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- PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 contiene un esquema de organizacion
y capacitacion en gestion documental y administraciéon de archivos que incluyen
mecanismos para su consulta accesible, seguridad de la informacién y procedimientos
para la generacion, administracién, uso, control y preservacioén a largo plazo de los
documentos y archivos electrénicos, asi como para la proteccion de datos personales.

El documento incluye los mecanismos para su seguimiento y evaluacién, de igual forma
considera las acciones institucionales para la modernizacion y el mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa
técnica y metodolégica para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion, asi como la conservacion documental en los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso, histérico, por este motivo, el presente programa
es un instrumento que tiene por objeto mejorar la administracion de los archivos dentro
del Instituto, para garantizar la conservacioén de la informacion, incluird una planeacién,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, todo ello con un enfoque
de respeto a los derechos humanos, derecho a la verdad y la memoria histérica, con una
informacién agil y transparente, cuidando la proteccion de los datos personales.

GLOSARIO DE TERMINOS

SIGLAS O ACRONIMO SIGNIFICADO
AC Archivo de concentracion
AGEN Archivo General del Estado de Nayarit
CA Coordinacion de Archivos
CADIDO Catalogo de Disposicion Documental
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
DAI Documentos de apoyo informativo
DCAI Documentos de comprobacion administrativa inmediata
Gl Grupo Interdisciplinario
INSTITUTO Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit
LAEN Ley de Archivos del Estado de Nayarit
PADA Programa anual de desarrollo archivistico




RAT Responsables de archivo de tramite
SIA Sistema institucional de archivos
UA Unidades administrativas/areas administrativas

ELEMENTOS DEL PADA

1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un mecanismo de planeacion
dirigido a establecer la administracién de los archivos de las personas servidores publicas
obligadas, en el que se determinan las prioridades institucionales en esta materia para la
consecucion del mismo, en 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 Periddico Oficial
Organo del Gobierno del estado de Nayarit.

El Instituto de Capacitacioén para el Trabajo en el Estado de Nayarit, en conjunto con la
Coordinacion de Archivos, para dar cumplimiento 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) 2026, el cual incluye una planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos que generan o posen cada una de las areas
que forman parte de la Institucion.

Por lo anterior es indispensable la implementacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, que busca establecer una coordinacion y comunicacion con
los responsables de los archivos de tramite, los titulares de las unidades administrativas,
con planteles y acciones moviles que permita un trabajo conjunto e institucional,
generando las condiciones que faciliten lograr el control sobre la gestion documental y
administracién de archivos.
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2. JUSTIFICACION

El PADA permitira fomentar las mejores practicas en materia de archivo a corto, mediano
y largo plazo con wuna vision de administracion eficiente que fomente las
responsabilidades de los sujetos obligados.

Para ello, se dara seguimiento a los procesos que han contribuido al impacto a corto
plazo como los correspondientes a la separacion de la documentacion por ejercicios
fiscales, la realizacion de inventarios, reubicacién, acomodo y la gestion para la
depuracion evitando la acumulacion de documentos y permitiendo la liberacion de
espacios.

A mediano plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacion,
clasificacion y preservacién de los expedientes, mediante la asesoria técnica competente
y suficiente, asi como, fomentar la capacitacién del personal con el fin de facilitar una
mejor administracion documental, a través del conocimiento de los procesos.

Por otra parte, los impactos a largo plazo daran pauta para evitar el rezago en los trabajos

archivisticos, en estricto apego a la normatividad aplicable y bajo el ejercicio de la
trasparencia, la rendicion de cuentas y acceso a la informacion.

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL.:

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto, con base a la normativa archivistica vigente para el desarrollo de
los archivos a fin de cumplir como sujetos obligados por la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit.
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar el informe anual y presentarlo a la Direccién General para su autorizacion
y publicacion.

o Realizar el PADA 2026 y presentarlo a la Direccion General para su autorizacion
y publicacion.

e Continuar con la capacitacion en materia de gestién documental y administracion
de archivos en las areas de la Direccion General del Instituto.

e Coordinar la elaboracién y codificacion de los expedientes de archivos, asi como
su registro en los inventarios, de las areas administrativas de la Direccién General.

¢ Iniciar con la capacitacion e implementacion del SIA en los Planteles y Acciones
Moviles.

e Solicitar el nombramiento o la ratificacion de los responsables de archivos de
tramite y los enlaces.

e Coordinar los procesos de valoracion y destino final de la documentacion DCAI y
DAI, con base a la normatividad aplicable.

e Publicar dentro de los términos que establece la ley, en la pagina oficial de
ICATEN, Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de transparencia del
Estado, la informacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

e Gestionar los espacios para la 6ptima conservacion y resguardo del archivo
documental del Instituto.

e Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario y
dar seguimiento a los acuerdos.

e Gestionar el refrendo al Registro Nacional de Archivos.

4. 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:
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METADEL [ ACTIVIDADES ENTREGABLES
 OBJETIVO .
Elaborar el informe Contar con el Elaborar el Informe Enero
anual y presentarlo informe a mas Informe Anual y autorizado y
a la Direccion tardar el ultimo presentarlo para publicado.
General para su dia del mes de su validacién al
autorizacién y enero. titular del
publicacion. instituto; asi
como publicarlo
en la Pagina
oficial del
Instituto, en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia y
en el Portal
Estatal de
Transparencia.
Realizar el PADA Contar con un Elaborar el PADA autorizado Enero
2026 y presentarlo instrumento de Programa Anual y publicado.
a la Direccién planeacion, y realizar su
General para su programacion 'y | publicacion en la
autorizacién y evaluacion como | Pagina oficial del
publicacién. guia para la Instituto, en la
institucion. Plataforma
Nacional de
Transparencia y
en el Portal
Estatal de
Transparencia.
Continuar con la Que el personal Convocar a Oficio de Abril y noviembre “
capacitacion en de las areas capacitacion y convocatoria,
materia de Gestion | operativas, RAT, talleres de listas de
documental y AC, estén actualizacion. asistencia,
administracion de | capacitados para Brindar fotografias.
archivos en las el cumplimiento asesorias
areas de la de sus técnicas.
Direccion General funciones.
del Instituto.
Coordinar la Que los Brindar Expedientes con | Febrero y diciembre
elaboracion y expedientes de Asesorias para caratula, cejilla,
cadificacion de los archivos llenado de inventarios y guia
expedientes de correspondientes instrumentos. de archivo. —
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archivos, asi como
su registro en los

al ejercicio fiscal
2025y 2026

Coordinar los
procesos de
valoracion y
destino final de la
documentacion
DCAIl y DAI, con
base a la
normatividad
aplicable.

acumulacion de
papeles en las
areas de trabajo.

solicitud de baja
de documentos
DCAI y DAI.
-Anexo de la
relacion simple
de DCAl y DAI.
-Revisién de la
informacion y
firmas
autorizadas.

inventarios, cuenten con
de las areas cédigo unico de
administrativas de clasificacion
la Direccién archivistico de
General. acuerdo al
CADIDO.
Que el personal -Presentar para Cronograma de Febrero, abril,
esté capacitado | autorizacion del actividades. mayo, junio y julio.
para dar titular de la DG, Oficio de
cumplimiento a el cronograma convocatoria,
- la Ley de de fechas de listas de
Iniciar con la . iy ; ,
i i archivos. capacitacion. asistencia,
capacitacion e ; ;
. : z -Ejecutar el fotografias.
implementacion del roarama de
SlA en los P g. -
capacitacion en
Planteles y -
. L gestion
Acciones Moviles.
documental y
administracién
de archivos.
-Brindar
asesorias
técnicas.
Solicitar los Contar con Solicitar bajo Nombramiento/ Febrero
nombramientos o | nombramientos o oficio a los designacion
ratificacion de los designaciones titulares de las [ratificaciones.
Responsables de actualizados. areas la
archivos de tramite designacion o
y enlaces. ratificacion.
Evitar la -Oficios de Relacién simple Noviembre

de documentos
DCAI y DA,
firmados y
autorizados por
los servidores
publicos de las
areas

correspondientes.
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Publicar dentro de | cumplimiento de instrumentos de | Enero, abril, julio, y
los términos que | las obligaciones | Solicitar a las | control y consulta | octubre .
establece la ley, en | ante la ley de | areas bajo oficios | archivisticos

la pagina oficial de | transparencia y | la informacion. actualizados, vy
ICATEN, ley de archivos | solicitar a las | publicados.
Plataforma del estado. areas

Nacional de correspondientes

Transparencia y el la publicacion de

Portal de la informacion en

transparencia  del las plataformas.

Estado, la

informaciéon de los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos.

Gestionar los | Tener espacios | Enviar oficios a | Oficios de | Febrero y junio
espacios para la | limpios, las areas | solicitud

Optima fumigados para | correspondientes

conservacion y | el optimo | para su

resguardo del | resguardo de la | seguimiento.

archivo documental | documentacion

del Instituto. de archivos.

Coordinar las | Llevar acabo las | Convocar las | Actas de | Marzo, junio,
sesiones ordinarias | sesiones sesiones sesiones, lista de | septiembre y
y  extraordinarias | programadas. ordinarias y | asistencia, diciembre.

del Grupo extraordinarias seguimiento  de

Interdisciplinario 'y (que sean | acuerdos.

dar seguimiento a necesarias).

los acuerdos.

Gestionar el | Contar con el | De manera anual | Constancia de | Diciembre

refrendo al Registro | refrendo de la | realizar la | refrendo.

Nacional de | institucién. actualizacion

Archivos. ante el RNA.

4.1 REQUISITOS

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2026, es necesario
promover y asesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para que tengan
conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, y continuar con la consolidacién
del Sistema Institucional de Archivos, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la
informacién y rendicién de cuantas.
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4.2 ALCANCE

Se debera disponer de los medios necesarios como, el espacio requerido para los
archivos correspondientes, el personal suficiente y debidamente capacitado para el logro
de los objetivos planteados en el presente documento, asi como dar cumplimiento al ciclo
vital de los documentos, asegurando el acceso y localizacién expedita de la informacion,
el fomento a las buenas practicas para contar con espacios libres de documentos

innecesarios.

4.3 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, los
cuales se describen a continuacion:

a) RECURSOS HUMANOS

Para la ejecucion del presente programa anual se considera la participacién en el
desarrollo de las actividades del siguiente personal: la Coordinacién de archivos y un
asistente, el responsable del archivo de concentracion y un asistente, responsable del
area de correspondencia y los RAT en cada una de las UA del Instituto. Asi como los
servidores publicos adscritos a las diferentes areas en el marco de sus atribuciones junto
con el personal que conforman el Grupo Interdisciplinario, los cuales se desempefiaran
dentro de su propia jornada laboral.

(
¥

b) RECURSOS MATERIALES

Se destinara los recursos materiales que actualmente tiene el Instituto para el
cumplimiento de cada actividad, como son los espacios fisicos designados para la
coordinacién de archivos, los archivos de tramite y concentracidn, asi como mobiliario,
' insumos, papeleria, equipo tecnologico, etc.
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4.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

a) Cronograma de Actividades

- Plazo de las actividades
Actividad : : e ~
. Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

.20
 Elaborary presentara
~ aprobacion, el Programa
Anual de Desarrolla
~ Archivistico 2026
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Coordinar los procesos
le valoraclén y destino

'na oflcqal de
l, Plataforma
acionalde
rencia y eI‘PortaI ‘
« ansparencia del
: tado,,la informacion de
los instrumentos de 4
_ control y consulta
/ archlwstlcos

. Gestlonar los espacios
 parala 6ptima

45 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.
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5. ADMINISTRACION DEL PADA 2026.
5.1 PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La coordinacion de Archivos sera la encargada de comunicar via oficio, correo
electrénico o presencial (a través de reuniones de trabajo, talleres o actividades de
capacitacion), el desarrollo e implementacién del PADA, asi como todo cambio que se
efectle en proceso y/o normatividad en materia de archivo.

En relacion con las unidades administrativas, sera el RAT quien determine sus
instrumentos de comunicacion interna.

5.2 REPORTE DE AVANCES

La Coordinacion de Archivo elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual en base a los reportes generados por los titulares de las areas, y los
RAT, documento que se publicara en su portal electrénico, a mas tardar el dia 31 del mes
de enero del siguiente afo de la ejecuciéon de dicho programa, de conformidad con el
Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

5.3 CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que se presentara alguna situacion que obligue a realizar algin ajuste al
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se documentaran los cambios
que se requieran y sean solicitados por las UA, con el objeto de evaluar los resultados
obtenidos y definir en su caso, la necesidad de realizar ajustes en el cronograma de
trabajo, asi como en los recursos que permitan cumplir con los objetivos comprometldos 7
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 13 COORDINACION DE ARCHIVOS
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5.4 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS (IDENTIFICACION, ANALISIS Y

CONTROL)

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con
la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es primordial que los riesgos sean identificados desde la planeacién de las actividades,
para llevar a buen puerto los objetivos y las metas del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, para lo cual es de suma importancia que todos los riesgos identificados
se definan de forma homogénea, a continuacién, se describen alguno de los riesgos
identificados y sus medios de control:

IDENTIFICACION DE
RIESGOS

ANALISIS DE RIESGO

CONTROL DEL RIESGOS

Acumulaciéon documental en los
archivos de tramite y
concentracion.

Medio
-Los espacios destinados para
el resguardo de la
documentacion puede
saturarse

- Deterioro de la
documentacion

-Orientar y brindar asistencia
técnica a las personas
servidoras publicas
responsables de RAT para la
realizacion de los procesos
archivisticos.
-ldentificacion y baja de los
documentos DCAI y DAL

Riesgo de pérdida de
informacion en los archivos de
tramite y concentracion.

Medio
Incumplimiento a la Ley de
Archivos

-Sensibilizar a las personas
servidoras publicas sobre los
riesgos de pérdida de
informacion que se derivan de
una mala gestion.

Falta de aplicacién de procesos
necesarios en materia de
organizacién y conservacion de
archivos.

Medio
Falta de homogeneidad para
garantizar el cumplimiento de
los procesos archivisticos.

-Aplicacion del programa de
capacitacion, asesorias
técnicas o talleres en materia
de gestién documental y
administracion de archivos.

]
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Falta de limpieza y Alto Limpieza y mantenimiento de
mantenimiento de las areas Deterioro y/o perdida de las areas de forma
donde se encuentra la informacion por la presencia de permanente.
documentacion. agentes ambientales, plagas y
fauna.

6. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit.

e Reglamento a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

e Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Nayarit.

7. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, 22 y 27, fraccion |l de
la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se reallza la aprobamon del Programa Anual de

Desarrollo Archwns’uco 2026 del Instituto de Cap__,c;tagl n, ;H’a Ql Trabgjo del Estado de

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT.
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