contempla las actividades especificas para dar
continuidad y mejorar los procesos archivisticos de la institucion.

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de San Luis Potosi, la UTSLP se encuentra trabajando en
el tema de archivos, desarrollando actividades establecidas en el presente
programa de trabajo con el fin de cumplir con las disposiciones normativas
aplicables.

En el mes de Noviembre del 2020 la UTSLP obtuvé a través de Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores No.UTSLP-005-2020 “Adquisicién
de un Sistema de Organizacién Archivistica” al Colegio Mexicano de Archivologia,
S.A.deC.V.

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

1. Marco de Referencia

La Universidad Tecnolégica de San Luis Potosi se creé mediante Decreto
publicado en el Periédico Oficial del Estado el dia 21 de julio de 1997, su mision:
Formar profesionales mediante programas de educacién superior pertinentes, de
calidad con atencién a la cobertura y la equidad, educacién continua, servicios
tecnolégicos e investigacién aplicada para contribuir al bienestar social y desarrollo
sustentable de la entidad y su visién: Ser reconocidos en educacién superior por la
calidad profesional y humana de los egresados, referente por la calidad educativa
tecnolbgica, sdlida vinculacion con el sector productivo, cultura de convivencia
armoénica y mejora continua.

El area Coordinadora de Archivos elabora el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2021 el cual contiene los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el manejo de los archivos de la UTSLP asi como la
administracion de riesgos que se deriven.

El presente programa de trabajo incluye las actividades a desarrollar para llevar a
cabo los procesos archivisticos utilizando tecnologias de la informacién y el recurso
humano orientados a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la
UTSLP.

2. Justificaciéon

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 contempla las acciones a iniciar
para implementarlas en el Sistema Institucional de Archivos de la UTSLP y cumplir
con las disposiciones de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Potosi vigentes.
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3. Objetivos

3.1 General

Contar en la UTSLP con un Sistema Institucional de Archivos, que garantice la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de la
informacién y de los documentos, aplicando el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacién para mejorar la administracion de los archivos
conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de San Luis Potosi vigentes.

3.2 Especificos

v
v
v

BOSAADERREANSS

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Actualizar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Dar continuidad a los trabajos que se han venido realizando en el tema de
archivos.

Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

Contar con instrumentos de control archivistico para el manejo, consulta,
conservacion y resguardo de los archivos fisicos y electrénicos.

Contar con procedimientos archivisticos que regulen la organizacién y
conservacion homogénea de los archivos fisicos y electronicos.

Liberar espacios en archivo de concentracién, mediante bajas documentales
de expedientes que concluyeron sus plazos de conservacion y que no tienen
valores secundarios.

Clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos de
tramite, en apego al Cuadro General de Clasificacién Archivistica y al
Catalogo de Disposicién Documental Versién 2021.

Cumplir con lo establecido en los Criterios Especificos en Materia de
Organizacion y Conservacion de los Archivos de la UTSLP.

Operar el Sistema de Gestion Documental Regestum el cual es una
herramienta informatica para la gestion documental y archivistica
(planeacion, control, uso, organizacién y destino final) de la documentacién
generada o recibida por las Unidades Administrativas de la UTSLP en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Contar con responsables de archivo de tramite y concentracién certificados
a través del Sistema CONOCER.
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4. Planeacion

1.- Actualizacion de los instrumentos basicos de control archivistico

Para ello la Coordinacién de Archivos trabaja de manera coordinada con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos para llevar a cabo la aprobacion del Catalogo de
Disposicién Documental Version 2021.

4.1 Requisitos:

Una vez recibidos por parte del Colegio Mexicano de Archivologia el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental
version 2021, el Grupo Interdisciplinario de Archivos aprueba los instrumentos.

4.2 Alcance:

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental aplicardn a todas la Unidades Administrativas de la Universidad
Tecnoldgica de San Luis Potosi.

4.3 Entregables:
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica aprobado

e Catalogo de Disposicion Documental aprobado

4.4 Actividades:
v" La Coordinacién de Archivos recibird por parte del Colegio Mexicano de

Archivologia el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Documental version 2021.

v" El Grupo Interdisciplinario de Archivos de la UTSLP aprobara en Segunda
Sesién Ordinaria 2021 el Catalogo de Disposicion Documental versién 2021.

v La Coordinacién de Archivos digitalizara las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental que integran el Catalogo de Disposicion Documental version
2021.

v" La Coordinacién de Archivos enviara al Sistema Estatal de Documentacién y
Archivo (SEDA) de la CEGAIP, mediante oficios el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental para su
registro y validacion, asi como las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental y Fichas de Documentos de comprobacion administrativa
inmediata que integran el Catalogo de Disposicion Documental.
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2.- Elaboracion y Aprobacién de Criterios Especificos en Materia de
Organizacion y Conservacion de los Archivos de la UTSLP.

Requisitos:

La UTSLP contara con Criterios Especificos en Materia de Organizacion y
Conservacion de los Archivos de la UTSLP como lo establece el Articulo 28
Fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi que serviran
para establecer las bases para la organizacion, conservacion, localizacién de los
documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran o transformen en
la Universidad Tecnologica de San Luis Potosi, del mismo modo, para aplicar las
obligaciones que la normatividad marca y determinar el destino final de la
documentacién de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso el
histérico.

Alcance:

Los Criterios Especificos en Materia de Organizacién y Conservacién de los
Archivos de la UTSLP aplicaran a la Coordinacion de Archivos, a todas las
Unidades Administrativas de la UTSLP y a los responsables de archivo de tramite y
responsable de archivo de concentracion.

Entregables:

v' Criterios Especificos en Materia de Organizacién y Conservacién de los
Archivos de la UTSLP.

Actividades:

v' La Coordinacion de Archivos recibird por parte del Colegio Mexicano de
Archivologia Criterios Especificos en Materia de Organizacién y
Conservacion de los Archivos de la UTSLP.

v" La Coordinacioén de Archivos, el Responsable de Archivo de Concentracion y
el Comité de Transparencia revisaran y aprobaran en reunién los Criterios.

v La Coordinacién de Archivos enviara al area de Comunicacion Institucional

los Criterios para publicarse en la pagina de internet de la UTSLP vy
difundirse entre el personal de la UTSLP.
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3.- Elaboracion de Caratulas de Expedientes y lomos a través de Sistema
automatizado de Gestion Documental y Administracion de  Archivos
Regestum.

Requisitos:

Los 20 usuarios asignados para la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos
deberan contar con usuario y contrasefia para accesar al Sistema.

Alcance:

Para el registro, control y seguimiento de la documentacién generada o recibida, la
UTSLP contara con el Sistema automatizado de Gestibn Documental y
Administracién de Archivos Regestum, mismo que permitird la organizacion y
conservacion de los archivos, que contribuirdn a la eficiencia y a la correcta gestion
documental y favorecera la utilizacion de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracién de los archivos.

Entregables:

e Claves de usuarios y contrasefias para ingresar al Sistema Regestum.
Actividades:

v" El Colegio Mexicano de Archivologia instalara en el servidor de la UTSLP el
Sistema automatizado de Gestion Documental y Administracién de Archivos
Regestum, para uso y aprovechamiento del personal asignado.

v" El Colegio Mexicano de Archivologia entregara a los 20 usuarios a través de
correo electronico usuario y contrasefia para accesar al sistema Regestum.

v Los 20 usuarios asignados elaboraran caratulas de expedientes, lomos,
inventarios de tramite y de transferencias primarias correspondientes a sus
Unidades Administrativas y Areas Generadoras de documentacion, tendran
acceso y podran utilizar los médulos designados que integran el sistema.
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4.- Elaboracion de Procedimientos de Documentos de Archivos Fisicos y
Electronicos y Digitales.

Requisitos:

Contar con Procedimientos de documentos de archivos fisicos, electrénicos vy
digitales, estipulados en los Articulos 43 y 60 de la Ley de Archivos para el Estado
de San Luis Potosi.

Alcance:

Los Procedimientos de archivos fisicos, electronicos y digitales de la UTSLP
aplicaran a la Coordinacion de Archivos, a todas las Unidades Administrativas de
la UTSLP y a los responsables de archivo de tramite y responsable de archivo de
concentracion.

Entregables:

e Procedimientos de Documentos de archivos fisicos, electronicos y digitales.

Actividades:

v' La Coordinadora de archivos elabora propuesta de Procedimientos de
Documentos de archivos fisicos, electrénicos y digitales.
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4.5 Recursos:

4.5.1 Recursos Humanos:

Los proyectos programados en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, se realizaran por personal encargado de la Coordinacién de Archivos,
responsables de archivo de tramite, de concentracién e histérico, titulares de las
Unidades Administrativas y miembros del Comité de Transparencia y del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la UTSLP.

4.5.2 Recursos Materiales:

Los recursos materiales a utilizar para la realizacién de los trabajos son los
siguientes:

v' Papeleria: Hojas bond, micas tamafio carta, etiquetas, lapiz adhesivo, cinta
adhesiva, clips, folders, carpetas, archivadores, hilo de lino, cajas de carton.

v' Tecnolégicos: Computadoras, escéner, impresoras, cartuchos para
impresoras.

4.6 Tiempo de implementacién
El Programa abarca 12 meses, después de este tiempo se revisara para evaluar el
cumplimiento de los objetivos.

Para el desarrollo y cumplimiento de las Actividades archivisticas, la Coordinacion
de Archivos trabajara en colaboracion con las Unidades Administrativas,
responsables de archivo de tramite, responsable de archivo de concentracion y el
Grupo Interdisciplinario de Archivos, con el fin de implementar las acciones que
impactaran y beneficiaran al Sistema Institucional de Archivos de la UTSLP.

4.6.1 Cronograma de actividades

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados.
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PROGRAMA DE TRABAJO 2021

5 MES
ACTIVIDADES RESPONSABLES
R | ENE | FEB |MAR| ABR | MAY | JUN | JUL |[AGO| SEP | OCT |NOV| DIC
Recibir capacitacion para 20 P
usuarios del Sistema
automatizado de Gestion | 20 Usuarios asignados.
Documental y Administracién de R
Archivos Regestum.
Certificacion de Responsable de P
Archivo de Concentracién.
Alineacion al EC0624 | Responsable de Archivo de
Administracion de la | Concentracién. R

documentacion en archivo de
concentracion.

Elaborar Pro| a Anual . .
Exam ual de Coordinacién de Archivos.

Desarrollo Archivistico (PADA)

Convocar a los miembros del
Grupo Interdisciplinario  de
Archivos para revision final del

Coordinacién de Archivos,| P
Colegio Mexicano de

Archivologia y Grupo

Catélogo de Disposicidn v e . R
Documental Versién 2021. Interdisciplinario de Archivos.
Convocar a los miembros del P

Grupo  Interdisciplinario  de | Coordinacién de Archivos y

Archivos para aprobacion del | Grupo Interdisciplinario de
Catalogo de Disposicién | Archivos. R
Documental Version 2021,
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Universidad Tecnoldgica de San Luis Potosi

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT | NOV

DIC

Digitalizacion de  Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental.

Coordinacién de Archivos.

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

Coordinacion de Archivos.

Elaboracién y Aprobacién de
Criterios  Especificos  en
Materia de Organizacion vy
Conservacion de los Archivos
de la UTSLP.

Coordinacion de Archivos
Comité de Transparencia.

y

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

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

de

10

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

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

de
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Universidad Tecnoloégica de San Luis Potosi

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT | NOV

DIC

Elaborar Caratulas y Lomos
de Expedientes a través de

11 |[Sistema automatizado de .
., Responsables de archivo de

Gestion  Documental vy tramite

Administracion de '

Archivos Regestum.

Revisar y  recibir las
12 transferencias primarias de | Unidades Administrativas, Areas

expedientes fisicos de los|Generadoras y Responsable de

archivos de tramite al|Archivo de Concentracion.

archivo de concentracién.

Mantener actualiz s 2 |
13 |. . adps lo Responsable de Archivo de |

inventarios de Archivo de A

- Concentracion.

Concentracion.

Elaborar  Propuesta de

Procedimientos de T :
i ; 5 g Coordinacion de Archivos.

Archivos Fisicos,

Electrénicos y Digitales

P= PROGRAMADO

90 ciento

R=REALIZADO

B RDERA R A
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4.7 Costos

Todas las actividades establecidas en este Programa de trabajo implican inversion
en tiempo y de recursos financieros, el beneficio se reflejara en logar la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la UTSLP, que favorecera
la debida administracién y conservacion de los expedientes de archivo y asi
mismo cumplir con la Normatividad en materia de Archivos y Transparencia y
contribuir adecuadamente a la transparencia y rendicién de cuentas.

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, se estara sujeto a los recursos
disponibles dentro del Presupuesto autorizado para el ejercicio 2021, para que las
funciones se realicen.

Il. Administracion del PADA

1. Planificar las comunicaciones

La Coordinacién de Archivos llevara a cabo, mediante oficios, correspondencia
interna, correos electrénicos y reuniones el trabajo, con los responsables de
archivo de tramite, archivo de concentracién y Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la UTSLP, Ia revision del cumplimiento y los avances del PADA 2021, asi como
las problematicas presentadas.

1.1 Reportes de avances

Con el proposito de reportar el avance general de las actividades llevadas a cabo
en el PADA 2021, la Coordinacion de Archivos elaborara a inicios del afio 2022, un
informe anual de cumplimiento y se publicara en el portal de la UTSLP.

1.2 Control de cambios
La Coordinacion de Archivos revisara los avances del programa de trabajo con la
finalidad de identificar, evaluar y definir si se requiere realizar algin ajuste al
Cronograma de trabajo y los resultados se adecuaran a las actividades de trabajo
en caso de que se requiera algin cambio.

2. Planificar la gestion de riesgos

La Coordinacion de Archivos Identificara riesgos que puedan afectar el desarrollo
del PADA y tomaré las medidas necesarias para no obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos programados.
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2.1 Identificacion de riesgos
La Coordinacion de Archivos identifico los siguientes:

1.- Liberacion de espacios fisicos en archivos de tramite a través de
transferencias primarias al archivo de concentracién.

Las Unidades Administrativas y Areas Generadoras de documentacién no cuentan
con infraestructura especifica para resguardar expedientes de los archivos de
tramite, se ocupan los espacios comunes y oficinas para resguardar dicha
documentacion, la saturacién de espacios es generado por la falta de valoracién
documental y transferencias primarias, por lo que se requiere realicen
transferencias primarias al archivo de concentracién por lo menos una vez al afio
para liberar espacios.

2.- Estanteria insuficiente en archivo de Concentracién para almacenamiento
de documentacion.

Se requiere liberar espacios fisicos en el archivo de concentracién mediante bajas
documentales o transferencias secundarias de acuerdo a los plazos establecidos
en el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Se requiere contratar personal externo con conocimientos en materia de archivos
para realizar bajas documentales.

3.- Destinar tiempo para los trabajos en materia archivistica.
Promover con los titulares de las Unidades Administrativas en la medida de lo
posible, se destine el tiempo requerido a los responsables de archivo de tramite y
apoyos, para la realizacién de las tareas en materia archivistica.

2.2 Analisis de riesgos
Una vez realizados los trabajos de liberacion de espacios en archivo de tramite y
archivo de concentracion mediante bajas documentales y mientras los
responsables de archivo e tramite de las Unidades Administrativas y usuarios del
sistema Regestum trabajen en la elaboracion de sus Caratulas de Expedientes y
actualizacion de Inventarios documentales, se podran resolver las amenazas
detectadas.
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2.3 Control de riesgos

Se han definido las acciones y propuestas contenidas en el presente PADA, a fin
de enfrentar los riesgos que pudieran presentarse durante el avance de las
actividades y administrarlos de manera adecuada.

lll. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de San Luis Potos;.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San

Luis Potosi.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

e Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y entidades de la
administracion publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo

General de la Nacién.

Aprobacion del PADA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue autorizado el dia 12 de
Agosto de 2021 por la C.P. Leonor Rivera Pérez, Rectora de la Universidad
Tecnolégica de San Luis Potosi.

Elaboro

e

C.P. Patricia Elena Romo Martinez
Coordinadora de Archivos y
Encargada de Administracion y Finanzas

Autorizé

Nr?® / .
C.P. Leonor Ijil/vera Pérez
Rectora
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