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ANTECEDENTES:

El HIEE de Archivo de Concentracidn de la Secretaria de Turismo, se crea en &l
EDFIQ tebido a la necesidad de preservar su documentacion y asi mismo por lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion. sienda una
de las primeras Secretarias en lener organizada la documentacion ¥y poderie
1'E:I'Il.‘.|lr cuendas a8 CEGAIP, con &l ya elaborade Cuadro de Clasficacion
H.I'L‘:hl'l.-'ls-tlﬂa autonzado al 26 de cctubre del 2010,

Recibiendo las primeras transferencias primarias desde &l 2010 hasta la fecha,
las cuales cuentan con documentacidn de 1993, y por ella la importancia de
organizar, prevenir y conservar la documeantacidn ahl generada

En|toda esta evolucion archivistica, se han ido perfeccionands los diferentes
mskru mentos y estrategias para cada uno de los procesos archivisticos, se han
re::_ubadu capacitaciones, asi como ctorgade las mismas a cada uno de los que
laboran en la Secrefaria, para coadyuvar a la implamentacicn y desarrollo
arshivistico.

El presante Programa tiene como propésite dar cumplimiento a la nueva Ley
General de Archivos Federal gue esta homologada con la Ley de Archivos para
gl Est&dn ¥ que enire ofras disposiclones en el Capliule V De la Planeacian en
maqiena Archivistica el articulo 25 establece "El programa anual definird las
prigridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnaldgicos vy
oporativos disponibles, de igual forma debera contener programas de
urgantzamdn ¥ caspacitacion en gestion documental v administracidn de
ard'lwus que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
infarmacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, contral,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a large plazo de los
documentos de archivos electrénicos”

El arficuio 23. Define que "Los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos. deberan elaborar un programa anual y publicaris en
S Ipnrtal elactronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
mrrﬁp-:rndtente

El articulo 24 "El programa anual contendrd los elementos da plansacion,
prugramamnn ¥ evaluacion para el desarrollo de las archivos v debera inclulr un
enfogque de administracion de riesgos. proteccion a los derechos humanos y de
olrgs derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
infarmacion”

El articulo 26 finalments define "Los sujetos obligados deberdn elaborar un
infgrme anual detallanda el cumplimiento del pragrama anual y publicarls en su
pc-rtal electronico. a mas tardar el Ulimo diz d2l mes de enero del siguiente afo
de |a ejecucion de dicho pragrama”



En este seniido, la Coordinacion de Archivos en apeyo a la Direccion
Administrativa, presenta para el ejercicio fizcal siguiente el Programa Anual de
Desarralic Archivistico 2024 con la finalidad de ordenar v organizar las tareas
durante el afio.

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL:

La|finalidad del diagndstico aplicado a la Secretaria de Tursmo de San Luls
Patosi, nos servira para conocer |a situacion actual de la documentacién Gue
resglarda la Secretaria, a partr de esto nos permiticd conocer la problamatica
axietente y asl dar soluciones para superar los problemas detectados.

Una vez realizado el diagndstico documental, el resultado fue &l sigulente:

* La Secretarla cuenta con los instrumentos para la documentacicn an
sopofte papel

'* El acervo especial con el que cuenta la Secrataris son: CD'S. OVD.
folletos, revietas, carteles, plancs, flyers.

'» Esta conformada dnicamente con 2 informacion ganerada dentro de Ia
sSacrataria.

* ANTECEDENTES DEL ARCHIVQ.

Tipo: Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién

Nombre Coordinador de archive: C.P, Fulgencic Abrego Pineda

Numero de personas que laboran en el archivo: 2 PErsonas,

Existe el archivo come una seccidn dentro del arganigrama: No

Unidad administrativa a la que pertenece: Subdireccidn Juridica.
Dimensiones: 3.5m altura, 595 large y 2.30 de ancho en Archiva de
Concentracion.

Areas: Informacion

« LA JERARQUIA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
ES LA SIGUIENTE:

Secretaria de Turismo de San Luis Potosi.
Titular de la Subdireccian Juridica.

Unidad de Informacién

Cogrdinacion de Archivos



SOPORTE DOCUMENTAL:

(s  Papel

« CO'S
| DAD,
s Folletos
| Hevistas

=  Triplicos
| Carteles

« Planos
w flyers,

ESTRUCTURA FISICA:

(= El Archivo de Concentracion se encuentra en Calle Manuel José Othén
N* 1320, Zona Centro 78100, Estado de San Luls Potosi,

ESTANTERIA:

El Archivo de Concantracian cuenta con una estanteria rack con un total de 12
charolas y un aproximado de 27 cajas por cada una de ellas, teniendo un tatal
de capacidad para 324 cajas en toda |a estanieria




MOBILIARIO CON EL QUE CUENTA:
El Archive de Concentracian cuenta con

(s Estanteria rack

(= 1 archivero
(o« 1 escritorio
te 2 sillas

‘s 1 ventilador
| una computadora
s 1 escalerg

SERVICIOS QUE OFRECE:

# Internos: Al personal de la Secretaria

| Externes: Dingido al plblico en general a través de las Solicitudes de
Informacion.

:EE atienden las solicitudes de informacidn extermas como o son las da los
[ciudadanos y las solicitudes intermas de los trabajadores gue ahi laboran,
‘asi como el préstamo de expedientes a este lipo de usuaros.



OBJETIVOS:

Regular eficazmente la implementacion del manejo y control da la
documentacion para el desarrclio optimo de las funciones de la
Secretaria de Turismo de San Luis Potosi y asi dar cumplimienta con las
disposiciones emitidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado v la Comision Estatal de Garantia y
Acceso a la Informacién Publics.

Fortalecer |a capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientes en Materia de Archivos, para el mejor desempefic Iaboral

y el logro de los objetivos en dicha rama, mediants capacitaciones
continuas.

Desarrollar capacitaciones, para ia formacion de los Servidores Publicos
en Materia Archivistica, para la adquisicion de nuevas habilidades y
destrazas. y con ello favorecer a la aficiencia y eficacia de los PrOCBS0S
Archivisticos.

Mejorar los procesos archivisticos a través de un Sistema Informatico de
Archivos, lo que permitird administrar la nformacién de forma ordenads
y rdpida, para la realizacidn de bisguedas de expedientes

Contribuir con el desamclle v adguisicion de nuevas habilidades o
conocimientos que parmitan mejorar las tareas archivisticas.

Llevar a cabo el control y seguimienta de solicitudes para la consulta Y
préstamo de decumentacidn contenida en el Archivo de Concentracion
efectuado per las diferentes areas de la Secretaria de Turismo

Incorporar ¥ administrar  ordenadaments las  tecnologias de |a
informacion en el disefo, generacidn y registro de documentos de
archivo electronico, asociados a los procesos de gestion institucional.

Establecer medidas para |la administracion, uso, control y conservacian
de los decumentos en diversos soportes.

Controlar la seguridad, integridad y conservacion de los documentos
originales.



ESTRATEGIAS

Coordinar los procesos de Administracién y Gestion Dacumental de las
Unidades Administrativas, a través de la Capacitacion de los Enlaces de
los Archivos de Tramite, Concentracion, para dar cumplimiento a la
nueva Ley General y Estatal da Archivos.

Dar cumplimiente a las disposiciores da la Ley Estatal de Tranzparancia
¥ Access a la Informacion Plblica, y del Instituto Nacional sobre los
indicez de infarmacion de archives en las Plataformas de Transparencia,

identificaran las tareas repettivas, para la implementacion gradual del
Sistema |nformatico de Archivos y de esta manera llevar un monitares y
mejora continua mediante el avance del mismo

Construir un conjunto de heramientas gque nos servican, para la
Sistematizacidn de los Archivos faciltandos el acceso del usuaro al
documento de la farma mas répida, ctmoda y eficaz posible.

Colaborar con la planificacion v evaluacidn de las tareas del servicio,
sobre todo en materia de: deseripcion, conservacidn v faci contral en los
archivos.



Fa

PLANEACION

ra dar cumplimiento a los objetivos y estrategias planteados es importante

rearlizar las siguienies actividades Comunes y Sustantivas y medir los alcances
oblenidos.
Mivel Ehjl'l:hrn T Meta | Actividad ‘Indicader -
|
Estructural | | Dar congruencia & | Goordinar las | Supervisar y dar | Tatad, de Linidades
pracaso de | aclividades seguimients @  Adminisirativas trabasjandal
Administracion archivistcas v &l | las tareas,  Unidades en el organigrama
Organizacidn Y guehacer en los | evitando
Gestian da los  mismos, mediante | saturacian de loe
documentoe Que 58 i3 presantacidn | archivos en o
producen o] g8  eslandarizada  de | espacios
procesan  en  las lea  documentos | laborables,
diferentes  Umidades conforme a  las
Adminislrativas da la | dispesiciones
Secratarla, raffativas
vigamias,
| Estructural Coordinar le | Proporcionar a ios | Brindar  cursos | Total, 98 Personal capaciladol |
capacitacion  de  los | integrantes el | de Capacitacitn | Totsl e Persana
Enlaces o Archivos | Sistema ¥ dé | Propramada
e Tramite, | Ingtitucional v del | sensiblzacien 2
Conceniracion al | Grupo b2 integrantes g
Frocesc Archwistica, | Interdigciplinario enlaces v al
los  conocimisntos | personal
|y habilidades en | Directivo,
| archivistica pera
que  desempefien
sUs actividades
Estructural | Desarrallar ‘Comvecar @ Iss | Brindar | Total, de Personal capacitadel |
capacitaciones, para  Capacitacicnes an | capacitacionss Total de Personal
Iz formacién de les | Mateda de | acordes & g3 Programado
Bervidoree  Publicos | Archivos ¥ | necesidades que
an Matana Archivislica | Transparencia. | bengan ios
para & adquisician | enlaces de
e nuevas | archivo
‘ hatilidades ¥
destrazas, ¥ ocan
#ibo favorecer a la
gficiencia v efcacia
de los  procesos
| drchivisticos
vl
8 Jrt




_:ﬂumph:  won ia
Informasion de &
Prataforma Estalal de
Transparencia,

| Elsborar  Iog |
repores de los
| Instrumentos  de

| conirod dé Archivos

Dar

sumpbmemts  al
articulo a4 |
fraccite | de Ia

“Numero de Actualizaciones |/

actualizaciones Programadas

ardenada ¥ rhpida,
pare la realiFacicn de
blsguadas dm
expedienies.

para puslicariogs en | Ley Estatal de
kg Flaiaformas | Transparencia.
Estatal y Federal
|
Documental Establecer y cumplir Estableter  un | Coordnarse para | Numero de Ca@s ransieridas |
un calendaric  de | calendario de | elaborar el | ¢ Capacidad de Recepeian del
Imcap-cim-l de | recegpcidn de | calendario y la | Archivo de Concantracion
Tramsferencias | Transferenscias IECEpCEan de
| Primarias al | fransferencias
Archiva de | secundarias
Concentraciin
| Dosumeantal Efcientar el process I.ﬁ.plicar  las | Habilitar mesas | Numero de ‘expedientes
i Préstama y dieposicionss en la | de consula para | legabes y fiscales corsuladng
Consulta de  los  matenia para | proporcionar |2 | Total de expedientes legales y
expedientes de  waicrar v perfilar | informacian & | fmcales concluidos
caracter legal de los | los documentos de | eolicitarta por
ifrabajadores ¥ | cardcter historico y | mémardndum
Fiscales  de  los | disminuir el tiempe | vale de préstama
| Contribuyentes | de entrega de s | B ks
documenios 2 loe | indersssdos
solicitantes
' Técnico Mejorar log procesos | Automalizacion de | Creacisn da | Mimers Blantilas Henadas de
arghivisiicos a través | lareas ocperativas, | base de datos | cada uno de log enlaces de
de un Sistema | coma e llenado de | estructura y | Archiva.
Informatico de | los insfrumemos | plantiilas de
Archivas, s gue archivisticos, asi acuerds & las
parmitira administiarla  como s bizqueds | Secciones  del
| infoermiacian de forma | de expediantes. CGCA




ENTREGABLES

¥ Relacion del personal que recibio cada una de las capacitaciones.

(¥ Actualizacién de los indices de Informacitn en la Plataforma Estatal W
Nacicnal de Transparencia.

\¥  Atender el calendario de Transfarencias Primarias.

v Mejorar el proceso de Préstamo y Consulta de documentos en el menaor
tiempo.

¥ Reporte dal numers de Plantillas llenadas de cada uno de los enlaces de
Archivo,

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

Los recursos necesanos para llevar a cabo las diferentes actividades enlistadas
en el Programa Anual 2024, estan en su mayor parte asignados conforme al
Pr&supuestﬂ de Egresos de la Secretaria, sin embargo, sa requiare de alguncs
recUrsos adicionales sobre todo Materiales para asegurar €l mejor desempeno
de ias enlacas.

RECURSOS MATERIALES

Lag recursos materales, se suministran mensualmente conforme las
indlcaciones de la Secretaria de Turismo de Gobierno del Estadn, contando
mr’n materiales como. cajas de carion QFICIO AM S0RECO. papeleria, v los
e:lulnczﬁ de computo para el proceso del Sislerma Informatico, asi como la
captura Y recuperacion de informacion, hacer sus inventarios de caja,
transferencia y depuraciones ademas de gtiguetas y caratulas de los
pxpedientes.
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ACCIONES

Resulta importante dar seguimiento a la Organizacién de les Archivos
administrativos de la Secretaria de Turismo, pues ellos son los encargados de
I:Urhtar ia Historia de la misma, pues al Consenar ¥ organizar la documentacon
desda sU creacion, s esta garantizando lo conservacion, la eficiencia en Ia
hq.mquada ademas de agilizar la ejecucidn de muchos tramites.

Pues en ellos contierne la informacisn de las actividades yio gestones
redlizadas a travée de los expedientes. los cuales en su mayoria astan
uumpr&n-::hduﬁ en soperte papel, perc conforme a pasado el tiempo los
podemos encentrar tambign en su formato electrénico o digital, por eso la

lmpnrtanma de buscar nuevas herramientas y farmas gque nos ayuden a
prﬁs&war la infarmacion

Lns instrumeantas archivistices. son esas herramientas que ayudan a Ia
ma;uclun adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestion
documental, ya que facilitan al mansjo optimizado de los decumentas, su
cia?.iﬁcar:iﬁn. categorizacidn, verificacidn y ordenamiento al interior de a
Secretaria, y de esta manera garanfizar el control detallado sobre Ios
documentos. su destine, tratamiento y disposicion final,

Dicho lo anterior y considerando |a importancia de la preservacion
consenvacion y administracion de les archivas., ez necesario realizar las
siguientes acciones y estrategias que constituirdn las actividades planificadas
para llevar a cabo los ohjetivas planteados.

n



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

=e| plantea el siguiente Cronograma de Actividades para la Secretaria de
Tunsmao del Gobiemo del Estado de San Luis Potosi para el afo 2024

1. APROBACION ¥ CONFORMACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

La integracion del Grupo Interdiscipiinano, tHene come propodsito  dar
cumplimiento a |a nueva Ley de Archivos para el Estade de San Luis Potosgi
publicada en el Periddico Oficlal el 06 de Enero de 2023. Asl misma los
integrantes en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientes institucionales gue dan origen a la documentacidn
qudu integran los expedienies de cada serie documental. con el fin de colaborar
'CIIH:I las areas o unidades administrativas producteras de la documentacién en

¢l establecmiento de los valores documentates, vigencias, plazos de
I:I:II‘!IEENEIL‘IIf:I'I y dispesicion documental v gque, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicidn documental.

2.- APROBACION DEL CALENDARIC DE SESIONES 2024, DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

Log integrantes del Grupo Interdiscipfinario, aprobaran el calendario para
sesionar, distribuidas en sesiones Trimestrales, siendo los siguientes; Primera
Se#ufm 2l 31 de Enero. Segunda Sesion 25 de Abril, Tercera Sesian 11 de Julia
¥ Iq Cuarta Sesidn 2| 21 de Noviembre, con la finalidad de dar cumplimiento al
articula 51 inciso, fraccién |, Inciso b), de Ia Ley de Archivos para el Estado,
publicada en &l Pericdico Oficial, el 06 de enero de 2023

3. APROBACION DEL CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
2024,

Log integrantes del Grupo Interdisciplinario, aprobaran el calendario para las
Transferencias Primarias 2024, distribuldas en dos perodos, siends los
sigientas. Primer remeasa an el mes de Junio y la Sequnda Remesa en &l mes
de !:Jctuhre de la presente anualidad: autorizando en cada enfrega un maximo
de 2 cajas por Direccidn, ello, con | objeto de gue en tiempo restante se
efectien las revisicnes de todas y cada una de las Transferencias Primarias
qué sean generadas en la anualidad.
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4.-|Dﬂ¢UMEHTAGI-:fJH DE MATERIAL DE DESUSOD,

El |personal de apoyo del Archive de Concentracién, estara en contacto
constants con el personal del Archivo General de Estado, ya gue ellos formaran
pa!l‘ta de un Convenioc para enviar el material en desusg para la realizacion de
libros de texto gratuito, y por ende sera enviado en material de |as
Dependencias del Estado de San Luis Potosi para dar efecto a dicho
Eﬂ:hﬁnm Una ver gue sea aprobado sera enviado al Archive Genaral de

Eslado o a la Institucidn que ellos indiquen, con las especificacionas que sean
requeridas

5.1 CAPACITACIONES.

Laal'. capacitaciones en cualquier ambite juegan un papel sumamente importante
y primordial, para el logro de |as tareas y proyectos que se requieren 2n cuanto
Materia de Archivos, pues favorecen a la preparacion y formacian del individuo,
al fortalecer las desteras y apiitudes adquiridas ¥ de esta manera dar un
sequimiento al perfeccionamiento de los procesos.

Con las capacitaciones adecuadas y necesarias, el personal de la Secretaria
de Turismo. adquiere conocimientos en &l tema y de esta manera puede
n:.nr:m'ihuir a la realizacién de tareas archivisticas, encaminadas a punios
esirategicos.

Con la finalided de un mejor manejo de la informacion, asi como |a corecta
integracion y expedientacion de los archives, que se encuentran en manos de
los| entes obligados. garantizando de esta manera un mejor control y
disminucion de tiempo en todo el procese para corwertide en uno mas
productvo,

|

= s ¥

Induccion al Archivo Se oblendran los conocimientos Personal de la
Administrativo, basicos de la administracion de Secretaria de
archivos, que nos ayudardn a Tursmo.

una mejor gestion documental

Aplicaciones del Conocar las principales Personal de |a
Archivo de Tramite. aplicaciones del Archive de Secretaria de
Tramite, para establecer Turismo

mecamsmos formales y practicos
para &l contrel archivistico.
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Enk:euliantnciﬂn de la

Documentacion

Principios Basicos,

Taller de elaboracion
de Caratula y armado

de Expediente.

Transferencias
Primarias

Coan

las Capacitaciones se pretende

Proporcionar conocimientos

basicoz necesarios, para el
comecto  tratamiento de |a
documeantacian,

Elaboracion  de
expadiente, asi como de la
Caratula del misme, para un
mejor manejc ¥ centrol, asi como
la reduccion de tiermpos al contar
con les conocmientos practicos.

amadn de

lgantificar cada uno de los pasos
a sequir de la Transfarencia
Frimaria, para asegurar y facilitar
el control efective y ordenado de
la documentacicn de trdmite
conclude y de esta manera
obtener una transferancia dptima
de los axpedientes del Archive da
Tramite al de Concentracién.

inlsiar

Enlaces de
Archivo v
Transparencia
Enlaces de
Archivo

Enlaces n [
Archiva,

un ciclo de mejora y

profesionalizacian, en cuanto a Matera Archivistica Yy de esta manera poder
regular los procesos y procedimientos, acordes a las necesidades del personal
de la Secretaria de Turismo.

Ademas. con el desamrollo de dichas capacitaciones, se realizara la formacién
de los Servidores Publicos para la adguisicidn de ruevas habilidades y
daatre:aa y con ello favorecer a la eficiencia y eficacia de |os procesos

Armwratlms
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5.- SISTEMA INFORMATICO DE ARGHIVOS.

Lajtecnologia hoy en dia influye en cualguier ambito, y en cuanto a los archivos
haido evolucionado a pasos agigartados, es por ello qus ya no sola nos
anbnntrar'nc:a documentos en soporte papel, sino tambien en formato
electronico o digital, donde queda plasmado un testimanio de lo hechos yio
funciones realizadas en al pasar del iempo.

LO% cuales nos sinven como herramientas del quehacer cotidiano v ayudan a la
gjecucidn adecuada de las actividades y tareas que surgen, pues se tiene
anlecedente de como es que se hicieron. Por ello la importancia de la
praservacion, conservacion y administracion de los archivos.

F’c:.r[ o cual resulta necesanc la realizacion de acciones y estrategias, para

gaqannzar &l control detallado sobre los documenios. su desting, ratamiento y
tllspemv:;ud:n final.

Derivade de lo anteror La Secretaria de Turismo del Estado de San Luis
Potosi, considera de suma importancia la implementacion de un Sistema
Informatico de Archivos, mediante el cual se pretence mejorar los procesos
arghivisticos, lo qua permitira administrar la informacion de forma ordenada v
rapida. para la realizacidn de busquedas de expadientes

Ademas de Contrbuir con el desamollo v adquisicién de nuevas habilidades o
-:uriuuc:irniantns que permitan mejorar las tareas archivisticas, para Fevar a cabo
el jcontral y seguimiento de solicitudes para la consulta y prestamo de
documentacion contenida en el Archivo de Concentracion, efectuado por las
d|f¢renh55 areas de la Secretaria de Tunsmo

Con la finalidad de incorporar y administrar ordenadamente |as techologias de
la informacion en el disefo, generacion y registro de documentos de archiva
electrénice, asociados a los procesos de gestion instilucional, estableciendo
mehidas para la administracion, uso, control y conservacion de los documentos
an :::Jiarerm soportes ¥ asl controlar la sequridad, integridad v conservacion de
los documentos onginales.

Es ipnr elio gue para este afio 2024, se pretende que &l Sisterna Informatico de
Archivos de la Secretaria de Turismo, contenga las siguientes etapas para un
optime desarrolic. Dichas etapas con las cuales se comenzard son las
siguientes:
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E'EA PA INICIAL.

if S Inicia con la implementacion del Sistema Informatico

\v Pereonal con habilidades para la implementacion del
Sistema.

i* Reconocimiento de los Instrumentos Archivisticos en el
Sistema.

¥ Identificar las tareas repefitivas, para la implementacion
gradual del Sistema Informatica de Archivos

¥ Mapa de reconocimiento

v Diagrama de flujos

ETAPA 1.

" Creacion de Base de Datos estructurada

v Creacion de Plantillas personalizadas por Seccion de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA), aprobado v vigents,

¥ Periodo de pruebas para los enlaces de Archivo.

¥ Retroalimentacion de la utiizacidn de lag plantillas por cada
uno de los enlaces (observaciones y correcciones).

b

Acuerdo: Se atenderan cada uno de las observaciones y se
redlizaran [as modificaciones en las platlias,

16



E'JI'AFA 2.

|+ Plantillas actualizadas para cada Seccion de acuerdo al
| CGCA

» Creacion de Plantillaz para la validacién de Usuario {valiclar
informacion de acceso y mostrar Plantilla personalizada por
Seccion del Panel de Usuaric).

[*" Accesoa la Plantilla de la Caratuia

¥ Acceso a Consutta de Registros en Revision (Los gue atn
contienan emores)

v Acceso a Consulta de Registros ‘alidados (aquelios
registros que contengan informacidn correcta)

¥ Acuerdo; General Platila para la edicion de Datos de
Caratula

ETAPA 3.
v Generacion de Plantilas Web para los siguizsntes
Instrumentos Archivisticos,

v [Etapa de Prueba.

¥ Etapa de retinalimentacion y ajustas

v Mostrar en el Menu General los accesos del Nuevo
Instrumento Archivistico. para revisidn y edicion de datos,

Eﬂhsid erando gque las Etapas anles expuestas, podrian coniener cambios
postericres, tode en pro de su mejora y de la creacion de estandares dtiles, que
ayuden a la organizacian y procesos de gestidon documental, para convertido en
un Sistema eficiente v productivo.
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‘ ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

| COORDINACION ¥ COMUNICACION

La Ceordinacion y Comunicacidn para llevar a caba las tareas y quehacer
archivistico, serd a través de reuniones de trabajo, asesoria, supervision

nvio de informacian por correo electrénico, con los diferenies Enlaces de
ras Unidades Administrativas o de Tramite, con el archive de Cencentracidn
l':rara podar dar cumpbmiento a sus requenmientos

CONTROL DE CAMBIOS

Conforme a las estrategias de frabajo que sean soliciladas se haran los
ajustes o cambios al Programa de Trabajo de cada afio cuando se detacten
algunas inconsistencias, que puedan estar afeciando el cumplirmiento del
mismo

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con este ejarcicio, se pretende detectar aguelics evenios o riesgos que
puadan acurnr en el ranscurso del afio v que propicien el incumplimisnto de
las actividades contemplagas en el Programa Anual de Trabajo, y gue

n}uEdEn tambien afectar las actividades sustanciales de la Secretaria de
Turismo.

Planificar los riesgos intarnos o externos y atenderlos para que no impacten
megativamente en los objetivos v metas propuestas en este Programa, es un
+ni£||i5i5 que debemos plasmar para atenuar sus causas y efectos.
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ITEEG.::-

POSIBLES EFECTOS DE

-Falta de motivacion en los
Enlaces de los archivos para
cumplir con las tareas fLa
les corresponden por falta
de recursas materiales y
porque desempefan otras
funciones. |

sustantivas vy  una

a hacer tramaes.

- Falta de cursos y
capacitacion para Personal
de la Secretaria de Turismo.

Archivos del Sistema
Institucional vy  del Grupo
Interinstitucionsd de  Archivos,
no Clignte con los
conocimientas v habilidades

- Faita de Informacion veraz
y oportuna en la Plataforma
Estatal y MNacional de
Transparencia, por no existir
coordinacidén adecuada con

-Que |z gente que requera

encuentre vy la

los responsables de “subir’ | apacidad,

los indices y catalogos

conforme se requiere.

-Fallas por lactualizacion en | -Los  enlaces de algunas
el Sistema de organizacién y | Unidades Administrativas,

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
llenade de los formatos de
archivos., |

comienzan a tener problemas
para la captura y Jfa
recuperacion de la informacian
de archivos y presentan erores
en el llenado comrecto de los

manualmente y perder Hempo

-El no contar con s
Plataformia para = Sistema
Infarmatico de Archivos,

-Que el trabajo que se tiene
avanzado en el

pierda,

-El mo darle seguimiento al
Sistema Informdtico de
Archives por parte de
desarrolladares y usuarios.

-Skstema Informaticn mmpletﬁ
al no darke uso. vy no seguirk
alimentando.

-No entender ol Sistema

Informatico de Archivos por |

parte de los usuarios.

con riesge  de parder s
mformacian que ya sa tenia.
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| formatos ademas de hacerlp |

RIESGO |
-Espacios,  escriforios |
archiverog  saturados, gue |

impiden el buan funcionamiento |
del Personal y sus aclividades |
magen ;
negafiva 8 la gente que acuden |

- Que ks Enlaces de los |

ESTRATEGIAS PARA SU
CONTROL
Montarear y supervisar las areas
de trabajo, para que los enlaces no
acumuken los expadientas,
proporcionar ayuda, apaya v que
apliquen la normativa de archivos.

-Solicitar diversas céﬂa‘ﬁﬂédms‘e_éna 1

| CEGAIP vy la Coordinacién de

Archivos en materia archivistica y

de conformidad a la normatividad,

| oporiuna

Necesanos para poder |
desarrollar  sus. funciones vy

| atribuciones & mataria
archivisiica,

para garanfizer una adecuada vy
administraciin W
arganizacion de los Archivas

| Establecer mayor coordinacion con

informacson actualizada no la |
solicite |
oficialmante ante la Secretaria y |
se be acuse anle los medios de |

Social
mantensr

Imegen y Comumncacion
Encargadsa de
actualizada |a
Secralaria,

para actualizarla

| oportunameante

- Verificar IErs eq_uipus de campuio
(de lbs enlaces v ver guienes
| presentan problemeas, para hacer

| versiones de soflware para solicitar -

su trabajo o de acluslizar sus

' 8 la Direccion de Infarmatica apoyo
| para reqularizar los equipos.

Sistema se

e L e e B ik

-Revisar que se renueve &l contrato
de la Plataforma.

-Rewvisar mansualmante log
avances de su use tanto en los
ussanos, coms desamoladores vy

administradores,

-El Sigtema se vusive obsoleto |

En:rr'n-a.tanta comunicacidn con |os
Enlaces para ol proceso  de
preehas del Sistama

informacion de la |
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