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1 PRESENTACION

El Museo de Arte Contemporaneo de San Luis Potosi, se crea como un organismo publico
descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,
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sectorizado a la Secretaria de Cultura, con personalidad juridica y patrimonio propios,
publicado en el Periédico oficial del Estado el 28 de junio, 2008.

En su decreto de creacidon se menciona que todos los bienes, derechos y obligaciones
gue entrafien utilidad econémica o sean susceptibles de estimacion pecuniaria y que se
obtengan por cualquier titulo legal, asi como los acervos, documentacién y archivo
guedaran bajo su resguardo.

Su funcionamiento formal es a partir de agosto, 2009. Sus objetivos son investigar,
exhibir, rescatar, recuperar, restaurar, conservar, resguardar, custodiar, promover y
difundir el arte contemporaneo en todas sus manifestaciones, ademas de promover el
acceso a la cultura y aprovechar los recursos de las tecnologias de la informacion.

De conformidad con el articulo 30. del Reglamento interior del Museo de Arte
Contemporaneo para el desempefio de sus funciones, el Director General del Museo,
contara con areas de trabajo y de acuerdo al Manual de Organizacion, (uUltima
autorizacion, 2018) que sustenta la divisién de siete areas.

Es asi que, considerando su creacion, su resguardo, la temporalidad y sus éareas
operativas con base en su contenido de valores histéricos en su acervo documental se
integran la memoria institucional que forma parte del patrimonio artistico y cultural del
pais, mediante un sistema institucional archivistico (SIA)

En cumplimiento con la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018), Ley de Archivos del
Estado de San Luis Potosi (POE 19/06/2020). El programa que se presenta a
continuacion tiene por objetivo garantizar un sistema institucional de Archivos con el
manejo de informacién documental del Museo de Arte Contemporaneo de San Luis
Potosi.

Integrando a las areas del Museo en una sola Direccion disponiendo de una
documentacion ordenada, clasificada e inventariada para una optima gestion documental,
y homologando la busqueda, recuperacion y consulta del sistema institucional de archivo.

2 MARCO JURIDICO

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6° (DOF, 20/12/2019)
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Constitucion politica del Estado de San Luis Potosi, articulo 17 fraccién 1l (POE,
27/08/2020)

Ley General de Transparencia y Accesos a la informacion Publica (DOF, 04/05/2015).

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
(18/05/2020)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (DOF,
26/01 /2017)

Ley Federal de Proteccion de datos Personales en posesion de los particulares (DOF,
05/07/2010)

Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018)
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi (POE 19/06/2020)
Lineamiento para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF, 04/05/2016)

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas (DOF, 15/04/2016)

Decreto de creacion del Museo de Arte Contemporaneo (28/06/2008)
Reglamento Interno del Museo de Arte Contemporaneo (15/08/2009)
Manual de Organizacion del Museo de Arte Contemporaneo (01/06/2018)

Manual de Procedimientos del Museo de Arte Contemporaneo (2019)

3 OBJETIVOS

W

» Capacitar a los funcionarios publicos en el Museo de Arte Contemporaneo en la
importancia de los procesos archivisticos
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* [Implementar un sistema de gestion automatizada

= Actualizar y armonizar los instrumentos de control y manuales de procedimientos
del SIA del Museo de Arte Contemporaneo de San Luis Potosi con la normatividad
vigente

= Dar seguimiento al archivo de tramite mediante inventarios anuales

= Organizar en forma documental y recuperacion de informacion los procesos del
archivo de tramite y concentracion considerando el préstamo de expedientes y
control de ellos

= Dar seguimiento y verificar que los documentos ingresen al archivo de
concentracion

4 ESTRATEGIAS

Cumplir con lo establecido con la Ley General de Transparencia y Accesos a la
informacion Publica y su 6rgano regulador (INAI); Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de San Luis Potosi y su érgano garante (CEGAIP) en
apego a su normativa, actualizacion de acuerdos y disposiciones generales.

Buscar el acercamiento con la coordinacion de archivos de Secretaria de Cultura, los
Museos del Estado, casa de cultura para interactuar e incorporar y participar en
actividades acordes al tema.

Capacitar de forma permanente al personal responsable de archivos que contribuya de
una manera directa desde una perspectiva técnica y profesional.

Dar continuidad a los procesos respectivos de gestion documental del SIA del Museo de

Arte Contemporaneo que involucra la organizacion, conservacion y almacenamiento, asi
como, la consulta y valoracion documental.

5 PLANEACION

NIVEL OBJETIVO META ACTIVIDAD INDICADOR DE
ACTIVIDAD
1 Capacitacion Brindar Actividad 1 cursos impartidos y/o
para el personal | cursos de Cursos en linea cursos programados
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Estructural

del Museo de
Arte
Contemporaneo

sensibilizacio
nalos
funcionarios
publicos del
Museo con
referencia de
conocimiento
Sy
habilidades
archivisticas

para los
funcionarios
publicos del museo
para el desarrollo,
uso y habilidades
archivisticas

Actividad 2

Difundir el uso

y conocimiento de
conceptos y
procedimientos de
herramientas
archivisticas
basicos

Actividad 3

Brindar cursos que
de acuerdo con sus
actividades e
informacion que van
generando que sea
acorde con el SIA
del Museo

Materiales didacticos a
difundir y/o nimero de
materiales didacticos

cursos impartidos y/o
cursos programados

Estructural

2 Implementar in
sistema de
gestion
automatizado
para el Museo de
Arte
Contemporaneo

Contar con
una
referencia de
sistema de
gestion
automatizado
gue mejor se

Elaborar un
diagndstico del
sistema de gestion
de archivos

Diagnastico elaborado y/o
diagndstico planeado
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adapte a las

necesidades

del Museo

NIVEL OBJETIVO META ACTIVIDAD INDICADOR DE
ACTIVIDAD

3 Actualizar y Contar con Actividad 1 Total de
armonizar los los instrumentos | actualizar el cuadro de documentos
instrumentos de | de control y clasificacion archivistica | archivisticos

control y
manuales de
procedimientos
del SIA del

manuales de
procedimientos
del SIA del

Museo de Arte

asi como el catalogo de
disposicion documental

Actividad 2

actualizados y/o
actualizar
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Museo de Arte | Contemporaneo
Contemporaneo | de San Luis Llevar el control de los
de San Luis Potosi con la archivos de tramite
Potosi con la normatividad mensualmente asi como
normatividad vigente Su vigencia en carpetas
vigente perfectamente
identificadas Instrumentos
Normativo archivisticos
Actividad 3 actualizados
Elaborar los inventarios
anuales de los
expedientes activos y
semi-activos
pertenecientes al archivo
de tramite
Actividad 4
Elaborar las
transferencias primarias
y secundarias del archivo
de concentracion
N
NIVEL OBJETIVO | META ACTIVIDAD INDICADOR DE
ACTIVIDAD
Actividad 1 2
4 Organizar | Contar con Porcentaje de documentos @
documentos documentos organizados e O o
actualizados de | organizados Archivo de
acuerdo a las Archivo de tramite/ archivo
herramientas tramite/ archivo | de concentracion
archivisticas de
concentracion
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Conservacion y
resguardo de Actividad 2 Materiales y
5 documentos con | Buscar espacios | espacios
Conservar |valeala libres acordes a | adecuados y/ o
valoracion su conservacion | adaptados
documental y mantenimiento
Documental
6 Resguardo de Actividad 3 Expedientes
Almacenar | documentos en | Buscar criterios | impresos y/o
forma de de expedientes
expedientes que | almacenamiento | electrénicos
ocupen un
minimo de Optimizar los Tiempos de
7 Consultar | espacio tiempos de busqueda
basqueda y control de base
Utilizar motores | recuperacion de | de datos y/o
de busqueda informacion sistema
para la automatizado,
8 Valorar recuperacion de | Analizar el tema | generacion de
informacion de cada seccion | control de
o serie del préstamo de
Toda cuadro de expedientes
documentacion | clasificacion de
pasara por un acuerdo a la
analisis de importancia de
valoracion para | los documentos | Identificacion de
Su preservacion documentacion
o descarte relevante/ grado
maximo minimo
7 ALCANCES oz

El presente programa debera de entregarse y aplicar a las areas operativas considerando
las necesidades de cada una de ellas a fin de que contribuya con el Sistema Institucional
de Archivos del Museo de Arte Contemporaneo
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8 ENTREGABLES

e Actualizacion de herramientas archivisticas
¢ Manual de procedimientos archivisticos

e Programa de capacitacion para el responsable de archivo como los funcionarios
publicos que integran el Museo en materia de Gestion documental

e Organizacion documental que incluye los archivos de tramite y de concentracion
e Control de préstamos de expedientes para consulta y su revision posterior

9 RECURSOS

Recursos materiales, humanos y equipo y suministros es relevante para la aplicaciéon de
este plan anual archivistico, es por ello que al estimar los recursos necesarios se
determina el tipo y la cantidad de materiales que han de contribuir para su ejecucion.

» RECURSOS HUMANOS

Actividad PERSONA ASIGNADA PERIODO
1 Capacitacion para el| Coordinador de archivos
personal del Museo de Arte | Responsable del proceso | Junio- julio
Contemporaneo archivistico
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2 Implementar in sistema de
gestibn automatizado para
el Museo de Arte
Contemporaneo

Responsable de proceso
archivistico y Subdireccion
administrativa para autorizar
direccion general

Octubre- noviembre

3 Actualizar y armonizar los
instrumentos de control y
manuales de
procedimientos del SIA del

Museo de Arte
Contemporaneo de San
Luis Potosi con la

normatividad vigente

Coordinador de archivos
Responsable del proceso
archivistico

Enero-marzo

4 Organizar los documentos
de acuerdo a la gestion
documental

Coordinador de archivos
Responsable del proceso
archivistico

Actividad permanente
ejecutable todo el afio

5 Conservar y mantener el

Coordinador de archivos

Actividad permanente

buen estado de los Responsable del proceso | ejecutable todo el afio

documentos archivistico

6 Almacenar Coordinador de archivos Actividad permanente
Responsable del proceso | ejecutable todo el afio
archivistico

7 Consultar Coordinador de archivos Actividad permanente

Responsable del
archivistico

proceso

ejecutable todo el afio
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Todas las areas del Museo

Coordinador de archivos Actividad permanente
8 Valorar Responsable del proceso | ejecutable todo el afio
archivistico y comité
interdisciplinario

Al

» RECURSOS MATERIALES

PRODUCTO DESCRIPCION IMAGEN CANTID
AD
Cajas para archivo | Caja de archivo Modelo 30
con tapa 36097 con
separada tapa — Y
Office depont separada
s87.00 SR L
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Hilo cuervo de ALLENDE 603 80 GRAMOS 1 KILO
algodon $36.00

Papel bristol cover | Papelera san luis | $40.00 kilo 3 kilos
67 libras 8.5x11 independencia

una 250 hojas 1120

Lapiz rojo para 99.00 Caja12

foliar expedientes | Lapiz de mina
negra y blanda,

tipohbob.
Caja
Pqt con 10 $15.00 PQT
Ahuja lanera ahujas
Disco Duro 1.200 $1200
Memoria para Externo Adata
reserva de archivo | HD710 Pro 2.5",
tramite y 2TB, USB 3.0,
concentracion
Equipo de computo
Papeleria

10 CRONOGRAMA PADA 2021
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CRONOGRAMA 2021 MAC

ACTIVIDADES

Actualizar y armonizar los
instrumentos de control y
manuales de procedimientos
del SIA del Museo de Arte
Contemporaneo de San Luis
Potosi con la normatividad
vigente

>Pxaxm< -3 X

Organizar los documentos de
acuerdo a la gestion documental
Conservar y mantener el buen
estado de los documentos
Almacenar los documentos en
forma de expedientes en zonas
protegidas

Consulta y recuperacion
documental

Valoracion documental para el
expurgo o descarte de
documentos

Capacitacion para el personal
del Museo de Arte
Contemporaneo

P—=—AZ2mxmmwn2Dd>xn -

Implementar un sistema de
gestion automatizado para el
Museo de Arte Contemporaneo

11 ADMINISTRACION DE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
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> Planificar las comunicaciones

Reportes de avances

Se contara como minimo bimestralmente el avance de los archivos de tramite y de

concentracion

Control de cambios

Se verificara si es necesario realizar un ajuste al programa PADA 2021 MAC, de acuerdo

a las observaciones emitidas para su autorizacion

» Planificar la gestion de riesgos

RIESGOS

POSIBLES EFECTOS DE
RIEGO

ESTRATEGIAS PARA
RIESGO

Desconocimiento por parte
de los funcionarios de los
proceso del archivo de
tramite y de concentracion

Una vez organizados los
archivos no se tenga la
capacitacion necesario para
la busqueda y recuperacion
de la informacion

Garantizar la gestion
documental adecuada en
los procedimientos y
herramientas archivisticas

No elegir un sistema de
automatizacién adecuado

Incumplimiento de
normatividad
Observaciones ante una
auditoria

Elaborar un analisis y
diagnastico preciso de la
Gestion documental

Continuar en situacion de
contagio por la pandemia de
virus COVID 19

Interrumpir el trabajo de
archivo por contagio

Establecer via electronica
los avances obtenidos con
la organizacion de archivo
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