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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Cultura, se elabora en el marco de las
funciones establecidas en los articulos 23, 24 y 26 de la Ley de Archivos para el Estado en los que se define lo
siguiente:

Articulo 23. "Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”.

Articulo 24. “El programa anual contendrd los elementos de planeacidn, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion”.

Articulo 26. “"Los sujetos obligados deberdan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa™

Con fundamento en lo anterior, el area Coordinadora de Archivos presenta el PADA 2021, para dar cumplimiento
a la normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia general y obligatoria para los
responsables de las Unidades de correspondencia, archivos de tramite, concentracion y en su caso histérico, que
integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura (SIA).

ELEMENTOS DEL PLAN

1. MARCO DE REFERENCIA

EI PADA, es el instrumento de planeacion a corto, mediano y largo plazo, para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos. Tiene como propésito dar cumplimiento a la nueva Ley
General de Archivos Federal que esta homologada con la Ley de Archivos para el Estado y que entre otras
disposiciones en el Capitulo V De la Planeacion en materia Archivistica el articulo 25 establece:

“"El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracidn de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion y
procedimientos para la generacidn, administracion, uso, control, migracién de formatos electrdnicos y preservacion a

” 2

largo plazo de los documentos de archivos electrénicos”.

1 Decreto 0692. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi; (POE, 19 de junio de 2020); Afio Clll, Tomo I, San Luis Potosi, S. L. P.;

http://www.ceepacslp.org.mx/ceepac/uploads2/files/DECRET0%20692%20LEY%20DE%20ARCHIVOS%20PARA%20EL %20ESTADO0%20(19-JUN-2020).pdf

2 Decreto 0692. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi; (POE, 19 de junio de 2020); Afo Clll, Tomo |, San Luis Potosi, S. L. P,

http://www.ceepacslp.org.mx/ceepac/uploads2/files/DECRET0%20692%20L EY%20DE%20ARCHIVOS%20PARA%20EL %20ESTADO%20(19-JUN-2020).pdf
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1.1 Antecedentes

Mediante reformas a la Ley Organica de la Administracidon Publica Federal y otras 19 leyes, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de diciembre del 2015, se cre6 la Secretaria de Cultura. El entonces Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes (creado por Decreto Presidencial DOF 12/1988), se transformd en la
Secretaria de Cultura.

Es asi, como durante la Ultima década, en el orden nacional y en nuestro Estado el marco normativo que incide
en materia de cultura se ha transformado significativamente: se cuenta con una Ley General de Cultura y
Derechos Culturales, (DOF, 19/06/2017), mientras que normas relacionadas con el presupuesto y gasto publico,
asi como con la transparencia y el acceso a la informacién publica han sido modificadas, y lo mismo sucede en el
contexto estatal: contamos con la Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi (POE,
10/05/2008) y su reglamento (Decreto POE, 18/09/2018), derivados de la creacion de la Secretaria de Cultura
Estatal (SECULT) el 13 de septiembre de 2003, ademas de la legislacion aplicable a la proteccion del patrimonio
cultural y el fomento a la lectura, sin dejar de mencionar lo relacionado con la disciplina financiera, contabilidad
gubernamental, transparencia, gobierno abierto y control interno.

Por lo anterior y de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Reglamento Interior de la SECULT, y para
el desahogo de los asuntos de su competencia se cuenta con las siguientes Direcciones y Unidades
Administrativas:

1. Despacho del Titular de la Secretaria, del que dependeran:
a. Direccion de Planeacion.
b. Direccién Administrativa.
c. Direccion de Apoyo Normativo.
d. Direccion de Prensa.
e. Unidad de Transparencia, y
f. Organo Interno de Control;

Il. Direccion General de Desarrollo Cultural, con las siguientes unidades:

a. Direccion de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas, de la que dependen:
1. Casa de Cultura del Barrio de San Miguelito.
2. Casa de Cultura del Barrio de San Sebastidn.
3. Casa de Cultura del Barrio de Tlaxcala.

b. Direccion de Publicaciones y Literatura, con las siguientes unidades:
1. Biblioteca Central del Estado.
2. Biblioteca "Rafael Nieto Compedn”.
3. Biblioteca "Primo Feliciano Velazquez”, y
4. Casa del Poeta Ramén Lopez Velarde.

¢. Casa Museo Manuel José Othdn, y d. Centro Cultural Mariano Jiménez;

1ll. Direccion General de Vinculacion Interinstitucional, con las siguientes unidades:
a. Centro de Formacidn, Investigacion y Documentacion Julian Carrillo.
b. Centro Cultural de la Huasteca, y c. Delegaciones;

IV. Direccion General de Fomento Artistico, de la que dependeran:
a. Direccion de Festivales.
b. Direccién de Programacion Cultural.
1. Camerata de San Luis y 2. Banda de Musica del Estado.
c. Direccion de Premios y Concursos, y d. Teatro de la Paz;

V. Direccion General de Patrimonio.
a. Direccion de Patrimonio Cultural
VI. Direccion General de la Orquesta Sinfonica de San Luis Potosi.3

3Poder Ejecutivo del Estado Secretaria de Cultura Reglamento Interior; (POE, 18 de septiembre de 2018); Afio Cl, Tomo |; San Luis Potosi, S. L. P.
https://slp.gob.mx/secult/pdf/Reglamento%2ointerior¥%2osecretaria%20%20cultura%20(18-SEP-2018)%20(2).pdf
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De esta manera, la Secretaria de Cultura a nivel Federal y Estatal, es la Institucion encargada de la promocion y
difusion de las expresiones artisticas y culturales de México, impulsa la educacion y la investigacion artistica y
dota a la infraestructura cultural de espacios y servicios dignos para hacer de ella, un uso mas intensivo. Trabaja
en favor de la preservacion, promocién y difusion del patrimonio cultural. Asi como también, apoya la creacion
artistica y el desarrollo de las industrias creativas para reforzar la generacidon y acceso de bienes y servicios
culturales, por lo tanto los acervos de la Secretaria integran en su memoria documental parte de la historia
cultural y artistica de México. 4

1.2 Areas de oportunidad

En este plan se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la optimizacion de recursos, por lo
que debe cubrir los niveles: estructural, documental, normativo y tecnoldgico:

Nivel Estructural

Estructura organica: orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Infraestructura: en cuanto a la administracion y optimizacion de los espacios e instalaciones asignados a los
archivos, para el desarrollo de las actividades y servicios archivisticos.

Nivel Documental

Orientado a planear la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica,
para propiciar la organizacion, clasificacion, descripcion, valoracion, administracion, conservacion y acceso a los
documentos de archivos, asi como la conservacion de la documentacion con valores histéricos y la baja
documental que dara flujo continuo al proceso de Gestion Documental.

Nivel Normativo

Encaminado a la aplicacion, cumplimiento y difusion de las disposiciones de normatividad vigente en materia de
Archivos Publicos para homogenizar y regular los procesos archivisticos, desde su produccion, organizacion,
clasificacion, valoracion, disposicion, conservacion, baja y destino final de la documentacion, de conformidad

con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la Secretaria.

Nivel Tecnoldgico
Para la preservacion y disposicion de la documentacion se requiere de un Sistema de Control de Gestion
Institucional que integren los procesos archivisticos desde el origen de la documentacion hasta su destino final®.

“4Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, Secretaria de Cultura. Gobierno de México; Abril 2019.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/531377/Programa_Anual_de_Desarrollo_Archivi_stico_2020_SC.pdf

5Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, Secretaria de Cultura. Gobierno de México; Abril 2020.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/531377/Programa_Anual_de Desarrollo_Archivi_stico_2020_SC.pdf
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2. JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala Institucional, permitiendo dar continuidad a la
organizacion de los archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y
consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y conservacion de
los documentos con participacion de los integrantes operativos del SIA. Dichos procesos se vinculan a la
transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacion, proteccion de datos personales,
proteccion del patrimonio documental, preservacion y conservacion de la Memoria Histodrica, cultura
archivistica y a la contribucion de la cultura de reciclaje para la optimizacion de los recursos materiales y
proteccion del medio ambiente.

3. OBJETIVOS

3.1 General
Cumplir con el mandato constitucional de preservar los documentos en archivos actualizados, asi como el
funcionamiento del SIA para fomentar una nueva cultura archivistica en la SECULT®.

3.2 Especificos

e Consolidar el SIA, a través del nombramiento oficial de sus integrantes.

e Fomentar la capacitacion y profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos.

e Promover y recibir las transferencias primarias de la documentacion que ha cumplido su tiempo de
guarda precautoria en los archivos de tramite de conformidad a las normas establecidas.

e Establecery cumplir un calendario de recepcion de Transferencias primarias.

e Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y vigencia
administrativa.

e Continuar con el expurgo de expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el acervo
historico de la Secretaria.

e Apoyar los procesos de Entrega-Recepcion 2015-2021, de la Administracion Estatal.

e Actualizar las Guias Simples de Archivo e Inventarios, asi como la relacion de responsables del manejo
de archivo.

e Actualizacion de la Informacion de la Plataforma Estatal de Transparencia y del INAL.

e Incluir y fomentar en los procesos archivisticos la cultura de reciclaje y donacion a la CONALITEG, para
contribuir con la optimizacion de los recursos materiales y proteccion al medio ambiente.

8 Decreto 0692. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi; (POE, 19 de junio de 2020); Afio Clll, Tomo I, San Luis Potosi, S. L. P.;
http://www.ceepacslp.org.mx/ceepac/uploads2/files/DECRET0%20692%20LEY%20DE%20ARCHIVOS%20PARA%20EL %20ESTADO%20(19-JUN-2020).pdf
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3.3 Alcance

El PADA es de aplicacion general para todas las Unidades administrativas e integrantes del SIA, con el objetivo
de regular la gestidon y organizacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del documento,
implementando acciones y estrategias que fortaleceran la politica de tratamiento documental.

Estrategias

e Coordinar los procesos de Administracion y Gestion Documental de las Unidades Administrativas, a
través de la Capacitacion de los Responsables del manejo de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Histdrico para dar cumplimiento a la nueva Ley General y Estatal de Archivos.

e Dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica, y del INAI sobre los indices de informacion de archivos en las Plataformas de Transparencia.

e Dar seguimiento y apoyar el proceso de Entrega-Recepcion 2015-2021 de la Administracion Publica
Estatal actual para lograr una entrega ordenada y transparente.

e Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico como son el Cuadro General de Clasificacion, el
Cuadro de Valoracion de las Tipologias Documentales y/o Catalogo de Disposicion Documental,
Inventarios Generales, guias Simples e Informes Anuales y Semestrales de los aspectos mas importantes
en el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Jardin Guerrero No. 6, Zona Centro 7
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4. PLANEACION DE ACTIVIDADES

NIVEL ‘ OBJETIVO META ACTIVIDAD INDICADOR
Estructural | Dar congruencia al proceso de Coordinar las actividades Supervisary dar seguimiento | Total de Unidades
Administracion, Organizaciony | archivisticasy el quehacer en a las tareas, evitando Administrativas trabajando/
Gestion de los documentos que | los mismos, mediante la saturacion de los archivosen | Unidades en el organigrama.
se producen o se procesan en las | presentacion estandarizada de | los espacios laborables.
diferentes Unidades los documentos conforme a las
Administrativas de la Secretaria. | disposiciones normativas
vigentes.
Estructural | Coordinar la capacitacion delos | Proporcionar a los integrantes Brindar cursos de Total, de Personal
Enlaces de Archivos de Tramite, | del Sistema Institucional y del Capacitacion y de capacitado/ Total de Personal
Concentracion e Histdrico, al Grupo Interdisciplinario los sensibilizacion a los Programado.
Proceso Archivisticoy ala conocimientos y habilidades en | integrantes o enlacesy al
Unidad de Proteccion Civil archivistica para que personal Directivo.
observando medidas desempefien sus actividades.
preventivas de seguridad en las
Areas de trabajo.
Normativo | Actualizar las series Contar con los Instrumentos de | Actualizar Instrumentos y NUmero de Instrumentos
documentales del Cuadro control de archivos, Manuales solicitar autorizacion a las actualizados/ Total de
General de Clasificacion, Organizaciony de instancias normativas. Instrumentos de Archivos.
Catalogo de Disposicion Procedimientos vigentes,
Documental, Guias Simples e segUn nuevas disposiciones.
Inventarios y solicitar
autorizacion.
Normativo | Cumplir con la Informacion dela | Elaborar los reportes de los Dar cumplimiento al articulo | NUmero de Actualizaciones /
Plataforma Estatal de Instrumentos de control de 84 fraccion | de la Ley Estatal | actualizaciones Programadas
Transparencia y del INAL Archivos para publicarlosen las | de Transparencia. de manera mensual.
Plataformas Estatal y Federal.
Documental | Apoyar los procesos de Entrega- | Apoyar la Actualizacion de los Presentar los Formatos de Formatos de Inventario
Recepcion de la Administracion Inventarios de archivos de las Inventario de Archivo de Actualizados/ formatos
Estatal. Unidades Administrativas Tramite. Concentracion e programados sin actualizar.
mediante series documentales. | Histdrico (en proceso de
expurgo).
Documental | Establecery cumplirun Establecer un calendario de Coordinarse para elaborar el NUmero de Cajas transferidas

calendario de recepcion de
Transferencias.

recepcion de Transferencias
Primarias al Archivo de
Concentracion.

calendario y la recepcion de
transferencias secundarias.

| Capacidad de Recepcion del
Archivo de Concentracion

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afo, plasmados en el presente PADA se
presentara a través de la participacion conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los responsables de los
archivos de tramite y el de concentracion:
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4.1 Entregables y Actividades

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacion, se describen los siguientes entregables y las actividades
especificas proyectadas:

e Actade Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SECULT.

e Establecimiento del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de correspondencia, archivo de tramite y
archivo de concentracion). Entrega de oficio con Nombramiento o ratificacion de los integrantes del
SIA: -RACA: Responsable de la Coordinacion de Archivos. -RATs, Responsables de los Archivo se
Tramite -RAC: Responsable del Archivo de Concentracion; los cuales seran el enlace con el area
Coordinadora de Archivos en la materia.

e Realizar el diagnostico del archivo de concentracion para la elaboracion del plan de trabajo. Diagnostico
a nivel estructural, documental y normativo para identificar dreas de oportunidad las cuales seran
atendidas en el plan de trabajo.

e Emitir oficio circular indicando fecha de entrega de Inventario Activo y Semiactivo y solicitando
asignacion o ratificacion de Responsable de manejo de archivo de las areas.

e Realizar el Calendario de Transferencias primarias para su aplicacion general.

e Generar contenidos para capacitacion en materia archivistica que se impartiran a los servidores publicos
que forman el SIA y al resto de los responsables del manejo del archivo, fomentando la
profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u operacion de archivos.

e Relacion de Personal capacitado del Sistema Institucional y Grupo interdisciplinario.
e  Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico.

e Promovery llevar a cabo cambios en nombres de Unidades Administrativas y numeracion de archivos
de acuerdo al nuevo Reglamento Interno de la SECULT.

e Actualizacion de los indices de Informacion en la Plataforma Estatal y Nacional de Transparencia.
e Apoyar a las Unidades Administrativas en el proceso de Entrega-Recepcion.

e Llevar a cabo expurgo y valoracion secundaria de las series documentales en base a su procedencia,
origen funcional y contenido para iniciar la creacion del Archivo Histdrico de la Secretaria de Cultura.
(Expedientes del Fondo documental del Consejo Estatal para la Cultura y las Artes (CECA) y del Fondo
documental del Instituto de Cultura.

e Solicitar ante comité la autorizacion de destino final de aquella documentacion que lo amerite y emitir
Acta de baja documental, para donacion a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), a través del Archivo General del Estado de la OM.
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ACCION

Establecer el Sistema Institucional de Archivos
(SIA), a través del nombramiento de sus
integrantes.  Conformacion de  Grupo
Multidisciplinario.

4.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

123+ HIEIEIME: - : - HEEHE: :: . HEEH: : : . HEEHE . : ;: .[HEEEE-. - : .HEEEE
ENERO [JFEBRERON] MARZO ABRILNN MAYO |JJUNIO JuLlO  |JJAGOSTON SEPTIEMBRE[JOCTUBREN NOVIEMBRE[IDICIEMBRE

Elaborar Reglas de Operacion del SIA. Una vez
establecido y después de haber nombrado a
sus integrantes.

Emitir oficio circular indicando fecha de entrega
de Inventario Activo y Semiactivo y solicitando
asignacion o ratificacion de Responsable de
manejo de archivo. (Fecha limite 31/03/2021).

Realizar el Calendario de Transferencias|
primarias para su aplicaciéon general en las|
Direcciones y unidades administrativas. A
partir del 31/03/2021, fecha limite para 12.
Entrega de transferencia primaria.

Apoyo de asesoria y capacitacion en materia
archivistica a los responsables asignados en el
manejo del Archivo .

Actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivistico (Inventarios, Guias Simples, etc).

Aplicacion de cambios en nombres de Unidades
Administrativas y numeracion de archivos de
acuerdo al nuevo Reglamento Interno de la
SECULT.

Actualizacion de los indices de Informacion en la
Plataforma Estatal y Nacional de
Transparencia.

Apoyo a las Unidades Administrativas en el
proceso de Entrega-Recepcion 2015-2021]
(Simulacros y ER Final).

10

Expurgo y valoracion Expedientes del Fondo|
documental del Consejo Estatal para la Cultura
y las Artes (CECA) y del Fondo documental del

Instituto de Cultura.

11

Solicitar ante comité Acta de baja documental
de aquellos expedientes que hayan prescrito,
para donacion a la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG), a través del
Archivo General del Estado de la OM.
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4.3 Recursos Humanos, Materiales y Financieros

El PADA considera varias acciones relacionadas con la implementacion de un Sistema Institucional de Archivos,
asi como la adopcion de buenas practicas archivisticas, siempre en apego a la normatividad; para lograrlo se
requiere integrarlo con los siguientes nombramientos:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un Servidor pUblico con nombramiento oficial.
(Encargado designado).

e Responsable de la Unidad de Correspondencia, un Servidor publico con nombramiento oficial
(pendiente).

e Responsables de Archivos de Tramite, ANEXO 1 designados responsables por cada unidad
administrativa 2020.

e Responsable del Archivo de Concentracidon, un Servidor publico con nombramiento oficial (pendiente)

e Responsable de Archivo Histdrico (Se encuentra en proceso la conformacion de un Archivo Historico).

No obstante y debido a la carga de trabajo pronosticada por tratarse del ultimo afio de gobierno de la
Administracion 2015-2021 y debido a la suspensidon de actividades presenciales por la contingencia de la
pandemia COVID-19 (en 2020-2021), Se estima contar con estudiantes de Servicio Social de la Escuela de
Biblioteconomia y Archivonomia de las universidades locales (UASLP), quienes cubran con el perfil necesario para
colaborar en las actividades del Archivo de Concentraciéon y en su caso el Histérico, una vez que el sistema
nacional de semaforizacién cambie a verde en el Estado, o que las actividades presenciales en dicha universidad
sean autorizadas.

Recursos Materiales

La SECULT, cuenta con un area que alberga los expedientes semi-activos de todas las unidades administrativas
(Archivo de Concentracion), ubicado en Jardin Coldn No. 5, Zona Centro. (Sotano de la antigua Biblioteca
Central), San Luis Potosi, S. L. P. El cual ha sido adaptado para la concentracion de expediente, conestanteria de
l[damina adaptada a las medidas del espacio, parte de ella adquirida a través de donaciones, por no contar con el
presupuesto suficiente.

En referencia a los recursos materiales, estos se suministran mensualmente conforme los lineamientos de la
normatividad vigente y se destinan al quehacer archivistico, por lo que el personal que labora cuenta con
guantes, cubre bocas e insumos de papeleria como: cajas de carton para traslado y resguardo, hilo de algodon
para coser los expedientes, pegamento de mucilago, equipos de computo para el proceso de captura y
recuperacion de informacion, elaboracidon de inventarios de caja, transferencias y depuraciones, ademas de
etiquetas y caratulas de los expedientes.

Costos

Los recursos Financieros que se erogan para cumplir con los archivos estan considerados en el Presupuesto de
Egresos de la Secretaria, para el presente afio del 2021, observando los Decretos de Austeridad Federal y Estatal,
para racionalizar y optimizar el ejercicio de estos.
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ANEXO 1

DIRECCIONES GENERALES, DIRECCIONES DE AREA,
ENCARGADOS DE ORGANISMOS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL

1 Despacho del Titular
2 Secretaria Privada del Despacho
3 Direccion de Planeacion
4 Direccion de Apoyo Normative
5 Organo Interno de Control
6 Unidad de Transparencia
7 Direccion de Prensa
8 Direccion Administrativa
9 Depto. Servicios Generales
10 Depto. Recursos Materiales
11 Depto. De Recursos Humanos
12 Depto. de Recursos Financieros
13 Depto. De Control Presupuestal
14 Direccidn General de la Orquesta Sinfénica
15 Direccion General de Vinculacion Interinstitucional
16 Centro de Formacion, Investigacion y Documentacion Julian Carrillo
17 Direccion General de Fomento Artistico
18 Direccion de Festivales
19 Direccion de Premios y Concursos
20 Subdirector del Teatro de la Paz
21 Direccién de Programacion Cultural
22 Direccion de la Banda de Musica del Estado.
23 Camerata del Estado
24 Direccion General de Desarrollo Cultural
25 Direccion de Publicaciones y Literatura
26 Biblioteca Central del Estado
27 Biblioteca Publica "Lic. Primo Feliciano Velazquez"
28 Biblioteca Publica "Lic. Rafael Nieto".
29 Casa Museo "Manuel José othon"
30 Centro Cultural Mariano Jiménez
31 Direccion de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
32 Casa de Cultura del Barrio de San Sebastian
33 Casa de Cultura del Barrio de San Miguelito
34 Casa de Cultura del Barrio de San Miguelito
35 Casa de Cultura del Barrio de Tlaxcala
36 Direccion General de Patrimonio
37 Direccion de Patrimonio Cultural

38 Subdireccion de Infraestructura

Jardin Guerrero No. 6, Zona Centro
San Luis Potosi, S.L.P. C.P. 78000
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ENLACE/ENCARGADO DE ARCHIVO

Cristina Jasso Lopez

Cristina Jasso Lopez

Valentina Garcia Cadena

Maria Fernanda Suérez Gémez
Brenda Yadira Acufia

José Ramon Reyna Sanchez
Ricardo Garlant Garcia

Maria Elizabeth Sanchez Meza

Vianney Alfaro Loredo

Karen Alejandra Gonzalez y Gonzalez

Ma. Del Socorro Arriaga

Victoria Chavarria Hernandez

Karina Gabriela Hernandez Limén (auxiliar).

Lucero Guadalupe Lopez Arellano
Martha Rocio Castillo Medellin
Claudia Elena Ibarra Loredo
Griselda Palomo Mares

Ma. Araceli Zamarripa Anguiano
Leticia Llamas Rodriguez

José C. Herndndez Hemandez
Maria del Rosario Zapata Anaya
Ma. Isabel Acufia Granja

Maria del Rocio Salazar de la Vega
JesUs Eduardo Olguin

Maria del Carmen Zamora
Maria Martha Delgado y Robles
Ma. Inés Rodriguez Loyola
Patricia Lopez Davila

Ma. Reina Calderon Galaviz
Ma. Del Rosario Capuchino
Marco Antonio Cerén Esparza
Sandra Olivia de Luna Sanchez
Maria Imelda Vazquez Bravo
Fernando Lopez Garcia

Cynthia de la Rosa Najera
Josefina Huerta Zamarrén

Rosa Martha Soriano Garcia

Ma. Magdalena Lépez Ramirez
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5. REPORTE DE AVANCES

El personal de la Coordinacion realizara periddicamente visitas de inspeccion a las diferentes areas, para
supervisar las actividades y en su caso para capacitar a los responsables del manejo del archivo, registrando las
visitas y asesorias en una bitacora de seguimiento. También se solicitard a los Responsables de Archivos de
Tramite los inventarios (tramite y transferencia primaria) de cada una de las Unidades Administrativas

Se elaborard un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio 2021 sobre el nivel de cumplimiento que se
lleve registrado hasta ese momento, el cual se presentard en las Sesiones Ordinarias del Comité de
Transparencia y en el Grupo Interdisciplinario una vez instalado, asimismo se publicara en el portal electrénico de
la SECULT.

5.1 Coordinacion y Comunicacion

La Coordinacion y Comunicacion para llevar a cabo las tareas y quehacer archivistico, sera a través de reuniones
de trabajo, asesoria, supervision envio de informacidn por correo electrénico, con los diferentes Enlaces de las
Unidades Administrativas o de Tramite, con el archivo de Concentracidn, para poder dar cumplimiento a sus
requerimientos.

5.2 Control de cambios

Conforme a las estrategias de trabajo establecidas por los titulares y/o miembros del Grupo Interdisciplinario
(una vez establecido), semestralmente se realizard una revision y los ajustes o necesarios al Programa de
Trabajo, a través de un control de cambios, indicando cual fue la actividad original, el cambio y el motivo
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6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

A consecuencia de las medidas sanitarias aplicadas a las Actividades Gubernamentales del Estado, generadas por la
Pandemia del Covid-19, y que a la fecha siguen persistiendo, el desarrollo del Programa de Trabajo Archivistico de la
Secretaria de Cultura durante el ejercicio 2020, se vio afectado desfavorablemente, por ello y para evitar que vuelva a
ocurrir, se presenta a continuacion la adecuacion de una matriz tal como se establecid en el PADA 2020 de la Secretaria de
Finanzas. Con este ejercicio se pretende detectar aquellos eventos o riesgos que puedan ocurrir en el transcurso del afio y
que propicien el incumplimiento de las actividades contempladas en el Programa Anual de Trabajo, y que pueden también
afectar las actividades sustanciales de la SECULT. En el siguiente analisis se plasma la planificacion de los riesgos
internos o externos, a fin de atenderlos para que no impacten negativamente en los objetivos y metas propuestas en el
PADA y asi, aminorar sus causas y efectos.

RIESGO
-Falta de motivacion en los Enlaces de los
archivos para cumplir con las tareas que les
corresponden por falta de recursos materiales y
porque desempefian otras funciones.

POSIBLES EFECTOS DE RIESGO

-Espacios, escritorios y archiveros saturados, que
impiden el buen funcionamiento del Personal y
sus actividades sustantivas y una imagen
negativa a la gente que acuden a

hacer tramites.

ESTRATEGIA PARA SU CONTROL
Monitorear y supervisar las areas de trabajo, para
que los enlaces no acumulen los expedientes,
proporcionar ayuda, apoyo y que apliquen la
normativa de archivos.

- Falta de cursos y eventos de capacitacion a
distancia para Personal Operativo, impartidos
por las instancias normativas Federales y
Estatales.

- Que los Enlaces de los Archivos del Sistema
Institucional y del Grupo Interinstitucional de
Archivos, no cuente con los conocimientos vy
habilidades necesarios para poder desarrollar
sus funciones y atribuciones.

-Solicitar en los primeros meses del afio los cursos
a Distancia que imparte el INAI-CEGAIP vy
proporcionar a los Enlaces el material electronico
de archivos proporcionado en el

pasado ejercicio 2020.

-Faltan de actualizar los Instrumentos de Control
Archivistico de la Secretaria como son: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental y los Inventarios
Generales por serie Documental .

-Unidades Administrativas siguen aplicando
series documentales comunes y no sustantivas
propias de sus funciones y atribuciones vy
dificultan la busqueda de la informacion y la
confusion en la administracion de sus
Archivos.

-Elaborar y presentar a la CEGAIP-SEDA las
adecuaciones al Cuadro General y Catalogo de
Disposicion y Solicitar autorizacion de las nuevas
modificaciones y adiciones para observancia de las
areas obligadas.

- Falta de Informacién veraz y oportuna en la
Plataforma Estatal y Nacional de Transparencia,
por no existir coordinacién adecuada con los
responsables de "subir” los

indices y catdlogos conforme se requiere.

-Que la gente que requiera informacion
actualizada no la encuentre y la solicite
oficialmente ante la Secretaria y se le acuse ante
los medios de opacidad.

Establecer mayor coordinacién con Imagen y
Comunicacion Social encargada de mantener
actualizada la informacion de la Secretaria, para
actualizarla oportunamente.

-Fallas por actualizacion en el Sistema de
organizacion y recuperacion de la informacion de
los archivos que los enlaces tienen en sus equipos
de computo para capturar y elaborar con sus
bases de datos el llenado de los formatos de
archivos.

-Los enlaces de  algunas Unidades
Administrativas, comienzan a tener problemas
para la captura y la recuperacion de la
informacion de archivos y presentan errores en
el llenado correcto de los formatos ademas de
hacerlo manualmente y perder tiempo.

- Verificar los equipos de computo de los enlaces y
ver quienes presentan problemas, para hacer su
trabajo o de actualizar sus versiones de software
para solicitar a la Direccion de Informatica apoyo
para regularizarlos equipos .

- Ausencia de Informacion durante el proceso de
entrega-recepcion referente a los archivos
documentales.

-Negativa de los funcionarios de la nueva
Administracion Estatal 2021-2027 se nieguen a
recibir los documentos de archivo por no estar
relacionados.

- Actualizar los Inventarios Generales de archivos
de Tramite vy Concentracion por series
documentales y conocer de la ubicacion
topografica con oportunidad para entregarlos.

-Negativa de préstamo de documentos de
archivo, a los usuarios o duefios de esta, por
problemas de mala elaboracion de los
inventarios o de ubicacion en otras dreas que no
le corresponden.

-Usuarios  frustrados o posibilidades de
levantamiento de actas administrativas por no
presentar la informacion.

- Mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes
de Préstamo y Consulta de los documentos de
Archivo, actualizando y

ordenando los inventarios de los documentos por
series documentales y por expedientes.

7 Tomado del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, Secretaria de Finanzas Gobierno del Estado de San Luis Potosi.
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7. MARCO NORMATIVO

El presente Programa tiene su fundamento juridico en las siguientes disposiciones normativas, de las que
destacan:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° (DOF, 20/12/2019)

e Ley Federal de Archivos. (DOF, 23/01/2012). Decreto (DOF, 15/06/2018).

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. (DOF, 27/01/2017).

e Constitucidn Politica del Estado de San Luis Potosi, Articulos 17, fraccion Ill, (POE, 27/08/2020)
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica, (DOF, 04/05/2015)

e Ley General de Archivos, (DOF, 15/06/2018)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
(DOF, 03/07/2015).

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF, 13/05/2014,).

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.(DOF, 04/05/2016).

e Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de documentos: baja
documental. (Version 1: 5/11/2018, Version 2: 27/11/2018).

e (Criterios para la elaboracion del Plan anual desarrollo archivistico. (Ver. Elec. Jul-2015).

e DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y
los drganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos. el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean utiles. (DOF, 21/02/2006).

e LeyOrganica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi, (POE 05/11/2020).
e Leyde Archivos para el Estado de San Luis Potosi, (POE, 19/06/2020)

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosi, (POE,
24/10/2020).

e Leyde Entrega-Recepcion del Estado de San Luis Potosi. (POE, 21/06/2018).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, (POE,
18/05/2020).

e  DECRETO Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, (POE, 18/09/2018).

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

e  MANUAL de Organizacion de la Secretaria de Cultura y de la Direccion Administrativa, 2017-2018.

e Oficio Circular por el que se solicita la actualizacion o ratificacion de nombramientos de Responsables
del Manejo de Archivos. (SECULT/DA/048/2021; 21/01/2021).
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8. GLOSARIO

I. Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de
archivo;

lll. Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribucionesy funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

IV. Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

V. Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribucionesy funciones de los sujetos obligados;

V1. Archivo historico: al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico;

VII. Archivos privados de interés publico: al conjunto de documentos de interés publico, histérico o cultural, que se
encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los
diversos dmbitos de gobierno;

VIII. Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

IX. Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico;

X. Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en
su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Xl. Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental (CADIDO);

XIl. CEGAIP: la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi;

Xlll. Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo historico;

XIV. Consejo Estatal de Archivos: Consejo del Estado de San Luis Potosi en materia de Archivos;
XV. Consejo Nacional: al Consejo Nacional de Archivos
XVI. Consejo Técnico: al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

XVII. Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

XVIII. Cuadro general de clasificacion archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en
las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

XIX. Datos abiertos: a los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y
redistribuidos, por cualquier interesado;
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XX. Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XXI. Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de
su soporte documental;

XXII. Documentos historicos: a los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

XXIIl. Estabilizacion: al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos, extraccion de
materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

XXIV. Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

XXV. Expediente electronico: al conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

XXVI. Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y
valoracion de la serie documental;

XXVII. Firma electronica avanzada: al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante, que ha sido
creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a
los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos
efectos juridicos que la firma autografa;

XXVIII. Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre
de este Ultimo;

XXIX. Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XXX. Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo historico,
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

XXXI. Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

XXXII. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y
el catalogo de disposicion documental;

XXXIII. Interoperabilidad: a la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y posibilitar el intercambio;

XXXIV. Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

XXXV. Ley: la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi;

XXXVI. Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos y
su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y acceso;

XXXVII. Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes;
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XXXVIII. Patrimonio documental: a los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la evolucion
del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion
significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la
Ciudad de México, casas culturales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

XXXIX. Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XL. Programa anval: al Programa anual de desarrollo archivistico (PADA);

XLI. Registro Estatal: al Registro de Archivos del Estado de San Luis Potosi;

XLIl. Seccidén: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLIIl. SEDA: al Sistema Estatal de Archivos San Luis Potosi;

XLIV. Serie: a la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

XLV. Sistema Institucional de Archivos: a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado (SIA);
XLVI. Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Archivos;

XLVII. Soportes documentales: a los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

XLVIIL. Subserie: a la division de la serie documental;

XLIX. Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de San Luis Potosi y sus municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal;

L. Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno
de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico;

LI. Trazabilidad: a la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion documental y administracion
de archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos;

LIl. Valoracion documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentalesy, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental, y

LIll. Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.®

8 Decreto 0692. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi; (POE, 19 de junio de 2020); Afo Clll, Tomo I, San Luis Potosi, S. L. P.;
http://www.ceepacslp.org.mx/ceepac/uploads2/files/DECRET0%20692%20LEY%20DE%20ARCHIVOS5%20PARA%20EL %20ESTADO%20(19-JUN-2020).pdf
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