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I.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1.  GLOSARIO DE TERMINOS

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SIA: Sistema Institucional de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit

AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit

ACA: Area Coordinadora de Archivos

2. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una estrategia para la Secretaria de
Economia que implementa acciones tendientes 2 maodernizar la actividad archivistica institucianal, asi
como las bases, a través de la utilizacion de métodos y técnicas para la organizacién, conservacion y
preservacion homogénea de los archivos, estableciendo los criterios que garanticen el funcionamiento,
la organizacién, integridad, accesibilidad y localizacién expedita de los documentos de archivo y el
avance institucional, en términos de lo previsto por la Ley General de Archivos publicada en el Diario

Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018; asimismo el 25 de enero del 2021 la Ley de Archivos del

Estado de Nayarit.

El presente documento se crea con fundamento en los articulos 1, 2 fraccion |, 22, 23,24, 25y 21,
fraccién 11l de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, para lo cual habra de someterse a consideracién

del titular del Sujeto Obligado, de tal manera deberi contener programas de organizacion y
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capacitacién en gestién documental y administracién de archivos, asi como elaboracion de los

instrumentos de control.

3. JUSTIFICACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién con fecha 15 de Junio de 2018 la cual establece en el Capitulo Segundo de Las Obligaciones,
Capitulo Quinto de la planeacién en materia archivistica y Capitulo Sexto, articulos 1, 2 fraccién I, 10,
11, 12, 13, 14, 23, 24, 25 y 27. se intensificard la organizacion y conservacién de archivos,
mantenimiento y resguardo de documentos, disposicién de guias de archivo documental e indice de
expedientes clasificados como reservados, para garantizar accesibilidad y localizacién expedita de los
documentos, estableciendo la coordinacion y comunicacién permanente con las personas
responsables, con la finalidad de propiciar un trabajo conjunto y la correcta gestién documental y el

avance institucional.

Con el PADA 2025, se contara con los siguientes beneficios:

e Generar las condiciones necesarias para dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado y las
demas disposiciones en la materia.

e Sentar las bases para el desarrollo e implementacion de documentos electrénicos, con la
finalidad de establecer gobiernos digitales.

¢ Resguardo de la informacién generada por cada una de las dreas, con la finalidad de evitar la
sustraccién, dafio o eliminacién de los documentos de archivo, y conservar el bien patrimonial
documental.

e Fomentar en cada una de las dreas la organizacion homogénea de los archivos.
¢ Impulsar la cultura archivistica y el acceso a los archivos en todas las 4reas de la institucion.

LY

e Asignar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios, para una
localizacidn expedita.
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4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El diagnéstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de manera clara
una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagndstico conlleva siempre una
evaluacidn, con valoracién de acciones en relacién con objetivos. Ei diagndstico debe reflejar el estado
actual del organismo de acuerdo a su capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles gue
contempla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, estructural, normative y documental.

En tal sentido se llevé a cabo el diagnostico, obteniendo los resultados siguientes:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
ESTRUCTURAL Sistema  Institucional de | Implementado
Archivos
Estructura Constituido
Recursos Humanos Se participé en Capacitacidn

de personal Responsables del
Archivo de Tramite y de
concentracion de la SEENAY,
mediante un Diplomado en

Gestion Documental vy
Administracion de Archivos
NORMATIVO Grupo Interdisciplinario Instalado

Manuales de Procedimientos | En proceso de elaboracion
por etapas del Ciclo Vital de
los Documentos

DOCUMENTAL Cuadro General de | En proceso de elaboracién
Clasificacién Archivistica
Catdlogo de Disposicidn | En proceso de elaboracidn
Documental
Inventarios Se  estardan  clasificando

conforme se estén integrando
los expedientes.

Guia Simple de Archivos En proceso de elaboracion
Clasificacion de Expedientes | En proceso de elaboracion
Formatos de Clasificacion de | En proceso de elaboracién
Expedientes
Archivo de Concentracién En proceso de elaboracién
Archivo Histérico

F
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5. OBIJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL

Propiciar un cambio en la cultura archivistica institucional a través de los diversos instrumentos de
control y procesos, impulsando el desarrollo de la infraestructura y el equipamiento para la gestion
documental y administracién de archivos, para garantizer que no sc sustraigan, doficn o climinon
documentos de archivo, de conformidad con la Ley General de Archivos, contribuyendo a la eficiencia

y eficacia de la administracién plblica.

5.2 OBJETIVO ESPECIFICO

e Elaboracién de los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Fichas Técnicas, Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO).

¢ Grupo Interdisciplinario de Archivos: Instalacion, Reglas, Sesiones.

e Programa de capacitacién archivistica: capacitacion nivel directivo, capacitacion archivo de tramite,
capacitacién archivo de concentracion.

s Elaboracién de Inventarios Documentales.

6. PLANEACION

Con base en el Capitulo Quinto de |a Planeacién en Materia Archivistica, |a Ley de Archivos en el Estado
de Nayarit, el articulo 22, 23, 24, 25 y 26, con la finalidad de dar cumplimiento, se definiran las
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles,
de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacién en gestién documental, se

implementaran las actividades descritas:

Direccidn de Archivo
Av. Insurgentes 854 Pte. Colonia El Rodeo. CP. 63060 Tepic, Mayarit pe
3112580029 3112580830 | 3112580931
l':JI %— —



HOUITRA LERLTIAD ¥ COMPImES

i/, | sECRETARIA DE
ECONOMIA

OBIJETIVO META DEL ACTIVIDAD INDICADOR DE LA

OBIJETIVO ACTIVIDAD

a Instrumentos de | Contar con|1. Elaboracién de | Documento
control archivisticos instrumentos cuadro de clasificacion | elaborado/Documento
archivistico. validado
2. Elaboracién de
fichas técnicas.
3. Elaboracién del
catalogo de disposicidn
documental (CADIDO)
2. Grupo Contar con | 1. Instalar Grupo | 1. Grupo
Interdisciplinario de Archivos | grupo para | Interdisciplinaric  de | Interdisciplinario
valoracidon Archivos. instalado
documental 2.  Elaborar Yy | 2. Elaboradas y
aprobar reglas de | aprobadas
operacién.
3.  Sesiones 3. Programadas 2
sesiones ordinarias
2025, mas las
extraordinarias que se
requieran
3.  Programa de | Capacitar al | 1.  Capacitacién Programa
capacitacién archivistica personal de la | nivel directivo. elaborado/Programa
Institucién 2. Capacitacidn ejecutado
responsables archivo
de tramite.
3. Capacitacidn
unidad de
correspondencia,
archivo de
concentracidn e
histérico
4.  Inventarios Contar con el | 1. Elaborar o gestionar | Sistema elaborado /
Documentales inventario sistema  informatico | sistema implementado
documental del | para el registro vy
Archivo de | control de expedientes
Tramite y de | del Archivo de Tramite
Concentracién. | y Concentracion
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2. Realizar clasificacién | Cajas  revisadas /
e inventario de cajas | expedientes

localizadas en el | clasificados o
Archivo de Tramite y | inventariados
Concentracién

6.1 REQUISITOS

* Aplicacién homogénea de la clasificacién archivistica
® Mantener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA
* Sesiones ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario

» Valoracién documental

6.2 ALCANCE

El presente Programa deberd aplicarse en todas las Unidades administrativas de la Secretaria de
Economia, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos de esta Institucién, logrando una adecuada gestion y organizacidn de

los archivos, tanto de tramite como de concentracién e histdrico.

6.3 ENTREGABLES

ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLE Y RESPONSABLE

PERIODO

Instrumentos de  control | Elaboracién de | Cuadro General de | Coordinacidn de
archivisticos instrumentos de | Clasificacién Archivos vy Titulares
Control Archivistica de las unidades
Archivistico administrativas  y/o
Fichas Técnicas de 4reas operativas.
Valoracién
Documental
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Catélogo de
Disposicién
Documental

(Enero — marzo)

Grupo Interdisciplinario de | Instalacién  de | Convocatorias, acta de | Coordinacién de

Archivos Grupo la sesion y acuerdos Archivos
Interdisciplinario
de Archivos

Programa de capacitacién | Capacitar al | Programa de | Coordinacidn de

archivistica personal de la | Capacitacidn y | Archivos
Institucion asesorias e informe de

resultados
(marzo —octubre)

Inventarios Documentales Contar con el | Sistema informdtico e | Coordinacién de
inventario informe trimestral de | Tecnologias -
documental del | avance de inventario Responsables del
Archivo de Archivos de tramite y
Tramite y de de Concentracidn.
Concentracion.

RECURSOS

Con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), de la

Secretaria de Economia, se solicitardn los recursos necesarios para desarrollar las actividades

archivisticas.

6.4.1 RECURSOS HUMANOS

Funcidn

Numera de personas

Responsable del Area Coordinadora de Archivos Atendido
Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de correspondencia 2
Encargado de archivo de trémite (uno por cada una de las 4reas) 15 (atendido)
Responsable de archivo de concentracidn. 1 (atendido)
Responsable de archivo histdrico 1
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6.4.2 RECURSOS MATERIALES

Se relacionan los recursos materiales con los que cuenta la institucién, asi como las necesidades de equipo que se

r

guieren.
Equipo y/o material de trabajo

Equipos de computo

Funcidn

Mamero

Escdner Escanear documentos de archivo de las 1
diferentes unidades administrativas

Laptop Para desarrollar reuniones, talleres y 1
capacitacién a los integrantes del SIA.

Impresora atendido

Proyector Para desarrollar reuniones, talleres y 1
capacitacién a los integrantes del SIA.

Anaqueles Archivo de Concentracidn. 20
Cajas de Archivo Para guarda, conservacitn y consulta de 200 carta
archivos.

50 oficio
Escalera de tijera Se requiere para los trabajos en el acomodo de 1
cajas en anaqueles.
Diablito de carga Transporte de cajas de archivo. 1
Equipo de cémputo (servidor con): Hardware para instalacion de el “SAGA”, 1
sistema informatico desarrollado por “AGN”
Procesador>=2.5 Hz 64 Bits, 4 ndcleos que permitira llevar el registro, control y
Memoria RAM 16 GB, Almacenamiento minimeo | digitalizar diversos procesos de gestién
50 GB. documental y administracién de archivos.
Lépiz mina negra y blanda tipo HE 0 B Para la foliacién de documentos de archivo 3 cajas
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7.- CRONOGRAMA

Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA 2025 se cuenta con un cronograma de actividades que

permite analizar el avance y grado de cumplimiento de los objetivos sefialados.

ACTIVIDAD DESCRIPCION PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
g g |¥
o |8 22 lg e : i
: |8 § g3 (5|2 E g g 8
1 Elaboracién de Programa Anual
de desarrollo Archivistico 2025

2 Elaboracién de Cuadro de
Clasificacidn Archivistica
Elaboraciéon de Catalogo de
3 disposicion documental
(CADIDO)

4 Actualizar y publicar en el portal
de internet de la institucién los
instrumentos de control vy
consulta archivistica

Integracidn del grupo
interdisciplinario

6 Reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario

7 Publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico en el
Portal de la Plataforma Nacional
de Transparencia e Institucional
8 Nombramiento/ratificacién o
designaciodn de enlaces
responsables de Archivo de
Tramite y  Archivo de
Concentracidn.

un
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Elaboracidn de fichas técnicas de
valoracién documental.

10

Sesiones ordinarias y/o
extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario, para la gestién
de los documentos de archivo

11

Aprobacion de los instrumentos
de consulta archivistica SEENAY

Refrendo ante el RNA

13

Capacitacion y
profesionalizacién del personal
responsable de la operatividad
en materia archivistica

Elaboracién del informe anual
de actividades

Brindar asesoria a los
responsables en materia de
gestidn documental

16

Adecuacion de espacios
destinados para el resguardo y
conservacion documental

7.1.- COSTOS

El desarrollo de las actividades del presente PADA, no representa erogacion extraordinaria para su

cumplimiento, se debera ejecutar con el presupuesto autorizado a la Secretaria de Economia.

8.- ADMINISTRACION DEL PADA

8.1.- COMUNICACIONES

La comunicacién para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2025 (PADA) se llevara a cabo entre la coordinacién de archivos y las personas responsables de cada

unidad que integran los archivos trémite y concentracién e integrantes del Grupo Interdisciplinario de

Archivos por medio de oficio, memoréndum, correo electrénico, circulares, instrumentos de control y
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consulta archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y/o reuniones de manera

virtual o presencial.

9.- REPORTE DE AVANCES

De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacién de Archivos
elaborard anualmente un informe resultados a mds tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente
afio de la ejecucién de dicho programa, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, el cual se publicara en la pagina de internet de la Secretarfa de Economia.

Asi mismo, cada responsable de Archivo de Trémite reportard trimestralmente sus avances.
10.- CONTROL DE CAMBIOS

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se realizaran los

cambios necesarios en el presente documento, adecuandolo a las necesidades ¥ requerimientos

institucionales.

11.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

FACTORES

TIPO DE RIESGOD MEDIO

Falta de conocimiento archivistico por parte del personal X

Acumulacion documental en los archivos de trdmite y X
concentracidn

Inadecuada clasificacion archivistica de la decumentacién X
Direccidn de Archivo
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5 Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Instrumentos archivisticos desactualizados Humano Interno
2. Desconocimiento de la Ley General de Archivos Técnico- Interno
Administrativo
3 Inexistencia de normatividad interna en materia de Técnico- Interno
archivos | Administrativo

Posibles efectos del riesgo (impactos)

a) Incumplimiento a la Ley General de Archivos

b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente

c) Falta de avances en procesos archivisticos

d) Extravio de documentacién

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcidn de los controles Tipo de
control

1 Instrumentos archivisticos actualizados Preventivo

2 Conocimiento de la Ley General de Archivos Preventivo

3 Existencia de normatividad interna Correctivo

12.- MARCO JURIDICO

® Ley General de Archivos

® Ley de Archivos del Estado de Nayarit

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit
* Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

* Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
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13.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 27, fraccién Il de |3 Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se realiza la
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico2025 de Ia Secretaria de Economia del Estado
de Nayarit a los 28 dias del mes de enero del afio 202

;A?;‘uhﬁ
M.C. César vio Lara Fonseca

Secretario de Economia

Director de la Coordinacién de Archivo
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