| MIUSED DEL %

| VIRREINATO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

El programa anual de desarrollo archivistico se implementa como una herramienta de planeacion _
integracion, organizacion y gestion. Que tiene como propdsito la mejora en la administracién de archivos |
de las instituciones o de entidades piblicas para la modernizacién y mejoramiento de las técnicas y o
servicios documentales, En este caso se pretende abordar a la mejora en materia de los archivos
correspondientes a las diversas dreas del Museo del Virreinato.

San Luis Potosi, S.L.P., enero del 2024.

1




PARA LOS POTOSINOS | VIRREINATO

LONDAMND DEL ESTADD 30310 2007 |

%ﬁm POTOSi A
e

l. Introduccién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivisiico es un instrumento de gestién que permitird obtener mayor conirol
con los procesos o actividades en las diversas areas gue conforman el Museo del Virreinato respecio & sUs acenos
documentales. Esto mediants estrategias v actividades que faciliten las funciones y los procesos de recuperacidn e
integracion de informacién.

Dentro del presente documento, se integra un cronograma de actividades en donde se hace referencia de cusles son las
principales acciones para implementar y los tiempos en que se llevarén a cabo.

Todo esto con la finalidad de tener un proceso encaminado hacia las metas y objetivos que se quieran lograr en la
Coordinacién de Archivos. Este programa sugiere facilitar el cumplimiento de las leyes, normas y reglas necesarias para el
mejoramiznto de obligaciones para los servidores pablicos y para que puedan estar mejor capacitados al momento de llevar
a cabo la gestion y la preservacion documental.

Se muestra un Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Museo del Vimeinato como una herramienta de planeacion
para la mejora de las capacidades del area de administracién de archivos para las instituciones o entidades plblicas.

El articulo 23. Define que “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archives, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El articulo 24. * El programa Anual contendra los elementos de planeacitn, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos y debers incluir un enfogue de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y
de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion,

El articulo 28. Finalmente define: "Los sujefos obligados deberdn de etaborar un informe anual detallando cumplimiento
del programa Anual y publicario en su portal electronico, a més tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguients afio de
la ejecucién de dicho programa”.
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En este sentido, La Coordinacién de Archivos, en apoyo con las demas dreas adminisirativas, presentan para el ejercicio
administrativo siguiente el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 con la finalidad de ordenar y organizar las tareas
durante el afio.

Marco Juridico

El presente programa tiene su fundamento juridico, en las sigulentes disposicionas normativas:

VY YYYYYYYYVYiyywyy

Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 6° (DOF, 20/12/2019)

Consfitucion Politica del Estado de San Luis Potosi. Articulos 17, fraccion I, (POE, 27/08/2020).

Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica (DOF, 15/06/2018).

Ley General de Archivos, (DOF, 16/06/2018).

Ley Orgdnica de la Administracion Pablica del Estado de San Luis Potosi, (FOE 05/11/2020).

Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi (POE, 19/06/2020).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosi, (POE, 24/10/2020).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estade de San Luis Potosi (POE, 18/05/2020).
Codigo de procedimientos administrativos del estado de San Luis Potosi

Lineamientos Generales para la Gestitn de Archivos

Guia general para el Expurgo Documental y el Descarté Bibliografico en los Archivos de tramite y concentracion
Decreto de creacion del Museo del Virreinato.

Reglamento Interno del Museo del Virreinato.

Procedimiento para el control de expedientas de Archivos de Tramite ¥ concentracion.

Guia minima para la organizacion de Archivos de tramite.

Ley de Proteccién del Patrimonio Cultural del Estado de San Luis Potosi.
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# Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

. Justificacidon

Es primordial la realizacion y ejecucion de este Plan Anual de Desarrollo Archivistico, pues por medio de este se podra dar
cumplimiento adecuado respecto a las Leyes que obligan a implementar el presente para la correcta gestion documental y
archivistica de las instituciones y/o dependencias.

Dicho plan establecera las prioridades institucionales, con la integracién de las condiciones y estrategias a implementar
tomando en cuenta los recursos econdmicos, tecnolégicos v operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de crganizacién y capacitacién con gestibn documental y administracion de archivos gue incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracién, use, control, migracion
de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos. Esto parmitira una
mejora continua a la Gestion Documental y Archivistica en el Museo del Virreinato.

Del mismeo medo se estableceran objetivos a cumplir, asi coma los procedimientos que se deben llevar a cabo para obtener
una correcta administracién documental y administrativa mediante un cronograma de actividades donde estipule las
actividades a realizar y la temporalidad de estas.

Es fundamental, el cumplimiento de la elaboracitn y aplicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, ya gue, a través
de este podremos dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, ¥ 25 de la Ley General de Archivos v a la Ley
de Archivos del Estado de San Luis Potosi
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V. Objetivos.

V.1 Objetivo General.

% Regular e implementar los procesos archivisticos conforme al ciclo vital de la documentacion con base Y en apego en
tode momento a la normatividad vigente,

IV.Il Objetivos Especificos.

Realizar las practicas archivisticas que favorezcan los procesos administrativos del Museo del Virmeinato.

Actualizar los instrumentos de control ¥ consulta archivisticos, como lo son el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica, Catalogo de disposician documental, Inventarios, Guias Simples.

Contar con un Archive de Tramite y de Concentracién debidamente organizados, que garanticen el derecho de acceso
a la informacién piblica, la rendicién de Cuentas, y la transparencia institucional,

Apoyar los procesos de Entrega — Recepcién de la Administracion Estatal,

Actualizar la Informacion de la Plataforma Estatal de Transparencia y del INAl en materia de Archivos del Musao del
Virreinato.

Resguardar la memoria documental del Museo del Virreinato.

. Planeacidn.
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Para que el PADA se desarrolle de manera idénea es necesario que los titulares de las dreas trabajen en conjunto con la

Coordinacién de Archivo a través de acciones, esirategias y objefivos especificos, y con base a ello medir los alcances
objetivos.

Vi Alcance

Se lograra tener los instrumentos archivisticos del Museo del Virreinatos actualizados tal y como lo marca la Ley General
de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi. Del mismo modo que se entregara en tiempo v forma todo
agquelio que se solicite en materia de archivos. A su vez, se lograra tener un archivo institucional cperante y en constante
capacitacion para brindar mas v mejores servicios Io cual se reflejara en archivos ordenados y en la localizacién expedita
de la informacian.

Vil. Entregables.

Actualizacidn de los Instrumentos de Control v Consulta Archivisticos

Oficios de respuesta de solicitudes en materia de Archivos

Actas de las respectivas sesiones de las Juntas del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Actualizacion en las Plataformas de Transparencia

Fichas Técnicas de Valoracian Documental

Transferencias Primarias y secundarias.
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Como parte del proceso de elaboracidn del catalogo de disposicidn documental se realizé el instrumento de ficha técnica
de valoracion documental que a continuacion se presenta:

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO |CODIGO
SECCION CODIGO
SERIE CODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DESCRIPCION DE LA SERIE:

'FECHAS EXTREMAS DE LA
SERIE ARNO DE INICIO ANO DE CIERRE

TRADICION DOCUMENTAL ORIGINAL COPIA
SOPORTE DOCUMENTAL Fisico ELECTRONICO
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VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE:

ADMINISTRATIVO ( LEGAL { ) FISGAL ( )

PLAZOS DE CONSERVACION DE LA SERIE:

ARCHWVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO DE TRAMITE ANDOS ANOS

VIGENCIA TOTAL ANOS.

4CONTIENE VALOR SECUNDARIO LA SERIE DOCUMENTAL?

INFORMATIVO EVIDENCIAL TESTIMONIAL { ) sl MO

| DEPURACION ( ) sl { ) ND
| CONSERVACION () S () NO
| PERMANENTE { ys ( )} NO

CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SERIE:
CONFIDENCIAL

PUBLICO { ) RESERVADO( ) ( )
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FUNDAMENTO LEGAL:

UBICACION FISICA DE LA SERIE:

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA;

NOMBRE ¥ CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

Vlill. Recursos,

Vil Recurses Humanos.

[ PUESTO: COORDINADOR DE DE ARCHIVO

RESPONSABILIDAD:
-ELABORAR INSTRUMENTOS DE CONSULTA ¥ CONTROL ARCHIVISTICO PREVISTOS EN LA LEY GENERAL ¥

DEMAS NORMATIVA APLICABLE.
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"ELABORAR CRITERIOS ESPECIFICOS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION Y1 7
CONSERVACION DE ARCHIVOS, CUANDO LA ESPECIALIDAD DEL SUJETO OBLIGADO ASI LO REQUIERA.
-ELABORAR ¥ SOMETER A CONSIDERACION DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO O A QUIEN ESTE DESIGNE,
EL PROGRAMA ANUAL.
"COORDINAR, LOS PROCESOS DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL QUE REALICEN LAS AREAS _
| OPERATIVAS. F
LLEVAR A CABO LAS CUATRO SESIONES CORRESPONDIENTES AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE & |
ARCHIVOS, \J |
-COORDINAR LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A LA MODERNIZACION ¥ AUTOMATIZAGION DE LOS PROCESOS _
ARCHIVISTICOS Y A LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LAS AREAS OPERATIVAS. |
-BRINDAR ASESORIA TECNICA PARA LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS. _ #h

-ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.
-COORDINAR, CON LAS AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LAS POLITICAS DE ACCESO Y LA _
COMSERVACION DE LOS ARCHIVOS. _
-COORDINAR LA OFERACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION ¥, EN SU CASO HISTORICO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

-AUTORIZAR LA TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS CUANDO UN AREA O UNIDAD DEL SUJETO OBLIGADO SEA \
SOMETIDA A PROCESO DE FUSION, ESCISION, EXTINCION. O CAMBIO DE ADSCRIPCION; O CUALQUIER
MODIFICACION DE CONFORMIDAD COM LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES. | |
-INTEGRAR ¥ ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES QUE CADA AREA O UNIDAD PRODUZCA. USE ¥ RECIBA. N
-ASEGURAR LA LOCALIZACION ¥ CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES MEDIANTE LA ELABO RACION DE LOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES.

-RESGUARDAR LOS ARCHIVOS Y LA INFORMACION QUE HAY SIDO CLASIFICADA DE ACUERDO GON LA
NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUB LICA, EN TANTO _
CONSERVE TAL CARACTER. _
-REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
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EXPEDIENTES.
-RECIBIR LNAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y BRINDAR SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA A LAS
UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS O PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION QUE RESGUARDA.
-CONSERVAR LOS EXPEDIENTES HASTA CUMPLIR SU VIGENCIA DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

-PROMOVER LA BAJA DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LAS SERIES DOCUMENTALES QUE
HAYAN CUMPLIDO SU VIGENCIA DOCUMENTAL ¥, EN SU CASO. PLAZOS DE CONSERVACION Y QUE NO POSEAN
VALORES HISTORICOS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

-IDENTIFICAR LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LAS SERIES DOCUMENTALES QUE HAYAN CUMPLIDO SU
VIGENCIA DOCUMENTAL Y QUE CUENTEN CON VALORES HISTORICOS, ¥ QUE SERAN TRANSFERIDOS A LOS
ARCHIVOS HISTORICOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, SEGUN CORRESPONDA.

-INTEGRAR A SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES, EL REGISTRO DE LOS PROCESOS DE DISPOSICION
DOCUMENTAL, INCLUYENDO DICTAMENES, ACTAS E INVENTARIOS.

-PUBLICAR, AL FINAL DE CADA ANO, LOS DICTAMENES ¥ ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL ¥ TRANSFERENCIA
SECUNDARIA. EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA Y CONSERVARLOS
EMN EL rmn:&wﬁn DE CONCENTRACION POR UN PERIODO MINIMO DE SIETE ANOS A PARTIR DE LA FECHA DE SU
ELABORACION.

-REALIZAR LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE LAS SERIES DOCUMENTALES QUE HAYAN CUMPLIDO SU
VIGENCIA DOCUMENTAL Y POSEAN VALORES EVIDENCIALES. TESTIMONIALES E INFORMATIVOS AL ARCHIVO
HISTORICO DEL SUJETO OBLIGADO, O ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO SEGUN CORRESPONDA,

-LAS QUE ESTABLEZCAN EN EL RESPECTIVO AMBITC DE SUS COMPETENCIAS EL CONSEJO NACIONAL, EL
CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS Y LAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA.

-ASEGURAR Y DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU RESGUARDO, ASI COMO LA CONSULTA DE LOS|

'MUSEO DEL VIRREINATO —

COORDINACION DE ARCHIVOS
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' RELACION DE ENLACES DE ARCHIVO DEL MUSEO DEL VIRREINATD 3031

NOMERE

DIRECCION/AREA

TELEFONO

1- Lic. Ma. Elizabeth Rodriguez
Romera

Directora General del Museo
del Vireinato

4448140884 EXT, 102

2.- Lic. lice Florencia Ovalle Martinez

Coordinadora de Archivo del
Museo del Virreinato

4448140994 EXT 108

3.- Ing, Ramén Gonzalez Alonso

Titular de la Unidad de
Transparencia del Museo del
Virreinato

4448140004 EXT, 106

| 4.- C. Dora Elvia Guerrero Medina

Asistente de Direccidn

4448140994 EXT.102

5.~ C. Dolores Aide Juarez Zavala

Auxiliar Administrativo

4448140094 EXT. 106

6.- Taquilla: 4448140994

Vill.IL- Recursos Materiales.

Respecto a los recursos materiales, estos se suministran conforme se presentan las necesidades del guehacer archivistico
en la Coordinacion de Archivos y las diversas dreas administrativas que integran el Museo del Vireinato.

Equipos de Computo

Impresora

=A™
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Detectores de Humo
Cubrebocas

| Guantes de Nitrilo
Termohigrémetros
Fajas

| Sefialética

IX. Cronograma de Actividades.
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B ACTIVIDADES CUMPLIDAS NORMALMENTE
ACTIVIDADES CUMPLIDAS TEMDORALMENTE
ACTIVIDADES QUE NECESITAN SOLUCIGN
. INMEDIATA

ELABORO: LIC. ILCE FLORENCIA OVALLE MARTINEZ
REVISO: ING. RAMON GONZALEZ ALONSO
AUTORIZO: LIC. MA. ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERD

X.- Costos | ll_

Los recursos financieros que se erogan para cumplir con la correcta gestion de los archivos estan considerados en el
presupuesio de Egresos del Museo del Virreinato. Para el ‘presaente afo 2024, se contemplaran los Decretos de Austeridad
Federal y Estatal, para racionalizar y optimizar el ejercicio de estos,

Al.- Coordinacién y Comunicacién

La Coordinacisn y Comunicacin para llevar a cabo las tareas y quehacer archivistico, sera a través de reuniones de trabajo,
asesoria, supervisién, envio de informacién por comeo electrénico con los diferentes Enlaces de las Unidades
Administrativas o de Tramite, con el Archivo de Concentracién, para poder dar cumplimiento a sus requerimientos.
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Kll.- Administracion del Programa Anual de Desarrolio Archivistico.

“q =

Elaborar y presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para su aprobacién y posterior publicacidn el
portal de internet de la institucion, en cumplimiento a las normativas vigentes, e

Elimpacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio, plasmados en el presente PADA, se daran a fravés __,
de la participacion conjunta entre el Grupo Interdisciplinario, Area Coordinadora de Archivos, titulares de las Unidades \
Administrativas, los responsables de los Archivos de Tramite en cada Unidad Administrativa seran el enlace directo con el

Area Coordinadora de Archivos.

Correcta formalizacidn vy operacion del Grupo Interdisciplinario, que a través de las sesiones o reunionas de frabajo se
levaran acuerdo los acuerdos ¥ compromisos establecidos.

XH. Reporte de Avances.

Se elaborard un informe anual sobre el nivel de cumplimiento, actividades realizadas, resultados, probleméticas
presentadas y acciones a sequir,

1XV. Control de Cambios,

En caso necesario el presente instrumanto podra modificarse con la intervencian del Grupo Interdisciplinario, adecuando
asl los iempos y/o recursos necesarios durante la ejecucion de |as actividades.




XV. Planificar Gestién de Riesgos.

Se frata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar sequimiento a
el cumplimiento de los objetivos v metas.
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los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan

RIESGO

POSIBLES FACTORES DE
RIESGO

ESTRATEGIAS PARA SU CONTROL

'No tener aclualizados  los
| instrumentos de Contral y Consulta
Archivisticos come la son el Cuadro

General de Clasificacidn
Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental,

Inventarios, Guias Simples.

Las Unidades Administrativas
siguen aplicando las series
documentales comunes y no
sustantivas propias de sus
funciones y atribuciones y esto
dificulta la recuperacion de la
informacidn.

Elaborar y presentar ante CEGAIP-SEDA
las actualizaciones correspondientes para
la aprobacion de las modificaciones.

Falta de capacitaciones impartidas
por las instancias cormespondientes
en materia de Archivos,

Que las unidades
Administrativas no cusnten con
los conocimientos y habilidades
adecuados para desarrollar sus
funciones vy atribuciones de
acuerdo a la nomatividad
aplicable.

Solicitar los cursos a distancia impartidos
por  INAI-CEGAIP, proporcionando
correos electronicos de las diferentes
areas administrativas para que todos
estén enterados y asistan conjuntamente
a dichas reuniones

Desconocimiento de los titulares de
las dreas administrativas de |a

 archivistico en las Instituciones,

importancia que fiene el quehacer |

Sanciones administrativas.
Dinero que se puede administrar

de mejor manera para la comecta
funcion del Archivo. _

Actuallzacion constante en cuanto a la
normatividad vigente.
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todo esto sustentado en Jas Leyes
Ly Normatividad Vigents,

Farmulé

Lic. lice Florencia Ovalle Martinaz
Coordinadora nw.h_.ﬂ..m_.__n del Museo del Vimreinato

C Vake
Revisd

Ing. Ramdn Gonzalez Alonso
Titular de Iz Unidad de Transparencia del Museo del Virrsinata

Lic. Ma. Elizabeth Rodriguez Romero
Directora General del Museo dal Virreinato
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