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Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de planeacién, programacion
y evaluacién para el desarrollo de los archivos dentro del Sistema Institucional de Archivos

de las dependencias y entidades de la Administracién Publica.

En este instrumento se desprenden las acciones a realizar para la mejora continua de los
servicios del archivo con la finalidad de alcanzar una exitosa gestion documental la cual
permita que la informacion pueda ser accesible para la consulta de los ciudadanos como

parte de sus derechos de acceso a la informacion publica.
Antecedentes

El Instituto Potosino de Bellas Artes (IPBA) ha trabajado en el area de archivo desde el 2012,
para comenzar con el proyecto de rescate y conservacion de documentos de caracter
artistico considerados como colecciones especiales, las cuales actualmente se localizan en

el Instituto.

A lo largo de los afios el trabajo en materia de archivos se ha desarrollado de acuerdo a la
normatividad vigente, se elaboraron los instrumentos de apoyo archivistico y el personal se

ha estado capacitando en la materia.

A partir de la nueva Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, publicada el 19 de
junio del 2020, se ha trabajado a fin de dar cumplimiento a las obligaciones correspondientes

tales como la formacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto encargado de supervisar y
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llevar a cabo en tiempo y forma procesos como bajas documentales o transferencias
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primarias y secundarias.
Justificacion

El PADA del IPBA del 2022 contempla, la actualizacion y sistematizacién del archivo de
tramite. La capacitacion a los responsables de archivo para la homologacion de los procesos

archivisticos, los cuales ayudaran a mejorar el sistema de archivo del IPBA.

El proceso de baja y depuracién documental, ayudara a la optimizacion y distribucion del
espacio que se tiene designado para archivo de concentracién, mejorando la organizacion y

facilitando la localizacion de documentacién cuando sea requerida.

Para el PADA se contemplan proyectos relacionados con colecciones especiales, dado que
el IPBA cuenta con diversos formatos los cuales debido a la modernizacion de los mismos
han quedado obsoletos, o bien con el tiempo y las medidas en las que estaban resguardados
han sufrido dafios, dificultando su consulta, este es el caso de videos de diferentes eventos
del Instituto. El registro, organizacion, clasificacién y digitalizacién de los mismos ayudara a
la consulta para investigaciones de personas internas y externas al Instituto por la relevancia

histérica del mismo.
Objetivos.

Objetivo general.

Brindar capacitaciéon a los servidores publicos del IPBA, para que conozcan el trabajo

archivistico que se debe realizar con la informacién que se genera de acuerdo a sus
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facultades y funciones para que una vez que los expedientes terminen su ciclo vital de
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acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, sean trasladados hacia su destino final de
una manera organizada y controlada.

Objetivos especificos

Solicitar ampliacion del archivo de concentracion.

Fumigacion del area de archivo.

Solicitar mantenimiento al &rea de archivo.

Migracion de archivos digitales a una version superior.

Actualizacion de instrumentos de organizacién archivistica.

Capacitacion constante de personal responsable de archivo de tramite y concentracion.

Hacer el proceso de trasferencia primaria y baja documental.

Planeacion.

Mejora y mantenimiento al area de archivo.

Descripcion: Mejorar el area de archivo solicitando una ampliacion, fumigacion,

impermeabilizacion y revision de posibles dafios a la estructura.

Requisitos: Solicitar ampliacion, fumigacion, impermeabilizacion y revision de posibles

dafos estructurales a las dependencias correspondientes.
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garantizar que el rea de archivo esté de acuerdo a los lineamientos marcados por la Ley de

Archivos y asegurar que el espacio fisico sea apto y seguro.
Entregables: Informe de mejora del archivo

Actualizacién de instrumentos de organizacion archivistica

Descripcion: Actualizar el Cuadro de clasificacion archivistica del IPBA y el Catalogo de

disposicion documental del IPBA.

Requisitos: Colaborar con los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la actualizacion

de los instrumentos de organizacién archivistica.

Alcance: Cumplir con las disposiciones de la normatividad vigente correspondiente al

Instituto.
Entregables: Cuadro de clasificacion archivistica del IPBA.

Catéalogo de disposicién documental del IPBA

Capacitaciéon a los responsables de Archivo de Tramite y actualizacion de Inventarios

de Tramite y Concentracion

Descripcion: Capacitacion a los responsables de archivo de tramite; supervision de la
actualizacion de los inventarios de tramite y transferencia documental primaria, revisar y

actualizar los inventarios de concentracion.
Requisitos:

e Capacitar a los responsables de archivo de tramite.

e Asesorar a los responsables de archivo de tramite.
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e Supervisar que se encuentren en orden y actualizados los inventarios y guias simples
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de archivo de tramite.
e Verificar que el proceso de transferencia primaria se haga de forma correcta.
e Mantener ordenado y actualizado el archivo de concentracion.

e Hacer el proceso de baja documental y elaborar la solicitud correspondiente.

Alcance: Mantener actualizado, ordenado y clasificado el inventario de archivo de
concentracion y de archivo tramite conforme a los requerimientos establecidos en la Ley

General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

Entregables: Formato de inventario de tramite, Guias simples, Expedientes foliados y con
caratula oficial, Inventario de Concentracion, Inventario de Baja Documental e Inventario de

Transferencia Documental Primaria.

Procedimiento de baja documental del Archivo de Concentracién

Descripcion: Procedimiento de baja documental observando lo dispuesto en el catalogo de

disposicion documental y demas normativa aplicable.
Requisitos:

e Inventario de baja documental

e Dictamen del Grupo Interdisciplinario.

Alcance: Se pretende eliminar aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,

valores documentales y plazos de conservacion.

Entregables: Inventarios de baja documental, autorizacion de la baja documental. Oficio de
donacion del papel para su posterior reciclaje.



%ﬁ‘ﬁ% POTOSiI | CULTURA

A 3 PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE CULTURA BOTORNG BE

%‘.%"W GOBIERNO DEL ESTADO 202102027 BELLAS

#1 ARTES
Migracién de VHS al Disco duro.

Descripcion: Trasladar la informacion de VHS del Festival Internacional de Danza

Contemporanea a una version digital superior
Requisitos: Transferir los datos de los VHS al disco duro
Crear carpetas digitales

Inventario de los expedientes resultantes.

Alcance: Registrar en inventario, transferir y recuperar los datos de los VHS con informacion,
videos referentes al Festival Internacional de Danza Contemporanea Lila Lopez organizada

del Instituto Potosino de Bellas Aretes

Entregables: Inventario general de medios audiovisuales, expedientes digitales en el disco

duro con la informacion transferida de los discos

Sesiones del grupo interdisciplinario

Descripcion: Reuniones del grupo interdisciplinario de archivo para cumplir con los
requerimientos de acuerdo con la ley de archivos de San Luis Potosi, para actualizar los
instrumentos de organizacion archivisticas, transferencias primarias, bajas y traslados de

colecciones.
Requisitos: Cumplir con el quorum legal (personal del grupo interdisciplinario).
Alcance: Cumplir con la Ley de Archivos de San Luis Potosi.

Entregables: Actas de sesion.
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Administracion de Riesgos

No Objetivo Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo.

1 Trasladar la informacion | Dificultad de conseguir | Gestionar recurso
de VHS a una version | aparatos electrénicos | econémico para contratar
digital superior. necesarios para realizar la | proveedor para realizar la

migracion de archivos, falta de | migracion de archivos.
recursos economicos para el

material necesario.

1 Ampliacién y | Dificultad para lograr los | Gestionar permisos y
mantenimiento del .

permisos 'y el  recurso | recursos con las
espacio fisico del archivo
L econdmico para la modificacion | dependencias
de concentracion.

del espacio. correspondientes.

2 Capacitacién a los | Rotacién y falta de personal | Capacitacion constante de

responsables de archivo . . .
designado como responsable | las nuevas designaciones

de tramite; supervision

o de archivo de tramite. de responsables de archivo.
de la actualizacion de los
inventarios de tramite y
transferencia documental
primaria, revisar y
actualizar los inventarios
de concentracion.

3 Procedimiento de baja | No se obtener la autorizacion | Revisar las causas por la
documental observando | de baja. negativa de la autorizacion
lo dispuesto en el para su posterior solicitud de
catdlogo de disposicion baja.

documental y demas

normativa aplicable.
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ACTIVIDAD/MES

Actualizar los
instrumentos de
organizacion
archivistica
capacitacion
responsable de
archivo de tramite

ENERO

FEBRERO [MARZO

Fumigacion

Mejoras del area
de archivo

Limpieza a
profundidad  del
archivo(aspirar

cajas) limpiar

Revision de
archivos de
tramite

Revision de
archivo de
concentracion

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Transferencias
primarias

Actualizacion de
archivo de tramite

Actualizacion de
archivos de
concentracion

Procedimiento de
bajas

Registro de
catdlogos
artisticos

Capacitacion para
digitalizacion Y
Registro de los
VHS FIDCLL.

Digitalizacion de
los VHS del
FIDCLL.

Edicion de los VHS

Registro de VHS
digitalizados
FIDCLL.
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Evaluacion
ACTIVIDAD/MES
ENERO FEBRERO |MARZO  |[ABRIL MAYO JUNIO AGOSTO |SEPTIEMBRE |OCTUBRE [NOVIEMBRE |DICIEMBRE

Actualizar los
instrumentos de
organizacion
archivistica

capacitacion
responsable de
archivo de tramite

Fumigacion

Mejoras del area
de archivo

Limpieza a
profundidad del
archivo(aspirar
cajas) limpiar
anaqueles, etc.

Revision de
archivos de
tramite

Revision de
archivo de
concentracion

Transferencias
primarias

Actualizacion de
archivo de tramite

Actualizacion de
archivos de
concentracion

Procedimiento de
bajas

Registro de
catélogos
artisticos

Capacitacion para
digitalizacion Y|
Registro de los
VHS FIDCLL.

Digitalizacion de
los VHS del
FIDCLL.

Edicion de los VHS

Registro de VHS
digitalizados

FIDCLL.
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