PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2025




NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISO

iNDICE
1. ELEMENTOS DEL PADA ‘
1.4 MaArcO de referENCIA ..oveceeeeereeserarersssssissasssesessassaasstr s s unan s sa e R R R R R e s s e 3
4.2 JUSTIFICACION .uvvrrrmnnmnnsssemssneesseseercarererasaaasessssssssssssmmmmmsssnsnmreaRanatRREannEE AR LA A AR RN A AR R R AR AR A 4
1.3 Diagnostico SIUACIONAN ......coeririmeee s 6
1.4 ODJELIVOS +.uenunnennesrrsirsrsseesarnarassss s s e s e e s e s EEn R E s st n s 7
1.4.1 ODJetivo GENETAL ....ceuuieiiiiriniai st s 7
1.4.2 Objetivos @SPecifiCoS ......uuuiiiiiiiiiii 7
2. PLANEAGCION ....eoieeeeeiieeeisseesanesesaaseeassnss s s s e e e aasntr s e ab e s s se s nn s aa s s 8
2.1 Requisitos ....... PP RPPPPPPT LT FT EEPEPILD 1
2.2 AICANCE oeieennmemressssssasasnmseesisaassssssensrasssssssssnssssssaasnntnnssssssssssmasnentessansassinnnsiisasasannnnsssass 11
2.3 ENtregables ....cc.u.iieeriiiaii s e s 11
D RO CUISOS .1 unuesnrnnrermmnsssnsessssssssesssnmesmssssssenssnsssnsssssssssnnstttsssssansnssssssssesssinnnsnssnssnsassssssses 13
2.4.1 RecUrsoS HUMANOS .....couvueuiimriiannnnsssssssisiisessnssssrsassssaaasaissssasssssannssssssssssaannnnnannnss 13
2.4.2 RecUrsos Materiales .........cccrermmrrmmrremmmimnnnsesnnenssimsaasarsassnsssasssssmssssess s aasaassasssaseas 14
3. PROGRAMACION
3.1 Cronograma de actividades. ... e 15
I 070 1} 0o 1= TR PSP PP PSP LT UL ELT LR AL REL 16
4.  ADMINISTRACION DEL PADA
4.1 Planificar |as COMUNICACIONES ...ccciiieimrrnrimanmnrmsssnsssarararananasasaraaasanasaaansssare 16
4.2 RePOIrte d@ AVANCE......icueunrcrianenirrsas s rn i r e ra s n s 17
4.3 Control de CAMDIOS......cuoiieiirearassiarrriariatamramss s tasansansansassatantasaasuases
4.4 Planificar la gestion de riesgos (identificacion, analisis y control)
5. MARCO NORMATIVO.....coseeriiiessammnersaessssssssassssssssssssssnncsassssasssnstnsiassssssssnnsssasssseas
6. GLORARIO DE TERMINOS.......cccoicicmemsrrmsisnnesssssansssssnsenss s essssssnsnnsssanssasssssnsnsnsiss

7. APROBACION oot eeeeesesaesesaaemenasstsnssesssassnssseansseesssrasssssamenennssnannsssiins

COORDINACION DE ARCHIVOS
AV. JAZMINES 200 A | COL. CIUDAD INDUSTRIAL
) | TEPIC, NAYARIT | C.P. 63173
pag. 2 TEL 311 213 13 37 £XT. 101




i
NUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMIST '

1. ELEMENTOS DEL PADA

1.1 MARCO DE REFERENCIA

Ei Programa An_ual de Desarrolio Archivistico (PADA), es un mecanismo de planeacion
dirigido a establecer la administracién de ios archivos de las personas servidores publicas
obligadas, en el que serdetermi"nan. las prioridades institucionales en esta materia para la
consecucion de! mismo, én términos de lo previsto por la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, y la Ley de Archivos
del Estado de Nayarit, que fue publicada el 25 de enero de 2021, en el Periédico Oficial

Organo del Gobierno del estado de Nayarit.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Nayarit, en conjunto con la
Coordinacion de Archivos, para dar cumblimiento con los articulos 22, 23, 24, 25 y 27
fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, implementa el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, el cual incluye una planeacion, programacion y

evaluacion para el desarrollo de los archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico habra de contener programas de
organizacion y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos ‘que
incluyen mecanismos para su consulta accesible, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos y archivos electronicos, asi
como para la proteccion de datos personales.

El documento debera incluir los mecanismos para su seguimiento y evaluacion, de igual

forma considerara las acciones institucionales para la modernizacién y el mejoramiento

continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura
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normativa técnica y metodoldgica para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de crganizacion, asi como la conservacion documental en los
archivos de tramite, de concentracién y en su caso, historico, por este motivo, el presente
programa es un instrumento que tiene por objeto mejorar la administracién de los archivos
dentro del Instituto, para garantizar la conservacion de la informacién', incluira una
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollc de los archivos, todo ello con
un enfoque de respeto a los derechos humanos, derecho a la verdad y la memoria
historica, con una informacién agil y transparente, pero cuidando la proteccic’)h de los

datos personales.

Por lo anterior es indispensable la implementacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de
Archivos en el Instituto, para su éptimo funcionamiento, capacitar al personal en gestion
documental, brindar asesoria y apoyo técnico, para que los operadores del SIA tehgan
los conocimientos para su correcto desarrollo, asi como para el conocimiento de las leyes

aplicables.

1.2 JUSTIFICACION

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 permitira
dar continuidad al Sistema Institucional de Archivos en el Instituto y con ello incrementar
la coordinacion y comunicacién de los responsables de los archivos de tramite con los
representantes del Grupo Interdisciplinario a través del grupo de trabajo de archivo,
propiciando un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite.

Es necesario organizar y administrar de manera homogénea los documentos que cada

unidad genera, transforma o posee con el fin de cumplir con los compromisos en materia
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de organizacion de archivos, siendo estos el eje principal de la Transparencia y Rendicién
de Cuentas; con las acciones a medriano plazo, se realizara la liberacion de

espacios fisicos de los archivos de tramite, para realizar la transferencia primaria al
archivo de concentracién; de conformidad con los procesos archivisticos que deberan

realizar las unidades administrativas, aplicando y observando lo dispuesto en el CADIDO.

La aplicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, permitira la
clasificacion y organizacion de la documentacién de manera fisica o digital, para una
busqueda y recuperacion eficaz de los documentos, asi como, la correcta implementacion
de lds instrumentos de control archivistica en toda la documentacién generada por todas
las Unidades Administrativas del Instituto con el objetivo de realizar los procesos

solicitados de transferencias primarias, secundarias y bajas documentales.

Los beneficios que se pueden obtener con el PADA 2025, son los siguientes:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica

» Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

 Contar con procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.

e Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia y la rendicion de cuentas.

e Fomentar la obligacion de integrar de manera adecuada y continua, los
documentos en expedientes.

* Redtilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes.

e Aplicar y observar lo establecido en el CADIDO.

» Respetar los derechos de acceso a la verdad y la memoria histérica.

e Transparentar la informacion, cuidando la proteccion de los datos personales.
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1.3 DIAGNOSTICO SiTUACIONAL

El diagnéstico es un procedimiento ordenado y sisternatico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El
diagnostico conlleva siempre una evaluacion, con valoracién de acciones en relacién con
objetivos. E! diagnostico debe reflejar el estado actuai del organismo de acuerdo a su
capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles que contempla el Programa Anual
de Desarrolio Archivistico, estructural, normativo y documental.

En tal sentido se llev a cabo el diagnéstico, obteniendo los resultados siguientes:

ESTRUCTURAL Sistema  Institucional  de | Implementad
Archivos
Estructura Constituido
Recursos Humanos Se Capacité al personal del
ICATEN, mediante un
Diplomado en Gestidon
Documental y Administracion
de Archivos
NORMATIVO Grupo Interdisciplinario Constituido
Reglamento Interior Constituido
Manuales de Procedimientos | En proceso de elaboracion
por etapas del Ciclo Vital de
los Documentos
DOCUMENTAL Cuadro General de | En proceso de aprobacion
Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicién | En proceso de aprobacion
Documental
Inventarios generales Se estaran clasificando
conforme se estén integrando
los expedientes por afios
Guia Simple de Archivos En proceso de elaboracién
COORDINACION DE ARCHIVOS
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL:

Establecer un cronograma de trabajo anuaiizado para el !nstituto, apegado al marco
normativo y operative en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una
filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de recursos; asi como un cambio
en la cultura archivistica institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la
capacidad de operacion, considerando en todo momento su medicion a través de
indicadores especificos. Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema
Institucional de Archivos con la finalidad de dar cumiplimiento a las obligaciones que
sefala la normatividad en la materia, y con ello, lograr la actualizacion y la mejora del

funcionamiento integral del sistema de archivo a nivel institucional.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar y presentar para aprobacién de la persona titular de! Instituto, el Informe

anual de cumplimiento al Programa Anual de Desarroilo Archivistico 2024.

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

e Elaborar y presentar la modificacion al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, al Director General de Archivos. |

e Elaborar y presentar e! Catalogo de Disposicién Documental, para autorizacion del
grupo interdisciplinario y validacion del Director General de Archivos.

e Elaborar Ié guia de archivo documental y publicarla en la Plataforma Nacional de

Transparencia y el Portal de transparencia del Estado.
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e Acondicionar espacios para la oOptima conservacion y resguardo del archivo

documental del Instituto.
0  Brindar capacitaéién en materia archivistica a! personal.
¢ Revisar y en su caso actualizar las fichas técnibas. ,
e Revisaryen sucaso modificar las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario.
e Coordinar las sesiones del Grupo Interdisciplinario.
» Gestionar el refrendo al Registro Nacional de Archivos.

e FElaborar el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026.
2. PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, es necesario el desarrollo de
actividades y estrategias especificas a nivel estructural, documental y normativa,

realizados por los responsables de las areas del SIA, mismas que se detallan a

continuacion:

Vi

Informe anual de | Contar con el | Elaborar el Informe Documento
cumplimiento al | informe Anual de | elaborado/Documento
Programa Anual de cumplimiento al | validado/Documento
Desarrollo  Archivistico Programa Anual de | puplicado

2024 : Desarrollo

Archivistico 2024 vy
presentarlo para su
validacion al titular
del instituto; asi como
publicarlo en la
Pagina oficial del
Instituto, en la
Plataforma Nacional
de Transparencia Yy
en el Portal Estatal de

Transparencia.
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A

i

Elaboracion
Programa Anual

2025

del
de

Desarrollo  Archivistico

Contar con un
instrumento de
planeacién,
programacion y
evaluacion para
la instituicion

‘Elaborar e! Programa

Anual v realizar su
publicacion en la
Pagina oficial del
Instituto, en la

Plataforma Nacional
de Transparencia y
en el Portal Estatal de
Transparencia

Documento

elaborado/Documento

aprobado/Documento
publicado

Contar con el

Presentar y validar el

Documento validado /

_ instrumento de | Cuadro general de | Documento publicado
Validacién por el DGA | control clasificacion
de la modificacién al | actualizade y | archivistica, y
cuadro general de | validado realizar su
clasificacion publicacion en la
S Plataforma Nacional
archivistica de Transparencia y
en el Portal Estatal de
Transparencia.
-Contar con la | Presentar y validar el | Documento validado /
validacidon  del | Catalogo de | Documento publicado
instrumento de | disposicién
Validacién por el DGA | control documental . y
del Catalogo de realizar su
Disposicion publicacion en Ia
Documental Plataforma WNacional
de Transparencia y
en el Portal Estatal de
| Transparencia.
Contar con el | Elaborar el | Documento elaborado/
instrumento de | instrumento de | Documento publicado
‘consulta y | consulta, en
Elab | a d publicarlo colaboracién con las
aborar la guia de ; »
archjvo documental vy ?erzl?zsar operativas sz
publicarla ie_n la publicacion en la
?Ilrgtnasfggpeang:qqgal d; pég.ina_’oficial’ de la
Portal Estatal de institucion, asi como
Tramite en la Plataforma
Nacional de
Transparencia y en el
Portal Estatal de
Transparencia. A
e
7
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R

1
1
i

35

para la
conservacion

Acondicionar espacios
optima

resguardo del archivo
documental del Instituto

Contar

espacios .
adecuados para
el cuidade v
conservacion de
los documentos

con

Sciicitar el equipo
necesario para tener
en mejores
condiciones el
resguardo de la
documentacion (aire
acondicionado,

limpieza = constante,
fumigacion, etc.)

Oficios de solicitud

modificacion

Revision y en su caso
a
reglas de operacion del
Grupo interdisciplinario

actualizadas

operacion del grupo
Interdisciplinario,
validarias y
publicarlas en Ia
Plataforma Nacional
de Transparencia y
en el Portal Estatal de
Transparencia

Brindar a los | Elaborar y ejecutar el ' Programa de
servidores programa anual de capacitacion/listas de
Y publicos los | capacitacién asistencia/fotografias
Capa(_:ltacmr! L conocimientos :
materia archivistica . '
necesarios en
materia
archivistica.
Fichas Revisar las fichas | Fichas actualizadas
actualizadas técnicas para
Revision y en su caso tenerlas actualizadas
actualizaciéon de en base a las
fichas técnicas atribuciones y
' funciones de las
areas
Contar con las | Revisar y actualizar | Documento
reglas las reglas de | actualizado/documento

validado / documento

publicado

Sesiones

del -Grupo
Interdisciplinario.

Lievar acabo las
sesiones
programadas

convocar las
sesiones ordinarias y
extraordinarias (que
sean necesarias).

Actas de sesiones

Refrendo al

Registro
Nacional de Archivos

Ceontar con el
refrendo de la
institucion

De manera anual
realizar la
actualizacion ante el

Constancia de refrendo y
carta responsiva

pag. 10
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2.1 REQUISITOS

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2025, es necesario
promover y asesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para que tengan
conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, para continuar con la
consolidacion del SIA, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la informacién y

rendicion de cuantaAs.d |
2.2 ALCANCE

El presente Programa debera apllcarse en todas las Unidades Admlnlstratlvas del
Instituto, considerando las necesidades de cada una de ellas de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, logrando una adecuada
gestion y organizacion de los archivos, tanio de tramite como de concentraciéon e

historico.
2.3 ENTREGABLES

Cada entregable corresponde a cada una de las actividades para el cumplimiento de los

objetivos, como se ilustra a continuacion:

ade ' Entregables . , ‘
Elaborar el Informe Anual de Informe anual elaborado y Coordinador de archivos

cumplimiento al Programa autorizado por el titular del
Anual de Desarrollo Instituto; publicado en la Titular de la Institucion
Archivistico 2024 Pagina oficial del Instituto, asi
: como en la Plataforma Encargado de tecnologias

Nacional de Transparenciay | dela informacién

‘en el Portal Estatal de
Transparencia. ' /

COORDINACION DE ARCHIVOS
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Elaborar y presentar a
aprobacién, el Procgrama
Anual de Desarroilo
Archivistico 2025

Programa Anual autorizado y
publicado en la Pagina oficial
del Instituto, asi como en la
Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal
Estatal de Transparencia.

Coordinador de archivos
Titular de la Institucion

Encargado de tecnologias
de la informacion

Titular de Unidad de
transparencia

Presentar el cuadro general
de clasificacion archivistica,
para su validacion

Oficio de solicitud,

Cuadro validado por el
Director del Archivo Generai
del Estado y el Grupo
Interdisciplinario

Coordinador de archivos

Grupo Interdisciplinario

Presentar para validacion el
Catalogo de disposicion
documental

Oficio de solicitud,
Catalogo de disposicion

|- documental validado por el

grupo !nterdisciplinario y
Director general de Archivo
cel Estado .

Coordinador de archivos

Grupo Interdisciplinario

Elaborar la Guia de archivo
documental, en colaboracion
con las areas operativas

Guia de archivo y su.
publicacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia y
en el Portal Estatal de
Transparencia.

Coordinador de archivos

Areas operativas

Solicitar el equipo necesario
para tener en mejores
condiciones el resguardo de
ta documentacion (aire
acondicionado, limpieza
constante, fumigacion, etc.)

Oficio de solicitud

Coordinador de archivos

Direccién Administrativa

Elaborar y ejecutar el
programa anual de
capacitacion

Programa anual de
capacitaciones, listas de

-1 asistencia, fotografias

Coordinador de archivos

Revisar las fichas técnicas y
de ser necesario realizar su
modificacién en base a las
atribuciones y funciones de
las areas

Fichas técnicas actualizadas

Coordinador de archivos

Areas productoras de la
documentacion

Revisar y de ser necesario,
actualizar las reglas de
operacién del grupo .
Interdisciplinario

Realas de operacién
actualizadas, validadas y
publicadas en la Plataforma
Nacicnal de Transparencia y
en el Portal Estatal de
Transparencia

Grupo Interdisciplinario

Coordinador de archivos

= ;

COUNDTINACTION U ARG I‘V VS
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Convocar a los integrantes Convocatoria, lista de Titular de! Instituto
del Grupo Interdisciplinario a | asistencia, actas de sesiones
las sesiones ordinarias y Coordinador de archivos
extraordinarias necesarias

‘ Grupo Interdisciplinario

Solicitar de manera anual el | Constancia de refrendo y Coordinacion de archivos
refrendo ante el Registro carta responsiva
Nacional de Archivos

2.4 RECURSOS

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, es necesario contar con recursos
humanos, materiales y tecnolégicos, que permitan su adecuado desarrollo para realizar
las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad vigente, las
cuales se describen a continuacion:

2.41 RECURSOS HUMANOS

Funcion Numero de Personas

Responsable de la Coordinacién de Archivos. 1

Personal de apoyo para la Coordinacion de 1

Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracion. 1

Personal de apoyo para Archivo de Concentracion. 2
Responsable de Archivo de correspondencia. 1
Responsables de Archivos de Tramite. 15

COORDINACION DE ARCHIVOS
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2.4.2 RECURSOS MATERIALES

‘ Nomero de

! | "
A H ~ st 3 i
Recursos Materiales | Recursos Tecnoldgicos Area destinada personas

Equ'lpo de computo, Coordinacion de
equipo de laptop (para Archivos 1
capacitacion), proyector. )

Cubiculo, escritorio y
papeleria.

Cubiculo, escritorio,
Papeleria, cajas de
archivo, estanteria
especifica para archivo,
fumigacion, mantenimiento '
en general del archivo,
instrumentar las medidas
necesarias para la
conservacion adecuada
del acervo documental,
control de limpieza
general. '

Equipo de computo, _
: uu;;c:eria de g)fﬁt;e, Archivo de
bacs ’ Concentracion
escaner. |

Papeleria, caias de Equipo de codmputo,

- . . ara la Coordinacion
archivo. paqueteria de office. P

de Archivos. ;

1

. - -
Personal de apoyo ;
l

|

|

Papelerfa, cajas de

archivo, instrumentar las :
medidas necesarias para Equipos de computo, |
la conservacién adecuada | paqueteria de office, !
del acervo documental, | escaner.
control de limpieza

general.

Responsables de

1 Archivos de Tramite. 15

3. PROGRAMACION
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3.1 Cronograma de Actividades

. - 'Plazo de las actividades
. '"FEne Fsb Mar Aor May Ju  Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Elaborar el Informe L
Anual de cumpllmlnnto
al Programa Anualde
Desarrollo Archlwstlco
2024 - ‘
Elaborar y presentar a
aprobacion, el - ‘
Programa Anual de
Desarrollo Archiwstlco
2025 o
Presentar el cuadro -
‘general de- cias:flcacmn ‘
archivistica, para su
validacion
Presentar para ,
validacion el Catalogo .
de disposicién - o
documental -
Elaborar la Guia de
archivo documentai, 2n
colaboracién con las
areas operativas
Solicitar el equipo’
necesario para tener
en mejores ,
condiciones el
resguardodela
‘documentaclon (aire
acondlclonado,
limpieza constante,
fumigacion, etc.)
Elaborar y ejecutar el
programaanual de
capacitacion
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Revisar las fichas -
técnicasydeser
necesario realizar su
modificacion en base a
las atribucionesy .
funciones de las areas
Revisar y de ser
necesario, actualizar
las reglas de operacion
deligrupo -
Interdisciplinario

2a o B 32 42

Convocaralos ) : . i )
integrantes del Grupc sesi ses! sesl sest
' on 6n én on

Interdisciplinario a las
sesiones ordinarias y
extraordinarias
necesarias ‘
Solicitar de manera
anual el refrendo ante
el Registro Nacional de
Archivos

3.2 COSTOS

Las actividades del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se llevaran a
cabo con el presupuesto autorizado dentro del Instituto y los recursos humanos y

materiales destinados al mismo Instituto.

4. ADMINISTRACION DEL PADA

4.1‘ PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

(PADA) se llevara a cabo entre la coordinacién de archivos y Ias personas responsables

de cada unidad que integran los archivos tramite y concentracion e integrantes del Grupo

Interdisciplinario de Archivos por medio de oficio, memorandum, correo electronico,
COORDINACION DE ARCHIVOS
AV.JAZMINES 200 A | COL. CIU DAD INDUSTRIAL

5 | TEPIC, NAYARIT | C.P. 63173 _
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circulares, instrumentos de control y consuita archivistica, sesiones del Grupo

Interdiéciplinario de Archivo (GIA) y/o reuniones de manera virtual o presenciai.
4.2 REPORTE DE AVANCES

La Coordinacién de Archivo elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y lo publicara en su portal electrénico, 2 mas tardar el dia 30 del mes de
enero del siguiente afic de la ejecucién de dicho programa, de conformidad con el Articulo

25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
4.2 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que se presentara alguna situacion que obiligue a realizar algun ajuste al
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se documentaran los cambios
que se requieran y sean solicitados por las Unidades Administrativas Productoras, con el
objeto de evaluar los resultados cbtenidos y definir en su caso, la necesidad de realizar
ajustes en el cronegrama de trabajo, asi como en los recursos que permitan cumplir con
los objetivos comprometidos en el presente plan, las areas que podran solicitar cambios

seran las siguientes:

. Area Coordinadora de archivos.

. Grupo interdisciplinario.

. Responsable del archivo de concentracion.
. Responsable de los archivos de tramite.

pag. 17 COORDINACION DE ARCHIVOS
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4.3 PLANIFICAR LA GESTION DE RIEGGGS (IDENTIFICACION,
ANALISIS Y CONTROL) - . :

La planificacién de los riesgos es el proceso sisteméatico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comUni'cér los riesgos asociados con
la actividad archivistiba, mediante el analisis 'Vde los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias vy acciones que permitan

controlarlos y asegurar e! logro de los objetivos de una manera razonable.

Es primordial gue los riesgos sean identificados desde la planeacion de las actividades,
para llevar a buzsn puerto los objetivos y las metas del Programa Anua! de Desarrollo
Archivistico 2025, para lo cual es de suma impértancia que todos los riesgos identificados
se definan de forma homogénea, a ‘cqntinua_ci()n', se describen alguno de los riesgos

identificados y sus medios de control:

RIESGOS ANALISIS DE POSIBLES CONTROL DEL
IMPACTO EFECTOS DEL RIESGO
, ‘ RIESGO ’
Alto- . -i.os espacios -Orientar y brindar
destinados para el - | asistencia técnica a
resguardo de la las personas
documentacion

servidoras plblicas

puede saturarse
' responsables de

Acumulacién - Deterioro de la archivo de tramilte
documental en ios documentacion. para ia realizacion de
archivos de tramite y los procesos

concentracion. ' archivisticos.

’ ' -ldentificacién de los
documentos DCALl y
los documentos que
requieran baja

‘ , documental.

. <y Medio .| Incumplimiento a la -Sensibilizar a las
Riesgo de pérdida de P . dora
informacién en los Ley de Archivos pgrs_onas servidoras

COORDINACION DE ARCHIVOS ' publicas titulares de
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Ny |

archivos de tramite y |

las unidades

concentracion. admiinistrativas sobre
: los riesgos de
pérdidade
informacioén que se
derivan de una mala
gestion
-Establecer
R procadimientos.
Falta de _ Medio Falta de avances en | -sensibilizar a todo el
conocimiento los procesos de personal sobre la
archivistico por parte gestién documental ~ | importancia de
del personal. ' ' guarda y custodia de
' la documentacion
generada en sus
areas.
-capacitacion
constante.
Meadio - No se tendra la -trabajar en
certeza de las ceordinacién con las
clasificaciones y areas operativas,
Falta de instrumeritos | disposiciones para la elaboracién
de control y censuita: documentales, 2si de los instrumentos,
' : camo de bajas que as{ como
53& requieran llevar . | actualizaciones
- acabo. , correspondientes
Falta de limpieza y -Deterioro y/o perdida | Gestionar que la

1 mantenimiento de las
areas gonde se
encuentra la
documentacién.

Alto

de informacién por la
presencia de agenies
ambientales, plagas v

fauna.

limpieza de ias areas

se realice de forma
constante

. 5. MARCO NORMATIVO

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicaros.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit.

o Ley Ge'nera_l de Respensabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparencia y Accesc a la Infarmacion Publica.

pag. 13

COORDiNAZION DE ARCRIVOS
© AV, JAZIWINES 200 A | COL. TIUDAD INCHUSTRIAL
| TEPIC, NAYARIT | C.P. 63173
TEL. 311 21313 37 EXT. 101

</ .




Nayadl |

NUESTRA LEALTADR Y COMPROMISO

» ey General de Archivos.

o Lay de'Archivcs del Estado de Nayarit.

o leyde Transparencia y Acceso é ia :‘hformacién Pblica del Estado de Nayarit.
e Reglamento Interior del instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de

‘Nayarit.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de documentoé,prodUcidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden. '

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las Areas o
Unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental.

Archivo General: Al Archivo General del Estado de Nayarit

Coordinacién de archivo: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposicicnes en materia de gestion docuimental y administracion de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son
la Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archive de Concentracion y, en su
caso, histérico. ' ‘

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescritc su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea

valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

COORDINACION DF ARCHIVGCS i
AV. JAZMINES 200 A | COL. CIUDAD INDUSTRIAL
| TEPIC, NAYARIT | C.P. 63173
pag. 20 TEL. 311213 13 37 EXT. 101




a’V/Wb &

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Al reglstro general'y sistematico que
establece los valores documentales, ia vigencia dor‘umental los plazcs de conservacion
y la disposicion documerital.

Cuadro General de Ciasificacién Archivistica: Al instrumento téenico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribiiciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o usc ha prescrito, con e! fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales. .

Documento de archive: A aguel que registvra un hecho, 'écto administrativo, juridico, fiscal
o contable producndo recibido y utilizado en el ejercicio de las facuitades, competencias
o funciones de los su;etos obligados, con mdependencna de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los suietos obligados.

Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documentél.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del area coordinadora de archivos; ia unidad de transparencia; los titulares de las areas
de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, ‘organos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

ICATEN: Instituto de Cabaéifac’ién para el Trabajo en el Estado de Nayarit.
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Ins trumentos de ror‘trai archivistico: A los mstrumentos teunlcos que proplclan Ta
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo alo largo de su ciclo
vital que son &l cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental. '

Progréma'Anual / PADA: Al Programa Anual de Desarrolio Archivistico.
SIA: Sistema Institucional de Archivo.

Valoracion decumental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es décir,rel estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentraciéon, o
evidénciales, téstimoniaies e informativos para los dbcumento‘s'histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentaies y~,'en su caso, plazos de conservacion,
asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
Valores -administrativc»s, ‘ légales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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7. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, 22 y 27, fraccién Il de
la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se realiza la aprobacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Nayarit; a los 22 dias del mes de enero del afio 2025.

4,“7,,« '
DIRECTORA GENERZT DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL JKABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT,

[ )

RIA DE EDUCACION PUBLICA
y O DE CAPACITACION PARA
/ “TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIE'II’.

&= / <':é? 4 OO
LIC. JESSTCACONSUELD URENA RODRISOERRE ARCHIVO
COORDINADORA DE ARCHIVOS E{EL INSTITUTO DE CAPACITACION
~ PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT.
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