r.,...__..... £ g
___,f
f.m.m.n.__- +“thwa uo.l—lom- MUSEOQ DEL __n__.rnﬁ.

rl.nmf PARA LOS POTOSINGS | VIRREINATO

‘I_n tJ...L SODIEAND DEL ESTADS DO« BT

1.;.1.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025

El programa anual de desarrollo archivistico se implementa como una herramienta de planeacion
integracién, organizacion y gestion. Que tiene como propésito la mejora en la administracion de archivos
de las instituciones o de entidades publicas para la modernizacion y mejoramiento de las técnicas y
servicios documentales. En este caso se pretende abordar a la mejora en materia de los archivos
correspondientes a las diversas areas del Museo del Virreinato.

San Luls Potosi, 5.L.P., enero del 2025.
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l. Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico es un instrumento de gestion que permitira obtener mayor control
con los procesos o aclividades en las diversas areas que conforman el Museo del Virreinato respecto a sus acenvos

documentales. Esto mediante estrategias v acltividades que facililen las funciones y los procesos de recuperacion e
integracion de informacian.

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

Todo esto con la finalidad de tener un proceso encaminado hacia las metas y objelivos que se quieran lograr en la
Coordinacion de Archivos. Este programa sugiere facilitar el cumplimiento de las leyes, normas y reglas necesarias para el

mejoramianto de obligaciones para los servidores pablicos y para que puedan estar mejor capacitados al momento de llevar
a cabo |a gestidn y la preservacion documental.

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

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

El articulo 24 * El programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el

desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion de los derechos humanos y
de otros derechos gue de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

El articulo 26. Finalmente define: “Los sujetos obligados deberdn de elaborar un informe anual detallando el cumplimiento

del programa Anual y publicario en su portal electronico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucitn de dicho programa’.
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En este sentido, La Coordinacion de Archivos, en apoyo con las deméas dreas administrativas, presentan para el ejercicio

administrativo siguiente el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 con la finalidad de ordenar y organizar las tareas
durante el afo.

Il. Marco Juridico

El presente programa tiene su fundamento juridico, en las siguientes disposiciones nomativas:

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

Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi, Articulos 17, fraccian lll, (POE, 27/08/2020).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (DOF, 15/06/2018).

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi, (POE 05M11/2020).

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 Informacion Pablica del Estado de San Luis Potosi (POE, 18/05/2020).
Codigo de procedimientos administrativos del estado de San Luis Potosi

Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos

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

Reglamento Intemo del Museo del Virreinato,

Procedimiento para el control de expedientes de Archivos de Tramite y concentracion.

Guia minima para la organizacion de Archivos de tramite.

Ley de Proteccion 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

M. Justificacion

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 integracion de las condiciones y estrategias a implementar
tomando en cuenta los recursos econdmicos, tecnolégicos v operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacilacién con gestion documental y administracion de archivos gue incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacian, administracion, uso, control, migracian
de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos. Esto permitira una
mejora continua a la Gestion Documental y Archivistica en el Museo del Virreinato.

Del mismo modo se estableceran objetivos a cumplir, asl como los procedimientos gue se deben llevar a cabo para obtener
una correcta administracion documental y administrativa mediante un cronograma de actividades donde estipule las
actividades a realizar y la temporalidad de estas.

Es fundamental, €l cumplimiento de la elaboracion y aplicacion del Plan Anual de Desarrolio Archivistico, ya que, a traves

de este podremos dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, y 25 de la Ley General de Archivos y a la Ley
de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

IV, Objetivos.
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V.l Objetivo General.

% Regular e implementar los procesos archivisticos confarme al ciclo vital de la documentacién con base y en apego en
todo momento a la normatividad vigente.

IVl Objetives Especificos.

o

Realizar las practicas archivisticas gue favorezecan los procesos administrativos del Museo del Virreinato.
s

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, como lo son el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de disposicion documental, Inventarios, Guias Simples.

Contar con un Archivo de Tramite y de Concentracidn debidamente organizados, que garanticen el derecho de acceso
a la informacion pablica, la rendicién de cuentas, ¥ la transparencia institucional.

Apoyar los procesos de Entrega — Recepcibn de la Administracion Estatal.

Actualizar la Informacion de la Plataforma Estatal de Transparencia vy del INAl en materia de Archivos del Museo del
Virreinato.

< Resguardar la memoria documental del Museo del Virreinato.

FAE

V. Planeacion.

Para que el PADA se desarrolle de manera idonea es necesario que los titulares de las areas trabajen en conjunto con la
Coordinacidn de Archivo a través de acciones, estrategias y objetivos especificos, y con base a ello medir los alcances

objetivos.
W, Alcance

Se logrard tener los insirumentos archivisiicos del Museo del Vimeinatos actualizados tal y como lo marca la Ley General de Archivos
y ba Ley de Archivos del Estado de San Luis Polosi. Del mismo modo que se enfregara en tempo y forma todo aguello que se solicte
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en matena de archivos. A su vez, se lograra tener un archivo institucional operante y en constante capacitacion para brindar mas y
mejores servicios lo cual se reflejard en archivos ordenados y en la localizacion expedita de la informacion.

Vil. Entregables.

Actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Oficios de respuesta de solicitudes en materia de Archivos

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

Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Transferencias Primarias y secundarias.

Como parte del proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental se realizo el instrumento de ficha técnica
de valoracién documental que a continuacion se presenta;

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO CODIGOD
SECCION CODIGO
SERIE CODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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DESCRIPCION DE LA SERIE:

FECHAS EXTREMAS DE LA| _

| SERIE ARO DE INICIO ARND DE CIERRE
TRADICION DOCUMENTAL ORIGINAL COPIA

SOPORTE DOCUMENTAL Fisico ELECTRONICO
VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE:

ADMINISTRATIVO [ ) LEGAL { ) FISCAL { )

PLAZOS DE CONSERVACION DE LA SERIE:

ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO DE TRAMITE __ ANOS AROS
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VIGENCIA TOTAL ANOS.

L CONTIENE VALOR SECUNDARIC LA SERIE DOCUMENTAL?

INFORMATIVO EVIDENCIAL TESTIMOMIAL () Sl
DEPURACION {( ) si ( ) NO
CONSERVACION ( ) sl {_) NO
PERMANENTE () sl ()

CONDICIONES DE ACCESQ A LA INFORMACION DE LA SERIE:

CONFIDENCIAL
PUBLICO ( ) RESERVADO( ) ( )

FUNDAMENTO LEGAL:

UBICACION FISICA DE LA SERIE:

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA:

usen oL G
| VIRREINATO
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NOMERE ¥ CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

Vill. Recursos,

VLI Recursos Humanos.

FUESTO: COORDINADORA DE ARCHIVO

RESPONSABILIDAD:

-ELABORAR INSTRUMENTOS DE CONSULTA ¥ CONTROL ARCHIVISTICO PREVISTOS EN LA LEY GENERAL Y
DEMAS NORMATIVA APLICABLE.

_ELABORAR CRITERIOS ESPECIFICOS ¥ RECOMEMNDACIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION ¥
CONSERVACION DE ARCHIVOS, CUANDO LA ESPECIALIDAD DEL SUJETO QBLIGADO ASI LO REQUIERA.
_ELABORAR ¥ SOMETER A CONSIDERACION DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO O A QUIEN ESTE DESIGNE,
EL PROGRAMA AMUAL.

_.COORDINAR, LOS PROCESOS DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL QUE REALICEN LAS AREAS
Q...__mm}d._{}m-

-LLEVAR A CABO LAS CUATRO SESIONES CORRESPOMDIENTES AL GRUPO INTERDISCIPLINARIC DE
ARCHIVOS,

-COORDINAR LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A LA MODERNIZACION ¥ AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS ¥ A LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LAS AREAS OPERATIVAS.

-BRINDAR ASESORIA TECNICA PARA LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS.

-ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

-COORDINAR, CON LAS AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LAS POLITICAS DE ACCESO ¥ _L__“__.
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS,
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-COORDINAR LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION Y, 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 CON LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

[INTEGRAR Y ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES QUE CADA AREA O UNIDAD PRODUZCA, USE Y RECIBA.
-ASEGURAR LA LOCALIZACION Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES MEDIANTE LA ELABORACION DE LOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES.

-RESGUARDAR LOS ARCHIVOS Y LA INFORMACION QUE HAY SIDO CLASIFICADA DE ACUERDO CON LA

NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, EN TANTQ
CONSERVE TAL CARACTER.

-REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

-ASEGURAR ¥ DESCRIBIR LOS FONDOS BAJO SU RESGUARDO, ASI COMO LA CONSULTA DE LOS
EXPEDIENTES.

-RECIBIR LNAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y BRINDAR SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA A LAS
UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS © PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION QUE RESGUARDA.
-CONSERVAR LOS EXPEDIENTES HASTA CUMFPLIR 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 Y, EN SU CASQ, PLAZOS DE CONSERVACION Y QUE NC POSEAN
VALORES HISTORICOS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

-IDENTIFICAR LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LAS SERIES DOCUMENTALES QUE HAYAN CUMPLIDO 35U
VIGENCIA DOCUMENTAL ¥ 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,

1
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-PUBLICAR, AL FINAL DE CADA ANO, LOS DICTAMENES ¥ ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA
SECUNDARIA, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA Y CONSERVARLOS
EN EL }mn:ﬁ_%c 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 ¥ POSEAN VALORES EVIDENCIALES, TESTIMONIALES E INFORMATIVOS AL ARCHIVD
HISTORICO DEL SUJETO OBLIGADO, O ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO SEGUN CORRESPONDA.,

-LAS QUE ESTABLEZCAN EN EL RESPECTIVO AMBITO DE SUS COMPETENCIAS EL CONSEJO NACIONAL, EL
CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS ¥ LAS DISPOSICIONES APLICABELES EN LA MATERIA.

MUSEOQO DEL VIRREINATO

COORDINACION DE ARCHIVOS
mmrpn_nz DE ENLACES DE ARCHIVO DEL MUSEQ DEL VIRREINATO 2021

'NOMBRE DIRECCION/AREA TELEFONO
1.- Lic. Ma. Elizabeth Rodriguez | Directora General del Museo | 44483140994 EXT. 102
Romero del Vireinato

2 - Lic. llce Florencia Ovalle Martinez | Coordinadora de Archivo del | 4448140894 EXT.108
Museo del Vimreinato

3.- Ing. Ramén Gonzalez Alonso Titwlar de la Unidad de | 4448140994 EXT. 106
Transparencia del Museo del
Virreinato
4.- C. Rocio del Carmen Carrizalez | Asistente de Direccion 4448140094 EXT.102
Esparza
5.- C. Dolores Aide Juarez Zavala Administradora 4448140094 EXT, 106

.- Taquilla: 4448140994

11
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ViiLIL- Recursos Materiales.

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

_Equipos de Computo

Impresora

Escaner

Estanteria

Material de Papeleria: Hojas Bond, |

Material para cosido; Perforadora, Agujas, Hilo, Tijeras.

Detectores de Humo

Cubrebocas

Guantes de Nitrilo

Termohigrometros

Fajas

Sefalética

IX. Cronograma de Actividades.
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| ACTIVIDADES CUMPLIDAS NORMALMENTE
ACTIVIDADES CUMPLIDAS TEMPORALMENTE
ACTIVIDADES QUE NECESITAN SOLUCION
INMEDIATA

ELABORO: LIC. ILCE FLORENCLA OVALLE MARTINEZ

REVISO:  ING. RAMON GONZALEZ ALONSO
AUTORIZO! LIC. MA. ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERD
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Los recursos financieros que se erogan para cumplir con la correcta gestion de los archivos estan considerados en el

presupuesto de Egresos del Museo del Virreinalo. Para el presente ano 2025, se contemplaran los Decretos de Austeridad
Federal y Estatal, para racionalizar y optimizar el ejercicio de estos.

X1.- Coordinacion y Comunicacion

La Coordinacion y Comunicacion para llevar a cabo las tareas y quehacer archivistico, sera a traves de reuniones de trabajo,
asesoria, supervision, envio de informacién por correo electrdnico con los diferentes Enlaces de las Unidades
Administrativas o de Tramite, con el Archivo de Concentracion, para peder dar cumplimiento a sus requenmientos.

XIl.- Administracidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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Elaborar v presentar el Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) para su aprobacion y posterior publicacion el
portal de internet de la institucion, en cumplimiento a las normativas vigentes.

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio, plasmados en el presente PADA, se daran a traves
de la participacion conjunta entre el Grupo Interdisciplinario, Area Coordinadora de Archives, litulares 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 formalizacion y operacién del Grupo Interdisciplinario, que a traves de las sesiones o reuniones de trabajo se
llevaran acuerdo los acuerdos y compromisos establecidos.

Xll. Reporte de Avances.
Se elaborara un informe anual sobre el nivel de cumplimiento, actividades realizadas, resultados, problematicas
presentadas y acciones a seguir.

IXV. Control de Cambios.
En caso necesario el presente instrumento podra modificarse con la intervencion del Grupo Interdisciplinario, adecuando
asi los tiempos yio recursos necesarios durante [a ejecucion de las actividades.

XV. Planificar Gestion de Riesgos.

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objelivos y metas.

15
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RIESGO POSIBLES FACTORES DE | ESTRATEGIAS PARA SUCONTROL
RIESGO
| Mo tener actualizados  los | Las Unidades Administrativas | Elaborar y presentar ante CEGAIP-SEDA
instrumentos de Control y Consulta | siguen aplicando  las  series | las actualizaciones correspondientes para

Archivisticos como o son &l Cuadro

General de Clasificacion
Archivistica, Cataloge de
Disposicion Documental,

Inventarios, Guias Simples.

documentales comunes y no
sustantivas propias de sus
funciones y atribuciones y esto
dificulta la recuperacién de la
informacion.

la aprobacion de las meodificaciones.

Falta de capacitaciones impartidas
por las instancias correspondientes
en materia de Archivos.

Cue las unidades
Administrativas no cuenten con
los conocimientos y habilidades
adecuados para desamollar sus

Solicitar los cursos a distancia impartidos
por INAI-CEGAIP, proporcionando
cormrecs electronicos de las diferentes
areas administrativas para que todos

funciones y atribuciones de | estén enlerados y asistan conjuntamente
acuerde a la nomnatividad | a dichas reuniones
aplicable.

Dasconocimiento de los titulares de
las areas administrativas de la
importancia que tiene el quehacer
archivistico en las Insiituciones,
todo esto sustentado en las Leyes
y Normatividad \Vigente.

Sanciones administrativas.
Dinero que se puede administrar
de mejor manara para la correcta
funcion del Archivo.

Actualizacion constante en cuanto a la
normatividad vigente.

it
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Formuld

Lic. llce Florencia Ovalle Martinez
Coordinadora de Archivo del Museo del Virrenato
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Ing. Ramon Gonzalez Alonso
Titular de la Unidad de Transparencia del Museo del Virreinato
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Autorizo

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