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1. Marco de referencia.

El Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi es un organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de San Luis Potosi con personalidad juridica y
patrimonio propio, creado mediante el decreto 282 publicado el 14 de marzo de 2002,
por el H. Congreso del Estado de San Luis Potosi.

Es la Instancia encargada de coordinar e impulsar la transversalidad de la perspectiva de
género en el disefio, implementacion y evaluacién de politicas estatales que garanticen
la igualdad sustantiva y el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres desde un
enfoque intercultural y de derechos humanos, en cumplimiento de la politica nacional.

El Instituto recibe recursos federales del Instituto Nacional de las Mujeres y el Instituto
Nacional de Desarrollo Social, lo que ha impactado en el crecimiento de la plantilla de
personal del mismo y a su vez ha incrementado el nimero de expedientes que se
generan, actualmente el Instituto tiene oficinas en el municipio de San Luis Potosi,
Soledad de Graciano Sénchez, Ciudad Valles, Guadalcazar, Matehuala, Rioverde,
Salinas, Tamazunchale, Tamuin, Tancanhuitz, Aquismén, Cedral, Cerritos, Ebano,
Matlapa, Mexquitic, Rayén, San Ciro de Acosta, San Luis Potosi, San Vicente
Tancuayalab, Santa Maria del Rio, Tamasopo y Villa de Ramos.

El 23 de enero del afio 2020, el H. Congreso del Estado de San Luis Potosi, emitio el
decreto 575 mediante el cual se publica la nueva Ley del Instituto de las Mujeres del
Estado, en la cudl se contempla la creacién de tres nuevas areas operativas, el Area de
Empoderamiento Econémico, Area de Transversalidad y Area de Informatica. Debido a
lo anterior, se considera en este programa anual, actualizar los Instrumentos de control
Archivistico en los que se contemplaran a las nuevas Areas Operativas y sus funciones.

Actualmente el Instituto tiene su domicilio en la calle de Jardin Colén No. 23, Barrio de
San Miguelito de San Luis Potosi, donde se encuentran las siguientes areas fisicas:
Recepcion y sala de espera, Area Administrativa, Area de Atencién Ciudadana, Area de
Transversalidad, Area de Planeacién y Vinculacién, Archivo de Concentracién, Area de
Empoderamiento Econdmico, Area de Capacitacidn, Area de Comunicacidn Social,
Direccién General, Unidad de Transparencia y Coordinacién del PAIMEF, siendo un total
de 8 Areas generadoras de documentos.

El espacio destinado al Archivo de concentracién se encuentra ubicado en la planta baja
del edificio, cuenta con médulos de anaqueles metalicos que albergan la cantidad de
190 cajas archivadoras con expedientes de los afios 1998 a 2020. El espacio es reducido y
se encuentra al limite de su capacidad de almacenaje ya que, a pesar de realizar varias
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transferencias secundarias al Archivo General del Estado, las &reas generan
documentacién anualmente misma que se envia por medio de una transferencia
primaria al Archivo de Concentracion del Instituto.

Ante esta problemadtica, se contempla revisar las vigencias documentales de los
expedientes,a fin de realizar las bajas documentales que correspondan, continuar
asesorando y capacitando a las areas sobre las transferencias primarias a fin de que no
lleguen al Archivo de Concentracién documentos sin valor documental y realizar una
revision de las primeras cajas transferidas al Archivo de Concentracién para evaluar la
posibilidad de realizar expurgo documental en los expedientes de dichas cajas para
liberar espacio. También se plantea continuar gestionado con el Archivo General del
Estado, realizar una nueva transferencia secundaria de documentos, lo que permitiria
liberar espacio en el archivo de concentracién para estar en posibilidades de continuar
recibiendo transferencias primarias de documentos de las areas operativas del Instituto.

El pasado 15 de Diciembre de 2021, se integré nuevamente el Grupo Interdisciplinario de
Archivo del Instituto, desde el cual se pretende ejecutar el presente Programa, en este
sentido se contempla dotar de herramientas a dicho Grupo para el ejercicio de sus
funciones, es por ello que se propone que todas las personas integrantes del Grupo
realicen los cursos de capacitacién en materia de Archivo que oferta el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales a

través de su pagina de internet: https://cevifaipublica.inai.org.mx/

De igual manera se plantea solicitar a las Instancias expertas en la materia una serie de
cursos de capacitacion para el Grupo Interdisciplinario de Archivoy en general para lasy
los trabajadores del Instituto.

El Instituto no cuenta con un espacio para establecer su Archivo Histérico, por lo que en
este programa se plantea que a través de reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos se identifiquen los documentos con valor histdrico y definir
su administracién, uso, control, migracién a formatos electrénicos a través de la
digitalizacién y preservacién a largo plazo.

En cumplimiento a la Ley General de Archivos los sujetos obligados deberén hacer el
registro de sus archivos en el Registro Nacional de Archivos, de acuerdo al calendario
establecido por el Archivo General de la Nacidn, a la Regién Noreste: Durango,
Coahuila, Zacatecas, San Luis Potosi, Nuevo Ledn y Tamaulipas, le corresponde realizar |
dicho registro del o1 de julio de 2022 al 31 de diciembre de 2022, motivo por el cual esta
actividad también se contempla en el presente programa.
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Por motivos de la contingencia por el COVID-19 y del cambio de Administracién Publica
Estatal algunas metas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 quedaron
pendientes de concluir, por lo que se planea culminarlas en los primeros meses del
presente afo.

2. Justificacion.

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi,
establecen en su Articulo 23 que los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberén elaborar un programa anual, el cual debera contener
los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién.

Los archivos son la memoria de la historia y en la administracién publica dan testimonio
del quehacer gubernamental, por lo que es de vital importancia contar con un lugar
adecuado para su organizacién, conservacion y facil localizacidn.

La implementacién del presente Programa pretende eficientar los procesos archivisticos
implementados en la Institucién, corregir los errores que se han detectado e incorporar
nuevas tecnologias, lo que permitird que se trabaje de manera agil y eficaz con los
documentos de archivo.

La actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico del Instituto, coadyuvara
con una mejor organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital, ademas de ser una herramienta que permite a las personas
servidoras pUblicas tener a la mano informacién clara sobre las vigencias, valores,
acceso a la informacion y destino final de los expedientes.

La capacitacion de las personas servidoras piblicas y en especial de las personas
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto, es vital para cumplir
con las obligaciones que establece la Ley General y Estatal en materia de Archivos de
manera informada y profesional.

Los documentos con valor histérico resquardan informacién del pasado de la
Institucion, muestran su evolucién y pueden brindar informacion del Instituto Gtil para
investigaciones. Estos documentos son de gran importancia, por lo que una vez que se
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identifiquen y se defina su administracién, uso, control y preservacién, podran
difundirse para la consulta de usuarias y usuarios internos y externos.

3. Objetivos.
General.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo considerando los recursos
humanos, econdmicos y materiales con que se cuenta, para organizar,
administrar y conservar los documentos de Archivo, lo que a la vez contribuira
con la transparencia y la rendicion de cuentas en la Institucién.

Especificos

Objetivo 1. Capacitacion  obligatoria de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto de las Mujeres del Estado de
San Luis Potosi.

Objetivo 2. Optimizar los recursos materiales del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Objetivo 3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Objetivo 4.Elaborar y difundir el calendario de Transferencias Primarias de
Documentos del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi.

Objetivo 5. Registrar el Archivo del Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi en el Registro Nacional de Archivos.
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Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
permitiran dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Estructural.

Objetivo 1.
Capacitacién
obligatoria de los
Integrantes del Grupo
Interdisciplinario  de
Archivo del Instituto
de las Mujeres del
Estado de San Luis
Potasi.

Brindar capacitacion

a las  personas
integrantes del
Grupo
Interdisciplinario
para  desempefiar
con éxito sus
funciones.

Elaborar programa
de Capacitacion en
materia de Archivo y

presentar para
aprobacion del
Grupo

Interdisciplinario de
Archivo del Instituto
de las Mujeres del
Estado de San Luis
Potosi.

Constancias de
Capacitacion de los
Integrantes del
Grupo.

Objetivo 2. Optimizar
los recursos materiales
del Sistema
Institucional de
Archivos del Instituto
de las Mujeres del
Estado de San Luis
Potosi.

Promover el uso y
aprovechamiento de
Tecnologlas de la
Informacion que
faciliten el trabajo
archivistico en las
diferentes etapas de
vida de los archivos.

Incorporar al Sistema
Informético de
Control Interno los
formatos de trabajo

archivistico para
optimizar tiempos y
actividades.

Nimero de formatos
incorporados en el
Sistema Informético
de Control Interno.

Documental. | Objetivo 3. Actualizar | Contar con | Actualizar el Cuadro | Instrumentos
los instrumentos de | instrumentos de | General de | actualizados
control y consulta | control archivistico | Clasificacién
archivistica del | vigentes que | Archivistica,
Instituto  de  las | permitan la | Catélogo de
Mujeres del Estado de | organizacién, Disposicidn
San Luis Potosi. administracién, Documental y Guia
conservacion y | Simple de Archivo.
localizacién expedita
de los archivos,
Normativo. | Objetivo 4. Elaborar y | Realizar Elaborar y difundir el | Calendario y de
difundir el calendario | transferencias calendario de | transferencias
de Transferencias | primarias de | transferencias primarias de
Primarias de | documentos de | primarias de | documentos.
Documentos del | manera ordenada y | documentos de las
Instituto  de  las | sistemdtica. Areas Operativas al

Mujeres del Estado de
San Luis Potosi.

Archivo de

Concentracion.
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Normativo. [ Objetivo 5. Registrar el | Dar cumplimiento a | Realizar el Proceso Cédula de Inscripcion
Archivo del Instituto | la Ley General y | de Registro del|en el Registro
de las Mujeres del | Estatal de Archivos. | Archivo del Instituto Nacional de
Estado de San Luis de las Mujeres del | Archivos.

Potosi en el Registro Estado de San Luis
Nacional de Archivos. Potosi.
4.1 Alcance

Para el alcance de los objetivos es primordial la participacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi y la colaboracién
de todo su personal, el cumplimiento de estos objetivos favorecera el fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

4.2  Entregables

Programa de Capacitacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental.

Guia Simple de Archivo.

Calendario de transferencias primarias de documentos.

Cédula de Inscripcién en el Registro Nacional de Archivos.

4.3 Actividades

En la presente tabla se definen las acciones especificas proyectadas para elaborar los
entregables del Programa.

a) Elegir los cursos en linea que ofrece el INAI para
incorporar al Programa de Capacitacién 2022.

b) Solicitar Capacitacién en materia de Archivo a la
CEGAIP y al Archivo General del Estado.

¢) Elaborar el Programa de Capacitacién 2022 en materia
de Archivo.

d) Solicitar aprobacién del Programa de Capacitacién por
el Grupo Interdisciplinario de Archivo del IMES.

2 Cuadro General de Clasificacién Archivistica, a) Revision de la normatividad aplicable al Instituto.

b) Revision de la normatividad aplicable a cada area
operativa.

€) Revision de la normatividad propia del Instituto.

d) Identificacién de atribuciones y funciones.

e) Programacion del calendario de entrevistas.

f) Entrevistas con el personal de las areas operativas de

acverdo al calendario

Programa de Capacitacidn 2022 en materia de
Archivo,
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g) Jerarquizacion, secciones, series, subseries

h) Actualizacién y en su caso elaboracién de fichas de
valoracion.

i) Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario de
Archivo para definir los criterios de valoracidn
documental, vigencias, plazos de conservacion,
disposicién documental y destino final de las series.

J) Codificacion

k) Instrumentacién

3 Catélogo de Disposicién Documental. a) Revision de la normatividad aplicable al Instituto.
b) Revision de la normatividad aplicable a cada area
operativa.

¢) Revisién de la normatividad propia del Instituto.

d) Identificacion de atribuciones y funciones.

e) Programacién del calendario de entrevistas.

f) Entrevistas con el personal de las dreas operativas de
acuerdo al calendario

g) Jerarquizacion, secciones, series, subseries

h) Actualizacién y en su caso elaboracion de fichas de
valoracion.

i) Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario de
Archivo para definir los criterios de valoracion
documental, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series.

J) Codificacién

k) Instrumentacién

4 Guia Simple de Archivo. a) Revision de la normatividad aplicable al Instituto,

b) Revisién de la normatividad aplicable a cada é&rea
operativa.

€) Actualizacién y en su caso elaboracién de fichas de
valoracién,

d) Programacion del calendario de entrevistas.

e) Entrevistas con el personal de las dreas operativas de
acverdo al calendario

f) Vaciado de fichas de valoracién

g) Reunién para definir periodos de conservacion,

4 Calendario para realizar transferencias | a) Solicitud de asesoria del Archivo General del Estado y

primarias de documentos, la CEGAIP para la elaboracién del calendario.

b) Elaboracién del calendario de transferencias primarias.

) Aprobacién del calendario por parte de la Coordinacién

de Archivo.
d) Notificacién y Difusién del calendario al SIA del
Instituto,
5 Cédula de Inscripcion en el Registro Nacional | a) El titular de la entidad publica deberd enviar un correo
de Archivos. electrénico a rna@agn.gob.mx, solicitando usuario y

contrasena, para lo cual proveers los siguientes datos:

Nombre completo v cargo, Nombre de la Institucién y
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d)

domicilio, Correo electrénico institucional, teléfono y
extension, Nombramiento oficial en versién PDF.

El Archivo General de la Nacién realizara la validacién
de los datos del Sujeto Obligado enviados por su
titular, tras lo cual asignara al Sujeto Obligado un
usuario y contrasefia, la cual sera remitida via correo
electronico.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos
accedera a la pagina
https://registronacional.archivos.gob.mx/ ingresara el
usvario y contrasefia proporcionados y realizara la
carga de informacién correspondiente a su Sistema
Institucional de Archivos y, en su caso, sobre su
Patrimonio Documental, consulta aqui el Manual para
la carga de informacidn.

Tras finalizar con la carga de la informacién, la
plataforma generard automaticamente una Cédula de
Inscripcién, misma que debera descargar y conservar el
Sujeto Obligado como comprobante de cumplimiento
de dicha obligacién, y debera actualizar su informacion
cada aio.

4.4 Recursos

A continuacidn, se detallan los recursos humanos, financieros, materiales, equipos y
suministros que se requieren para dar cumplimiento a los objetivos previstos en este

Programa.

4.4.1 Recursos humanos

Elaborar programa  de | 2  personas | Elaboracién Responsable del | 8:00 a 15:00
Capacitacion en materia de | servidoras Programa. Archive de | horas.
Archivo y presentar para | pUblicas. Concentracién.
aprobacién del Grupo Revision del | Coordinadora de
Interdisciplinario de Archivo Programa. Archivo.
del Instituto de las Mujeres del Grupo
Estado. Validacién del | Interdisciplinario

Programa. de Archivo.
Incorporar al Sistema | 3 personas | Entrega de | Responsable del | 8:00 a 15:00
Informético de Control Interno | servidoras informacion para | Archivo de | horas.
los formatos de trabajo | publicas. base de datos. Concentracidn.
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archivistico para optimizar
tiempos y actividades.

Incorporacién de
formatos al Sistema
de Control Interno.

Ingeniero del area
de Informatica.

Coordinadora de

Supervision de la | Archivo.

Actividada.
Actualizar el Cuadro General | Grupo Actualizacién de los | Grupo 8:00 a 15:00
de Clasificacion Archivistica, | Interdisciplinar | Instrumentos de | Interdisciplinario | horas.
Catdlogo de Disposicién | io de Archivo Control Archivistico. | de Archivo.

Documental y Guia Simple de
Archivo.

Elaborar y difundir el | 2 personas | Elaboracion del | Responsable del | 8:00 a 15:00
calendario de transferencias | servidoras Calendario. Archivo de | horas.
primarias de documentos de | publicas. Concentracién.
las Areas Operativas al Validacion del | Coordinadora de
Archivo de Concentracidn. Calendario. Archivo.
Realizar el Proceso de |2 personas | Reunir Responsable del | 8:00 a 15:00
Registro del Archivo del | servidoras documentacién. Archivo de | horas.
Instituto publicas. Concentracién.

Realizar Registro. Coordinadora de

Archivo,

4.4.2 Recursos materiales

Para llevar a cabo las actividades y dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual
se requeriran los siguientes materiales e insumos.

2 Equipos de Cémputo
2 Impresoras
1 Material de papeleria

4.5 Tiempo de implementacién
El tiempo en que se llevardn a cabo las actividades para cumplir con los objetivos del
Programa se establecen en el cronograma de actividades.

En el cronograma se contemplan también algunas actividades del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico del Afio 2021, las cuales se llevaron a cabo pero quedaron
pendientes de culminar, por lo que se programa finalizarlas en el mes de marzo de 2022,
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4.5.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD MESES
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JuN | JuL | AGo | ser | ocT | Nov DIC _

Periodo para culminar actividades del PADA
2021

Elaborar programa de Capacitacién en materia
de Archivo y presentar para aprobacién del
Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
de las Mujeres del Estado.

Incorporar al Sistema Informatico de Control
Interno los formatos de trabajo archivistico
para optimizar tiempos y actividades.
Actualizar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, ~Catdlogo de Disposicién
Documental y Guia Simple de Archivo.

Elaborar y difundir el calendario de
transferencias primarias de documentos de las

Areas Operativas al Archivo de Concentracién,

Realizar el Proceso de Registro del Archivo del
Instituto

4.6 Costos

El Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi incorporara los gastos que se
generen para el cumplimiento de las actividades del Programa, al presupuesto 2022
aprobado por el H. Congreso del Estado de San Luis Potosi, correspondiente al gasto de
operacion, adecuandose a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado, por
lo que los costos de los recursos humanos y materiales estdn considerados en el
presupuesto del Instituto.

5. Administracién del PADA

5.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos se hardn a través de oficio, correos electrénicos y
reuniones de trabajo.

5.2 Reportes de avances

Se solicitaran de forma mensual los inventarios generales de archivo de trémite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos.
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5.3 Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

6. Aprobacion.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta
con el visto bueno de la titular del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi,

Vo.Bo.

DIRECTORA GENERAL

12




