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1. PRESENTACION. -

En base a lo dispuesto en la ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, promulgada
el dia 19 de junio del afio 2020, en sus Articulos 23 al 26, establece que los sujetos obligados,
deberan elaborar un programa anual de desarrollo archivistico, debiendo publicarlo en su portal
electronico. Este programa, contendra los elementos de planeacidn, programacion y evaluacién
para el desarrollo de los archivos establecidos en dichos organismos, mismo que debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y apertura
proactiva de la informacién. El programa definird las prioridades institucionales de archivo,
integrando los requerimientos de recursos econémicos, humanos, tecnolégicos y de espacio fisico
para el buen funcionamiento y correcto almacenamiento de la documentaciéon que integra el
acervo cultural del ente obligado.

De igual forma este programa anual, deberd contener programas de organizacion y

capacitacién en gestién documental, ademds de establecer la administracidn de archivos que
incluya mecanismos para su fécil consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion electrénica y preservacién a largo plazo de
cada uno de los documentos en posesion de estos entes. Los sujetos obligados deberdn proceder a
realizar un informe anual, detallando el cumplimiento del programa anual de desarrollo
archivistico, publicandolo en su pagina oficial a mas tardar el dia ultimo del mes de enero de cada
afo.
Con base en lo anterior, la coordinacion de archivos del Museo del Ferrocarril “Jesis Garcia
Corona”, presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, a través del cual pretende,
establecer las bases y condiciones necesarias, para la conservacién del acervo documental del
mismo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, es de caracter obligatorio y de
observancia general para todo el personal responsable del manejo de los archivos de: tramite,
concentracion e histérico del Museo del Ferrocarril “Jests Garcia Corona”.

2. MARCO JURIDICO.-

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 62, (DOF, 20-12-2019).

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de San Luis Potosi, Art.17,
Frac. lll, (POE, 27-08-2020).

e Decreto administrativo de creaciéon del Museo del Ferrocarril “Jesis Garcia Corona”,
Art.11, Frac. XI'Y XVIII.

e Reglamento interior del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”. (POE,27-04-2010)
Art. 14, Frac. Il y 111

e Ley General de Transparencia y acceso a la Informacidn Publica, (DOF, 04-05-2015).

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, (POE, 05-11-2020).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de San Luis Potosi,
(POE, 18-05-2020).

e Leyde Archivos para el Estado de San Luis Potosi., Art. 23 al 26, (POE, 19-06-2020).

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT. 13-04-2016-3, Art. 62, Frac. llI



3. GLOSARIO. -

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorias y técnicas relativas a
la funcidn de los archivos, su organizacion, legislacion, reglamentacion, tratamiento y
gestion.

e Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades.

e Archivo Administrativo: Conjunto orgdnico de documentos que permite la correcta
administraciéon de documentos en posesion de los sujetos obligados.

e Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporddica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados,
y que permanecen en él hasta su destino final.

e Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

e Archivo Histdrico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional.

e Baja Documental: Eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histdricos.

e Catdlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

e CEGAIP: Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informaciéon Publica de San Luis
Potosi.

e Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y organizacién de expedientes en
categorias de acuerdo con esquemas previamente establecidos, métodos y reglas
determinadas en un sistema de clasificacion con base en la estructura organica y funcional
de los sujetos obligados.

e Comité de Informacién: Organo colegiado integrado en las entidades publicas, para
resolver la informacidn que debera.

e Comité Técnico de Archivo: Organo consultivo del SEDA.

e Ciclo Vital del Documento: Las etapas de los documentos desde su produccidon o
recepcidn hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

e Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevenciéon de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos
de archivo.

e Consulta Documental: Acceso publico a los documentos de archivo que generen o reciban
los sujetos obligados.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

e Coordinacidn de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos.



Destino Final: Identificacién de las series documentales y expedientes cuyo plazo de
conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico.

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacidn que se encuentra guardada
de manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm,
etcétera, en una forma que sdlo puede leerse o interpretarse por medio de una
infraestructura tecnoldgica.

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos
obligados.

Fase Activa del Ciclo Vital Documental: Etapa del ciclo donde los documentos se
encuentran en los Archivos de Tramite y Concentracion.

Fase Inactiva del Ciclo Vital Documental: Etapa del ciclo donde los documentos se
encuentran en el Archivo Histérico.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por los sujetos obligados o
por archivos privados.

Guia de Archivo Documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacién contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacidn archivistica.

Instrumentos Archivisticos: El cuadro general de clasificacion archivistica; el catalogo de
disposicion documental; los inventarios documentales (General, de transferencia, de baja);
la Guia de Archivo Documental.

Inventarios Generales de Expedientes de Archivos de Tramite: Instrumentos de consulta
que describen las series y expedientes de un archivo de tramite y que permiten su
localizacion.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Patrimonio documental del Estado: Acervos de archivos publicos o privados que tengan
especial importancia para la historia del Estado y la Nacion.

Plazo de conservacidn: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite
consistente en la combinacion de la vigencia documental, el plazo precautorio, el periodo
de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos por otros ordenamientos.
Preservacidon: Medidas para que los documentos queden garantizados de manera
absoluta contra polvo, humedad, incendio, maltrato y falta de higiene por parte de los
usuarios.

Registro Estatal de Archivos: Instrumento mediante el cual el SEDA integre un censo de
los archivos existentes en el Estado y del cual deben formar parte los sujetos obligados, al
que también podran integrarse archivos privados.

SEDA: Sistema Estatal de Documentacion y Archivos dependiente de la CEGAIP.

Servidor publico: Las personas que el articulo 124 de la Constitucién Politica del Estado de
San Luis Potosi, les otorga ese cardcter.

Sistema de Gestion Documental: sistema informatico para la automatizacion de la gestidn
documental, que permitira registrar y controlar los procesos archivisticos del INEE, asi
como la elaboracidn, captura, organizacién y conservacién de los documentos de archivo
electrdénico procedentes de los diferentes sistemas del INEE.



e Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de
la gestion documental (Comité de Transparencia, Area Coordinadora de Archivos, Archivos
de Tramite, Concentracion e Histdrico).

e Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico (transferencia secundaria).

e Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

e Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su
valor administrativo, legal, fiscal o contable, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

4. JUSTIFICACION

El Museo del Ferrocarril “Jestis Garcia Corona”, es un organismo publico descentralizado,
que inicié operaciones en el afio 2009, contaba incipientes archivos de tramite en sus diversas
areas administrativas, en el mes de Abril del 2018, se suscita un cambio de administracién de su
titular, dando inicio a la reorganizacidén administrativa del mismo, estableciendo las bases para el
mejoramiento del manejo operativo y administrativo institucional, estableciendo los diversos
archivos de tramite administrativos, asi como el drea de archivo de concentracidn, con el objetivo
de cumplir con las normas establecidas por la federacidn y las autoridades estatales. A partir de
ese momento se logra la creacidn del cuadro de clasificacién documental, con el cual inicia la
clasificacién de todos los documentos en poder del museo, creados o recibidos por el mismo en
funcidn de sus actividades.

A partir del mes de Agosto del 2020, El Museo del Ferrocarril “Jests Garcia Corona”, logra
establecer y publicar en los diversos portales de transparencia, las diversas herramientas de
administracién documental como son: Cuadro General de Clasificacién, Catalogo de Disposicién
Documental y las Guias Simples de Archivo, tanto de tramite como de concentracidn, ademas de
contar ya con un Inventario General de Archivo.

En la actualidad, el Museo del Ferrocarril “Jesis Garcia Corona”, cuenta con la siguiente
estructura de archivos:

1 Archivo Direccién General

2 Archivo Administrativo

1 Archivo Contable

1 Archivo Relaciones Publicas

1 Archivo Logistica

1 Archivo de Servicios Educativos

1 Archivo de Acervo

1 Archivo de Concentracién e Histérico.



La Direccién General a través de la coordinacion de Archivos, con el fin de lograr un mejor
manejo de su acervo documental y generar el orden que establezca una adecuada organizacion,
limpieza, conservacidn y disponibilidad de sus documentos elabora y presenta:

EL Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”,

Siendo este una herramienta de planeacién y organizacién, orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos, contempla diversos proyectos encaminados a
optimizar la gestion documental, cubre los tres niveles de organizacién fundamentales: El
Estructural, Documental y Normativo.

Estructural.- Contempla los aspectos de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, con
que cuenta, para implementar un eficiente funcionamiento del sistema institucional de archivo.

Documental.- Propicia la organizacién, administracion, conservacién y localizacion
expedita de los documentos que integran el acervo documental, y ademas de mantener
actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica.

Normativo.- Acata y da cumplimiento a todas y cada una de las disposiciones legales
emanadas por las autoridades federales y estatales, que regulan todos los aspectos funcionales
para el adecuado manejo y conservacion de la documentacién que se recibe, elabora o tramita en
las instituciones publicas y privadas con motivo de sus actividades.

5. OBJETIVOS
a. General.-

Dar seguimiento a las acciones desarrolladas para la implantacion del Sistema Institucional
de Archivos, organizando los archivos del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”, a través de
un modelo de gestién documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente, para
contar con informacion util, oportuna y expedita, que favorezca la transparencia, rendicién de
cuentas y el combate a la corrupcién, preservando el patrimonio documental en custodia de los
Archivos de: tramite, Concentracion e Histérico.

b. Especificos.-

e Proporcionar a las areas administrativas del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”,
las herramientas necesarias para una adecuada emisidn, tramite, guarda, conservacién y/o
baja de los documentos que generan en el desarrollo de sus actividades.

e Mantener actualizados sus instrumentos de control y consulta archivistica, tales como:

¢ Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
¢ Catalogo de disposicion documental
¢ Guias Simples de Archivo de Tramite y de Concentracion



¢ Inventario documentales de Tramite, Concentracion e Histoérico.

Formular los instrumentos y procesos de control archivistico para regular la
documentacion de la Dependencia.

Vigilar la caducidad de los documentos en resguardo del archivo de tramite vy
concentracién para su transferencia.

Coordinar y vigilar periddicamente la realizacién del expurgo de los expedientes de las
diversas areas.

Implementar procesos que garanticen la correcta organizacién de archivos.

Capacitar al personal responsable de archivo de tramite para la operacion de los diversos
procesos del Sistema Institucional de Archivos



