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l.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1.1Siglas y Acrénimos

AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit

ACA: Area Coordinadora de Archivos

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

SEENAY: Secretaria de Economia del Estado de Nayarit

1.2 Presentacion.

La Secretaria de Economia (SEENAY), de conformidad en lo dispuesto en el articulo 22
de la Ley de Archivo del Estado de Nayarit, a través de la Coordinacion de Archivos,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio fiscal
2026. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es &l instrumento que
contiene elementos de gestion a corto y mediano plazo gque contempla actividades
orientadas a mejorar la operacion del Sistema Institucional de Archivos de la SEENAY.
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1.3 Marco de referencia

El presente documento se crea con fundamento en los articulos 1, 2 fraccion |, 22, 23,
24, 25y 27, fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y que se debera
someter a consideracién del titular del Sujetc Obligado. EI PADA 2026, contiene
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos, asi como elaboracién de los instrumentos de control y de consulta. Incluye
también, un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacién de
recursos tecnologicos y operativos, orientados a mejorar y robustecer las capacidades
de organizacién del Sistema Institucional de Archivos. Asimismo, considera las acciones
institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnica vy
metodolégica para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacién y conservacion documental en correspondencia, los archivos de tramite,
de concentracion y posteriormente histérico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), constituye una estrategia para la
Secretaria de Economia en |la implementacion de acciones tendientes a modernizar la
actividad archivistica que garanticen el funcionamiento, la organizacién, integridad,
accesibilidad y localizacion 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 Federacion el 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit publicada el 25 de enero del 2021.
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1.4 Justificacién

Se fortalecera la organizacion y conservacion de archivos, el mantenimiento y resguardo
de documentos, disposicion 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 comunicacidon permanente con las
personas responsables, con la finalidad de propiciar un trabajo conjunto y la correcta
gestion documental.

La Secretaria de Economia a través de su Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
busca también, establecer las condiciones que le permitan dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la materia, para lo cual es indispensable que las personas
servidoras publicas tengan, mejoren, homologuen y actualicen sus conocimientos en

funciones archivisticas por medio de cursos y talleres contemplados en la programacién
para el presente gjercicio.

Con el PADA 2026, se proyectan contar con los siguientes beneficios:

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

e Resguardo de la informacién generada por cada una de las areas, con la finalidad
de evitar la sustraccion, dafio o eliminacion de los documentos de archivo, y
conservar el bien patrimonial documental.

e Fomentar en cada una de las areas la organizacion homogénea de los archivos.

e Continuar impulsando la cultura archivistica y el acceso a los archivos en todas
las areas de la institucion.

e Asignar a los documentos de archivo los elementos de identificacion necesarios,
para una localizacion expedita.

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

El diagnostico es un procedimiento ordenado y sistematico para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. En este
sentido, con las acciones emprendidas en materia archivistica en el ejercicio 2025, la
SEENAY, continuara atendiendo y mejorando su capacidad en los procesos de gestién
y administracion de archivos a través de su Sistema Institucional de Archivos mismo que
se contempla en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

En tal sentido se evaluaron las acciones realizadas 2025, se actualiza el diagnéstico y
se muestran los resultados en la tabla siguiente:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
ESTRUCTURAL Sistema Institucional de | Reestructurado

Archivos

Estructura Actualizar el Reglamento
Interior para integrar el
Archivo Histérico.

Recursos Humanos Con el objeto de recibir
Capacitacion y reforzar los
conocimientos en materia
de archivos, el personal
que integran el Sistema
Institucional de Archivo de
la SEENAY, actualmente
participa en el Diplomado
en Rescate de Ilas
Memorias Comunitarias
en Nayarit, impartido y
coordinado por el Archivo
General de la Nacion y el
Archivo General del Estado
de Nayarit.

NORMATIVO Grupo Interdisciplinario de | Instalado

Archivos

Reglas de Operacion del GIA | Aprobadas

Manual de procedimientos Documento de apoyo

archivisticos de las unidades elaborado y proporcionado

operativas del sistema por el Consejo Local de

institucional de archivos. Archivos del Estado de

(érea de correspondencia, Nayarit.

archivo de tramite
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y archivo de concentracion) de

los sujetos obligados de la Ley

de Archivos del Estado de

Nayarit.

DOCUMENTAL Cuadro General de | Elaborado.

Clasificacion Archivistica

Catdlogo de  Disposicion | Elaborado.

Documental

Inventarios Pendientes de elaborar

Guia Simple de Archivos Pendientes de elaborar

Calendarioc de caducidad de | Pendientes de elaborar

expedientes.

Archivo de Concentracion No se han realizado
transferencias primarias.

Archivo Historico En proceso de integrarlo en
el Reglamento Interior de la
SEENAY

1.6. OBJETIVOS:
1.6.1. Objetivo General

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a fortalecer la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de la
informacién, con el propésito de contribuir a la correcta gestion documental y la
administracion de archivos en la Secretaria de Economia.

1.6.2. Objetivo Especifico

e Fortalecer a través de la capacitacion los conocimientos en materia archivistica, de
los servidores publicos de las éreas operativas del SIA que participan en la gestién
documental y administracion de archivos.

e Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico.
e Elaboracion de Inventarios Documentales.

e Implementar a mediano plazo, un sistema automatizado de gestion y control de
documentos homogéneo y de uso para todas las Unidades Administrativas.
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Il. PLANEACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 22, 23, 24, y 27 de la
Ley de Archivos en el Estado de Nayarit, en este documento, se definen las prioridades
de la institucion considerando recursos econdmicos, tecnologicos y operativos
disponibles, de igual forma, se establecen programas de organizacién y capacitacién en
gestion documental, implementando para ello las actividades descritas a continuacion:

Objetivos Meta del Actividad Indicador de la

abjetivo actividad

1. Instrumentos de | Actualizacion 1.  Actualizacion Documento
contral archivisticos de del cuadro _genegral actualizado/Documen
instrumentos, | de clasificacion | to  aprobado vy
Emhwistlﬂa validado.

2.  Actualizacion
del catalogo de
disposicién
documental
(CADIDO).
3. Elaboracion ylo
actualizacion de
fichas técnicas de
valoracién
documental

2. Instrumentos de | Elaboraciéon de | Organizar  cursos- | Documento
consulta, inventarios taller y reuniones de | elaborado, aprobado

documentales. | trabajo en apoyo a |y validado.
las areas operativas

de SEENAY.
L Grupo Actualizacién 1. Sesionar en| 1. Grupo
Interdisciplinario  de | del GIA. reuniones ordinarias | Interdisciplinario
Archivos y extraordinarias. actualizado.

2. Programar 2
sesiones ordinarias
2026, mas las
extraordinarias que
se reguieran.
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4. Programa de | Capacitar al|1. Capacitar a | Informe de resultados
capacitacion personal de las | responsables
archivistica areas archivos de trémite.
operativas de|2. Capacitar =&
la SEENAY. responsable del drea
de correspondencia
y del archivo de
concentracién.
5. Inventarios Contar con un | 1. Elaborar ylo | Sistema elaborado
Documentales inventario gestionar  sistema | sistema
documental de | informatico para el | implementado
los archivos de | registro y control de
tramite y del | expedientes del
archivo de | archivo de tramite y
concentracion. | concentracion
2. Realizar | Cajas revisadas
clasificacion e | expedientes
inventaric de cajas | clasificados e
localizadas en el | inventariados
archivo de tramite y
concentracion

1.1 Requisitos

e  Aplicacion homogénea de la clasificacion archivistica.

¢ Maniener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA.
e  Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.
e Valoracién documental.

1.2 Alcance

El presente Programa debera 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 la SEENAY, logrando
una adecuada gestién y organizacién de los archivos, tanto de tramite como de

concentracion y posteriormente histérico.
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Actividad Acciones Entregables Responsables
Instrumentos de control | Actualizacion de | Cuadro General de | Coordinacién de
archivisticos instrumentos de | Clasificacién Archivos y
Control Archivistica Titulares de las
Archivistico 1 _ unidades
Fichas Técnicas de administrativas
Ealoraclnrt'ra 1 ylo Afaas
el operativas.
Catélogo de
Disposicién
Documental
Grupo Interdisciplinario | Actualizacion de | Convocatorias y | Coordinacién de
de Archivos integrantes del | actas de sesiones. Archivos
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos
Programa de | Capacitar al | Programa de | Coordinacién de
capacitacion archivistica | personal del SIA | capacitacion, Archivos
de la SEENAY. | reuniones de trabajo,
y asesorias e informe
de resultados.
Inventarios Contar con el | Sistema informatico | Coordinacion de
Documentales inventario e informe trimestral | Archivos,
documental del | de avance de | Coordinacion
archivo de | inventario. planeacioén e
tramite y de Informatica y
concentracion. Responsables de
los archivos de
tramite y de
concentracion.
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2.4 RECURSOS

Con la finalidad de dar cumplimientc al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
(PADA), de la Secretaria de Economia, se hard la gestion de recursos necesarios para
desarrollar las actividades archivisticas.

241 Recursos Humanos

Funcion Numero de personas
Responsable del Area Coordinadora de Archivos Atendido
Responsable de correspondencia 2
Responsables de archivos de tramite 15 (atendido)
Responsable de archivo de concentracion. 1 (atendido)
Responsable de archivo histérico Pendiente

2.4.2 Recursos Materiales
Se relacionan los recursos materiales con los que cuenta la institucién, asi como
las necesidades de equipo que se requiere.

Equipo y/o material de Funcion
trabajo
Equipos de computo atendido
Escaner Escanear documentos de archivo 1

de las diferentes unidades
administrativas y areas operativas.
Adquisicién o renta.

Laptop Para desarrollar reuniones, talleres | atendido
y capacitacion a los integrantes
del SIA.
Impresora Impresion de documentos atendido
Anaqueles Archivo de Concentracidn. 10
Diablito de carga Transporte de cajas de archivo. 1
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Cajas de Archivo Para guarda, conservacion y 100 carta

cnnsulta. de archivos. 50 oficio
Paquete de folders tamafio | Se requiere para los inventarios de 50
carta. expedientes en los archivos de

tramite.
Paquete de folders tamafio | Se requiere para los inventarios de 10
oficio. expedientes en los archivos de

tramite.
Pantalla HMI, Smart TV, Cursos-taller de capacitacion, 1
marca Sansui ultra hd 4k, de | reuniones de trabajo y asesorias a
50 pulgadas personal de las areas operativas

del SIA.
Mesa De Reunion Minibarril | Reuniones y asesorias de apoyo a 1
170x85x75 16 Mm las areas operativas del SIA.

Il. PROGRAMACION.

3.1.- Cronograma de actividades

Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA 2026 se cuenta con un cronograma de
actividades que permite analizar el avance y grado de cumplimiento de los objetivos
sefalados.

Plazos de actididad
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Actualizacion del Cuadro
General de  Clasificacion
Archivistica

Actualizacion del Catalogo de
Disposicion Documental
(CADIDO)

Actualizar y publicar en el portal
de internet de la institucion los
instrumentos de control

Elaboracion y aprobacion de
los instrumentos de consulta
archivistica.

Actualizaciéon  del  Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 en
el Portal de Internet de
SEENAY

Nombramiento/ratificacion o
designacién de enlaces
responsables de Archivo de
Tramite y  Archivo de
Concentracién.

Elaboracion yfo actualizacion
de fichas técnicas de
valoracion documental.

10

Sesiones ordinarias ylo
extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario, para |la
gestion de los documentos de
archivo

11

Refrendo ante el RNA

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

Elaboracion del informe anual
de actividades

14

Brindar asesoria a los
responsables en materia de
gestion documental

13de 16




i/, SECRETARIA DE
ECONOMIA

MUESTRA PASION ¥ COMPROMISH
Adecuaciébn de  espacios
15 destinados para el resguardo y
conservacion documental
3.2.- 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.

3.3.- Comunicaciones

La comunicacion para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, se llevara a cabo entre la Coordinacién de Archivos y las personas
responsables de cada Unidad Administrativa que integran los archivos tréamite y
concentracion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio de oficio,
memorandum, correo electrdnico, circulares, instrumentos de control y consulta

archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y/o reuniones de
manera virtual o presencial.

IV. EVALUACION

4.1.- Reportes de avances

De conformidad con el articulo 25 |la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la
Coordinacién de Archivos elaborara anualmente un informe de resultados a mas tardar
el dltimo dia del mes de enero del siguiente afic 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 Secretaria de Economia.

Asi mismo, cada responsable de Archivo de Tramite reportara trimestralmente sus
avances.
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EVALUACION DE CONTROLES
Descripcion de los controles

1 Instrumentos archivisticos actualizados Preventivo

2 Conocimiento de la Ley General de Archivos y la Ley de | Preventivo
Archivos del Estado de Nayarit.

3 Manual de Procedimiento del Sistema Institucional de Archivos. | Correctivo

4 Actualizacion del Reglamento Interior Preventivo

V.- MARCO JURIDICO

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Estado de Nayarit.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

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

V.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit,
e Desarrollo Archivistico 2026 de la

Secretaria de Economia del Estado de Nayayit a los )5 dias del mes de enero del afio
2026.

se realiza la aprobacién del Programa Anual

[/
bé

Mtro. César Octavio Lara Fonseca
Secretario de Economia

e --_ = 3 RO -"” i
fi. Froilan Medina Garcia
Titular de la Coordinacion de Archivo
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