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-ELABORAR CRITERIOS ESPECIFICOS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVOS, CUANDO LA ESPECIALIDAD DEL SUJETO OBLIGADO ASi LO REQUIERA.
-ELABORAR Y 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.

-LLEVAR A CABO LAS CUATRO SESIONES CORRESPONDIENTES AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS,

-COORDINAR LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A LA MODERNIZACION Y AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS Y 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 Y LA
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS.

-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 TANTO
CONSERVE TAL CARACTER.

-REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

jFonN
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-ASEGURAR Y 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 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 Y, EN SU CASO, PLAZOS DE CONSERVACION Y QUE NO POSEAN
VALORES HISTORICOS, CONFORME A LAS U_m_uOm_O_Ome APLICABLES.

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

-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 Y ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA
SECUNDARIA, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA Y CONSERVARLOS
EN EL >_NOI_<O 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 AMBITO DE SUS COMPETENCIAS EL CONSEJO NACIONAL, EL
CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS Y LAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA.

MUSEO DEL VIRREINATO

COORDINACION DE ARCHIVOS

11

[H=ouwn




5% ve 7= PARA LOS POTOSINOS
@ \.ﬂf#’vﬁm—p.‘-ﬁ GOBIERNO DEL ESTADO 202102027
v

B o
x.‘m&.‘w& -
=N POTOSI

\ \

MUSEO DEL @
| VIRREINATO

\

RELACION DE ENLACES DE ARCHIVO DEL MUSEO DEL VIRREINATO 2021

NOMBRE

DIRECCION/AREA

TELEFONO

1.- Lic. Ma. Elizabeth Rodriguez
Romero

Directora General del Museo
del Virreinato

4448140994 EXT. 102

2.- Lic. llce Florencia Ovalle Martinez

Coordinadora de Archivo del
Museo del Virreinato

4448140994 EXT.108

3.- Ing. Ramon Gonzalez Alonso

Titular de la Unidad de
Transparencia del Museo del
Virreinato

4448140994 EXT. 106

4.- C. Dora Elvia Guerrero Medina

Asistente de Direccion

4448140994 EXT.102

5.- C. Dolores Aide Juarez Zavala

Auxiliar Administrativo

4448140994 EXT. 106

6.- Taquilla: 4448140994

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

Estanteria

Material de Papeleria: Hojas Bond, lapices, folders, quita grapas.

Material para cosido: Perforadora, Agujas, Hilo, Tijeras.
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Detectores de Humo

Cubrebocas

Guantes de Nitrilo

Termohigrémetros

Fajas

Sefalética

IX. Cronograma de Actividades.
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& &2 | w 7 ACTIVIDAD
# DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - 2|e o|z|g|z|8 R s PERMANENTE O
g M m m m W m o £ m S M TEMPORAL i
Zle|s|2|=|5[53]|2|5[38]2]a 200 ao] eo] 80 100
INSTRUMENTOS NORMATIVOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS
1| Dar cumnplimiento a las disposiciones de la Ley General de Archivos Actual Permanente
2|Instalary Capacitar al Grupo Interdisciplinario 4 Temporalmente —~
Elaboracién de Informes y Actividades 2024 sobre el Programa Anual de ;
3[Desarrollo Archivistico Temporalmente
Mantener actualizados los intrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Catélogo de Disposicion Documental, Catalogo General de Clasificacién
4|Archivistica, Inventarios, Guias Simples Temporalmente
RESPONSABILIDADES DE ARCHIVO DE TRAMITE
5|Coordinar las Actividades Archivisticas de las Unidades Administrativas Permanente
Notificar a los enlaces de las Unidades Adminisatrativas para que se Permanente/Temp
6|realicen transferencias y depuraciones oportunamente oral
RESPONSABILIDADES DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Coordinar la organizacion de los Archivos de Concentracién existentes en .
7|las éreas administrativas del Museo del Virreinato Permanente
Supervisar los Archivos de Concentracién para que realicen sus
8|transferencias y depuraciones oportunamente Temporal
Dar trdmite a los procesos de depuracién de Archivos con Documentos de \/
9|Comprobacién Administrativa Inmediata. Temporal
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO
Seleccionary valorar los documentos del Archivo de Concentracion
susceptibles de presentar valores primarios y secundarios para su
10jconservacion y difusion. __|Permanente
Elaborar inventario de los documentos que forman parte del Archivo
11{Histérico No aplica
Solicitar Recursos Humanos Especializados y Materiales para resguardar los
12{documentos con caracter histérico No aplica
CAPACITACION Y FORMACION
Asistir y participar en cursos, eventos de informacién y capacitacién que
imparten la comision estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica
13y la Contraloria General del Estado. Temporal
Asesorar a los Responsables de Archivo de Trramite los Procesos de
14|Organizacién y Administracion de sus Archivos. Temporal
DIFUSION DE ARCHIVOS |
Publicar en la Plataforma de Transparencia los Instrumentos de Control y
15|Consulta Archivistica. Permanente 14
Publicar en la Plataforma de Transparencia el Programa Anual de Desarrollo
16|Archivistico Temporal
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__ ACTIVIDADES CUMPLIDAS NORMALMENTE
ACTIVIDADES CUMPLIDAS TEMPORALMENTE
ACTIVIDADES QUE NECESITAN SOLUCION
INMEDIATA

ELABORO: LIC. ILCE FLORENCIA OVALLE MARTINEZ

REVISO: ING. RAMON GONZALEZ ALONSO
AUTORIZO: LIC. MA. ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO

X.- Costos

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 Virreinato. Para el ‘presente afo 2024, se contemplaran los Decretos de Austeridad
Federal y Estatal, para racionalizar y optimizar el ejercicio de estos.

Xl.- Coordinacion y Comunicacion

La Coordinacion y Comunicacion para llevar a cabo las tareas y quehacer archivistico, sera a través de reuniones de trabajo,
asesoria, supervision, envio de informacién por correo electrénico con los diferentes Enlaces de las Unidades
Administrativas o de Tramite, con el Archivo de Concentracion, para poder dar cumplimiento a sus requerimientos.
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Xll.- Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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

Elimpacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio, plasmados en el presente PADA, se daran a través
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 formalizacion y operacion del Grupo Interdisciplinario, que a través de las sesiones o reuniones de trabajo se
llevaran acuerdo los acuerdos y compromisos establecidos.

Xlll. 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 intervencién del Grupo Interdisciplinario, adecuando
asi los tiempos y/o recursos necesarios durante la ejecucion de las actividades.

16

\

T T




XV. Planificar Gestion de Riesgos.
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Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objetivos y metas.

instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos como lo son el Cuadro

General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental,

Inventarios, Guias Simples.

siguen aplicando las series
documentales comunes y no
sustantivas propias de sus

funciones y atribuciones y esto

dificulta la recuperacion de la
informacion.

RIESGO POSIBLES FACTORES DE | ESTRATEGIAS PARA SU CONTROL
RIESGO
No tener actualizados los |Las Unidades Administrativas | Elaborar y presentar ante CEGAIP-SEDA

las actualizaciones correspondientes para
la aprobacién de las modificaciones.

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

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

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

Desconocimiento de los titulares de
las areas administrativas de la
importancia que tiene el quehacer
archivistico en las Instituciones,

Sanciones administrativas.
Dinero que se puede administrar
de mejor manera para la correcta
funcién del Archivo.

Actualizacion constante en cuanto a la
normatividad vigente.
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todo esto sustentado en las Leyes
y Normatividad Vigente.

Formulo

Lic. llce Florencia Ovalle Martinez
Coordinadora de Archivo del Museo del Virreinato

Cale i

Revisé

Ing. Ramoén Gonzalez Alonso
Titular de la Unidad de Transparencia del Museo del Virreinato

Autorizo

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