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PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

PRESENTACION.-

En ejercicio y con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 4°, Fraccion XLV,
12, 23, 24, 25, 26, 28, Fraccion Ill, 42 y 43 de la Ley General de Archivos, 4°,
Fraccion XL, 23, 25, 26, 28, Fraccion I, 43, 44 y 49 de la Ley de Archivos para el
Estado de San Luis Pctosi, asi como lo establecido por los Articulos 31, Fracciones
V y Vil de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 50,
ultimo parrafo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de San Luis Potosi y los Lineamientos Primero, Segundo, Cuarto, Fraccién
XXXV, y Sexto, Fraccion Ill, de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, la Coordinacion
de Archivos de la Secretaria General de Gobierno, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para el afo 2021, mismo que Tue sometido a consideracion y
opinir autorizada, de conformidad con 16 ordenado por los Articulos 28, Fraccion 1l

de la Ley General de Archivos y 28, Fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado
de San Luis Potosi.

OBJETIVO.-

El cumplimiento de disposiciones, planteamientos, propuestas, principios y alcance /

establecidos por el Articulo 6°. A, Fraccion V de la Constitucion Politica de 1os
Estados Unidos Mexicanos, el Articulo 17, Fraccion Il de la Constitucion Politica del
Estado, los Articulos 10, 11, y relativos y aplicables de la Ley General de Archivos,
los Articulos 2°, 4°, 5°, 6°, 10, 11, y relativos de la Ley de Archivos para el Estado de
San Luis Potosi | los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos

del Sistema Nacional de Transparencia, y las instrucciones del Secretaric General de
Gobierno.

ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021.-

PLANEACION.-
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PROGRAMACION

Una vez fijadas las metas posibles, se calendarizé en meses la ejecucion de

actividades, se elaboraron programas como ya se dijo, en estricto apego a las
posibilidades reales.

EVALUACION

Las propias Unidades Administrativas se autoevaluaran mensual y anualmente y los <
resultados se informaran.a.la.Coordinacion.de Archivos er un plazo de cinco dias /7

naturales a partir del primer dia_del mes_siguiente, adjuntando las_evidencias. -
documentales de Ta actividad realizada en formato electronico. ra

¥

La Coordinacion de Archivos podra verificar los informes de resultados y las
evidencias documentales mediante visitas periddicas a aquellas unidades
administrativas que se seleccionaran a discrecion.

ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con el propdsito de evitar desviaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de los
objetivos y metas del programa, es necesario la puesta en marcha de sistemas de
control interno que apoyen en caso de circunstancias y cambios a fin de mitigar el
impacto de los riesgos a un nivel aceptable.

(3]



FOOEA ELRCUT IV
DEL CATADG

San Lois Poei

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS

Por lo que la adopcion del Marco integrado de Control Interno debe ser en este caso
el mecanismo que asegure los alcances propuestos.

ESTRATEGIAS -

a) Racionalizar la produccién, uso, distribucion y control de los documentos de
archivo. Este punto sera cubierto con el adecuado funcionamiento del Sistema
Automatizado de Correspondencia.

b) El establecimiento con base en la legislacion y la normativa, de politicas vy
criterios para la sistematizacion, digitalizacion, custodiz y conservacion de los
archivos para garantizar la disponibilidad y localizacion eficiente de la informacién.

c) La participacion del Grupo Interdisciplinario en el conocimiento y seguimiento
puntual de los avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

d) La Intervencion oportuna de todos los organismos colegiados que participan
en el analisis y autorizacion de los procesos y procedimientos institucionales.

e) Utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. \

En seguimiento a lo ordenado por la normativa en materia de archivos, nuestro
programa para 2021, establece la continuacion de la utilizacion de las Tecnologias
de la Informacién y la comunicacion, en apoyo a las funciones y actividades de los | \
archivistas y en beneficio del publico usuario a través de la pronta respuesia a sus * \
solicitudes de informacion, y la consulta directa en la Plataforma Estatal y en el %
Portal Electronico de la dependencia, de nuestros instrumentos de control b
archivistico y nuestros inventarios documentales, tode ello con la aplicacion de

nuestro Sistema Automatizado de Organizacion Archivistica, SOA.

Digitalizacion, procurando que se programe la documentacion mas importante y se
tome en consideracion el tamario del archivo, el proceso de digitalizacion, y la

En este punto proponemos continuar con el desarrolio del Plan Anual de \ /
|
/l
disponibilidad de equipos
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f) La Capacitacion.

Constituye el soporte fundamental del programa, pues los conocimientos, habilidades
y destrezas resultantes nos permitiran su ejecucion en tiempo y forma.

La capacitacion para 2021 consiste en la actualizacién del personal encargado de los
archivos en materia de Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccion de Datos

Personales. Administracion de Archivos, y en el manejo del Sistema Automatizado de
Organizacion Archivistica. SOA

a) Supervision y seguimiento.

Nuestro Programa de Desarrolio Archivistico para 2021 debera ser objeto de
atencion y seguimiento continuo a efectos de asegurar su debida ejecucion, para lo
cual se programaran verificaciones periodicas de los avances logrados, a partir de
los propios programas de trabajo de cada unidad administrativa.

g).- Eliminacién de documentacion sin valor N
3,
W\
Y

La puesta en marcha de Procedimientos de baja documental para los archivos cuyd‘};\‘

valores administratives, legales, fiscales y contables hayan prescrito y no contengan \X 7
valores historicos.

£N
PROYECTOS.-

1. Continuacién para 2021 del Programa de Desarrollo y Aplicacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2 Actualizacion a 2021 del Catalogo de Disposicion Documental.

3 Actualizacion a 2021 de la Guia Documental.




¥ ;

FODER EIECUTIW
DEL ESTADO

San Luss Posos:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE ARCHIVOS
4, Elaboracion de Inventarios de Archivos de Tramite y Concentracién a
2021.
5. Continuacién para 2021 del Programa de Aplicacion y Desarrollo del

Sistema Automatizado de Organizacion Archivistica (SOA) de la SGG.

6. Transferencias Primarias.

7 Catalogos de Informacion Confidencial.
8. Procedimientos de Baja Documental.

9. Programa de Digitalizacién de Archivos.

10. Nomenclatura de la Ubicaciéon Topografica en los Archivos de Tramite y
\
Concentracion.

11. ) Capacitacién 2021, que consiste en la actualizacion en materia de,
' }a‘nsparencla Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales

Archivos, asi como en el manejo del Sistema Automatizado de Organizacién
Archivistica. B

.‘{-

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR PRQYECTO

[1.- Continuacién en 2021 del Programa de Desarrollo y Aplicacién del Cuadro
; General de Clasificacion Archivistica.

1 Actividades programadas a realizar en los si¢ 5|gu1entes meses:

l— Aphcacuondel del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. 3
XX XTxTX X [x X | x| X | X | X'|
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ENE  FEB | MAR iABR | MAY [ JUN | JuL [ AGO [ SEP | OCT |NOV | DIC |
i i : 1 i {

2.- Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

L Actividades programadas a realizar en los siguienies meses:

Actualizacion mensual

R A | X T&A | ¥ & [ X E 1 &L | X X X

ENE FEB MAR | ABR ;MAYjJU‘ﬁ”{?UL AGO | SEP | OCT |NOV | DIC
I a - - ! i i

S 3.- Actualizacién de la Guia Documental. A\?
\_\\\
Actividades programadas a realizar en los siguientes meses: -\
Actualizacién mensual. ————
X [ XXX [X [ X[ X[ x[X]X szk_‘_\\

ENE [ FEB  MAR | ABR i_ MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT |NOV | DIC

4.- Elaboracion de Inventarios de Archivos de Tramite y Concentracién.

Actividades programadas a realizar en los siguientes meses:

Elaboracion y Actualizacion Mensual.
ENE | FEB | MAR [ABR |MAY | JUN | JUL AGO |SEP | OCT | NOV | DIC

X X X [X |X [X [X [Xx [x X [Xx |X
R S | S

5.- Continuacion para 2021 del Programa de Aplicacién y Desarrollo del
Sistema Automatizado de Organizacion Archivistica (SOA) de la SGG.

Actividades orogramadas a realizar en los siguientes meses:

Aplicacion del programa y captura de regisiros

o




LA .,
- %

o

£ 3 % &

Ry * 4

NS -
e © Ji:

PODER EJRCUTIVG
OEL ESTAGO

San Lins Powe

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINACION DE ARCHIVOS
X[ x ] X x‘xxx}x:x{x_‘lx X |

ENE |FEB | MAR [ABR | MAY | JUN [JUL | AGO 'SEP | OCT [NOV [ DIC

6.-Programa de Transferencias Primarias en 2021.

Actividades programadas a realizar en los siguientes meses:

Elaboracion de Inventarios, Transferencias y Actas Constancias:

X x[ X X X X B "_"T
ENE FEB*;MAR{ABR MAY | JUN [JUL | AGO | SEP | OCT [NOV | DIC

7.-Catalogos de Informacién Confidencial.

Actividades programadas a realizar en los siquientes meses:
Elaboracion y Actualizacion de Catalogos.

—

X X x X X % | = r
ENE | FEB ' MAR ABFi|MAY JUN | JUL |AGO | SEP | OCT [NOV [ C
- |

1

8.-Procedimientos de Baja Documental.

Actividades programadas a realizar en los s—iaﬁientes meses:

Acciones de revision, identificacion, justificacion y autorizacion para iniciar el

Procedimiento hasta la obtencién de autorizacion definitiva para su eliminacion o
su transferencia secundaria.

T ; xg X X Xl % xlT 'i
ENE | FEB ‘iMAR ABR | MAY [JUN [JUL |AGO |SEP |OCT |NOV  DIC

9.-Programa de Digitalizacion de Archivos

Actividades programadas a realizar en los siguientes meses:
_Acciones de seleccion preparacion y digitalizacion de los Archivos de Tramite y
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concentracion,
: F x| X Xf X1 X 2151 55

ENE [FEB |MAR [ABR | MAY |JUN |JUL |AGO | SEP | OCT |NOV |DIC
l—‘w A d T T -
| !

10.- Nomenclatura de la Ubicacién Topografica en los Archivos de Tramitey
I

Concentracion.
Actividades programadas a realizar en los siguientes meses: '

Disefio y elaboracion de nomenclatura de archiveros, gavetas, estanterias,

| entrepanos y cajas que reflejen con exactitud la ubicacién de los archivos.

T T X[ X L X X ‘! )(E1 X X | _XT_ N
- "l — e R

' MAY | JUN | JUL |AGO SEP | OCT |NOV |DIC

. |
| ENE '1 FEB | MAR | ABR

N

| 11.- Capacitacion 2021, que consiste en la actualizacién en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales y
Archivos, asi como en el manejo del Sistema Automatizado de Organizacién

Archivistica.

1 \ \

SO S S S —_— \

Actividades programadas a realizar en los siguientes meses:

'{_* Cursos y Talleres de Capacitacion _
i 1T T X 1 K] T

ENE § FEB | MAR | ABR |MAY | JUN | JUL | AGO | SEP OCT ENOV . DIC—l

S S—

Capacitacion continua, Asesorias personalizadas y verificacion de destrezas
x;x;x|><|x XX X [ X[ X[ X[ x
ENE |FEB | MAR [ABR | MAY |JUN |JUL |AGO |SEP OCT |NOV | DIC

I - . —_—e 4
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San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de Enero de 2021

TITULAR DE LA UNIDAD DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA
TRANSPARENCIA'Y COORDINADE GENERADDE GOBIERNO
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