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1. Marco de referencia

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de planeacion
orientado a establecer los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos de los sujetos obligados, mediante el cual se definen las
prioridades institucionales en la materia, en términos de lo previsto en los articulos 23, 24 y
25 por la Ley General de Archivos (LGA) Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15
de Julio de 2018 misma que entré en vigor el 15 de Julio de 2019; y en los articulos 22, 23,
24 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN) publicada en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit con fecha 25 de Enero de 2021 entrando en vigor
el dia 26 de Enero del 2021.

Es importante resaltar, que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
se realiza en el marco de las funciones establecidas por el articulo 28, fraccion Il de la Ley
General de Archivos (LGA); articulo 27 fraccion lll de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit (LAEN) y el articulo 19 Quinquies, fraccion V del Decreto administrativo que tiene por
objeto reformar, adicionar y derogar diversos Arliculos del Reglamento del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Plblica del Estado de Nayarit, el cual establece
que el Area Coordinadora de Archivos “debera elaborar y someter a consideracion de la
persona titular del Secretariado Ejecutivo o a quien éste designe, el Programa Anual de
Archivo”.

Para el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Plblica del Estado de
Nayarit, este es un instrumento que representa una herramienta de planeacién que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones, y la asignaciéon de
recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Secretariado Ejecutivo. Ademas, considera acciones que contribuiran a la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa, técnica y metodolégica para la implementaciéon de
estrategias que coadyuven a mejorar los procesos de organizacion y conservacion
documental.

2. Justificacion

El articulo 23 de la Ley General de Archivos y 22 de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, establecen que “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portai electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.
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Para cumplir con lo anterior, la Coordinacién de Archivos del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pdblica, presenta el Plan Anual de Desarrolio Archivistico
2024, mediante el cual muestra de manera programada las actividades archivisticas a
realizar durante el afio en curso.

Las acciones y planificacién que se contemplan en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, estan orientado para que cada una de las Unidades Administrativas del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica adopte y lleve a cabo el
correcto manejo del Sistema Institucional de Archivos. ’

3. Objetivos

Objetive General:

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos de
organizacién y conservacion documental, de los archivos de trémite, concentracion y en su
caso historico, que permita contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a Ia
informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Objetivos especificos:

1. Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial de
todos los integrantes.

2. Elaborar los instrumentos de control y de consulta en conjunto con las areas
responsables de Archivo de Tramite y de Concentracién, para la adecuada operacion.

3. Capacitar y/o asesorar a las y los servidores publicos del Sistema Institucional de
Archivos en materia archivistica y gestién documental, con la finalidad de homologar
los procesos conforme a los instrumentos de control y consulta archivistica.

4. Integrar y organizar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicion documental, lo que permitira integrar el inventario general por expedientes.

5. Fortalecimiento del Grupo Interdisciplinario a través de su instalacion, como de la
elaboracion de sus reglas de operacidn para el buen funcionamiento del mismo.
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4, Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

Normativo Consolidar el | Formalizar la | Entrega de | Nombramientos.

Sistema estructura del | nombramiento ai
Institucional de | Sistema Institucional | Coordinador de
Archivos, a | de Archivo para el | Archivos, al Area
través del | correcto de

nombramiento | funcionamiento del | Correspondencia,
oficial de todos | mismo. de Archivo de
los integrantes. Tramite, y Archivo

de Concentracmn

Normativo Elaborar los | Generar los | Generar fos | Formatos
instrumentos de ; formatos para el | siguiente archivos:
control y de| desarrollo de las

consulta en | actividades que 1. Cuadro
conjunto con las | intervienen en la general de
areas valoracion y clasificacion
responsables conservacion de los archivistica.
de Archivo de | documentos de
Tramite y de | archivo. 2. Catalogo de
Concentracion, disposicién
para la documental
adecuada
operacidn. 3. Ficha
tecnica de
valoracién
documental

Operativo Capacitar  y/o | Profesionalizacion Capacitaciones Lista de
asesorar a las y | para el buen : asistencia y
los servidores | desempefio del evidencia
publicos del | servidor o servidora fotografica.

Sistema publica y cuente con
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Institucional de | las herramientas
Archivos en | necesarias que le
materia permitan actuar con
archivistica y | el mayor nivel de
gestién eficiencia, eficacia y
documental, efectividad.

con la finalidad
de homologar
los procesos
conforme a los
instrumentos de
control Y
consulta
archivistica.

Formatos

Normativo Integrar y | Organizacién de | Requisitar los
organizar  los | expedientes para un | formatos de: debidamente
expedientes de | funcionamiento requisitados.
los archivos de | eficiente  en el | Cuadro general de
tramite manejo  adecuado | clasificacion
debidamente de archivistica y el
organizados los documentos, que | catalogo de

con base al|permitira un acceso | disposicion
cuadro general | rapido y sencillo a ia | documental.
de clasificacion | informacién.
archivistica y el
catalogo de
disposicion

documental, lo
que  permitira

integrar el
inventario
general por

expedientes.

Validez Jur|d|cé' del | Instalacion del | Acta de

Grupo Grupo instalacion.

| F'drtalecamlento
del Grupo

Normativo
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Interdisciplinario
a través de su
instalaciéon y la

Interdisciplinario
para los trabajos a
realizar establecidos

Interdisciplinario.

elaboracion delen la Ley de
sus reglas de . Archivos del Estado

operacién para
el buen
funcionamiento
del mismo.

Regular Elaborar las reglas | Reglas de
organizacion y | de operacion. operacion

funcionamiento del aprohadas por
Grupo el Grupo

Interdisciplinario. Interdisciplinario.

4.1 Alcance

El Programa Anual de desarrollo Archivistico (PADA), debera aplicarse en cada una de las
Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, considerando las necesidades de cada una de ellas, con el fin de fomentar una
cultura archivistica y lograr una adecuada organizacién y administracién.

4.2 Entregables

De acuerdo a las actividades planificadas a desarrollar para el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se describen los siguientes entregables:

Programa Anual de | Nombramiento  del | Nombramiento  del | Oficios de

Desarrollo titular del area titular del area designacién de

Archivistico. ' responsables de
archivo de tramite
(honorificos).

[
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Acta de instalacion Cuadro general de
de _ Grupo clasificacion
Interdisciplinario. archivistica.
Actas de sesiéon del Catalogo de
Grupo disposicion
fnterdisciplinario. documental.
Reglas de operacién Ficha técnica de
del Grupo valoracion
Interdisciplinario. documental.

Evidencia fotografica
y lista de asistencias
de las capacitaciones
en materia
archivistica y gestion
documental.

del
del

Informe anual
cumplimiento
programa anual.

4.3 Recursos

Para llevar a cabo con éxito la implementacion y desarrollo del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico (PADA) 2024, es necesario contar con recursos humanos, materiales y

tecnoloégicos.

4.3.1 Recursos humanos.

 Elaboracion  del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico.

Responsable la Coordinacion de Archivos

Elaborar el Acta de instalacion y las actas de
sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Responsable la Coordinacidn de Archivos.

Elaborar las reglas de operacion del Grupo
interdisciplinario.

Responsable la Coordinacién de Archivos y
el Grupo Interdisciplinario
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Capacitacion en materia

gestién documental.

archivistica vy

Responsable la Coordinacién de Archivos y
el Area de Archivo de Concentracion.

Informe anual del cumplimiento del programa
anual.

Responsable fa Coordinacion de Archivos.

Otorgar el nombramiento al titular del area
de concentracién y de correspondencia.

-Responsable la Coordinacién de Archivos y

el Sujeto Obligado.

Oficios de designacién de responsables de
archivo de tramite (honorificos).

Responsable la Coordinaciéon de Archivos y
los ftitulares de las diferentes &reas
administrativas.

Cuadro general de clasificacién archivistica,
catalogo de disposicion documental y [a ficha
técnica de valoraciéon documental.

Responsable la Coordinacion de Archivos y
ios responsables de Archivo de Tramite.

4.3.2 Recursos materiales y tecnolégicos.

Para llevar a cabo el proceso de los objetivos presentados en el presente Proyecto Anual y
se desarrolle de manera 6ptima, sera necesario contar con las siguientes herramientas de

apoyo:

Equipo de cémputo.
Mobiliario.
Papeleria.
Proyector.

Cajas de archivo.
Sellos oficiales.

» Escaner.

4.4 Cronograma de actividades.

A continuacién se muestra el cronograma de actividades que se estara trabajando en
coordinacion con las diferentes unidades administrativas del Secretariado y los responsables
de archivo de tramite, concentracion y correspondencia, asi como el Grupo Interdisciplinario.

ACTIVIDAD

ABR | MAY : JUN | JUL | AGS | SEP | OCT | NOV | DIC

Elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024

Publicacion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024

Instalacién de Grupo
Interdisciplinario.
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Eiaboracion de reglas de
operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Publicacion de reglas de
operacion del Grupo
Interdisciplinario.

Inscripcién ante el Registro
Nacional de Archivos.

Nombramierdos de
responsables de unidad de
correspondencia y archivo de
concerdracion.

Designacion de responsables de
archivo de tramite

Sesiones ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

Asesoramiento y/o capacitacion
en materia archivistica y gestion
documental

Elaboraciéon de los instrumentos
de control y consulta (Catalogo
de disposicion documental y
cuadro general de clasificacion
archivistica).

Reportes de avances
{trimestrales)

Elaboracion y validacién de
fichas técnicas de valoracion
documental.

Elaboracién de informe anual
2024.

4.5 Costos

La ejecucion del Proyecto Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se efectuara con el recurso
humano, material y tecnolégico propios de la institucion, considerados a la suficiencia

presupuestal del Secretariado Ejecutivo.

5 Comunicaciones

La comunicacién entre la Coordinacion de Archivos, Grupo Interdisciplinario y Areas
Operativas, se llevara a cabo segln la necesidad que se requiera, -pudiendo ser mediante
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oficios, reuniones de trabajo y correo electronico, para realizar la revisién de los avances y
los cumplimientos establecidos en el PADA.

5.1 Reportes de avances.

Se elaboraran evaluaciones peridicas trimestrales con la finalidad de lograr el cumplimiento
de lo establecido en el presente PADA 2024, en las cuales se examinaran-:

e Actividades realizadas y resultados.

» Problematica presentada y acciones a realizar para corregir dichas.
problematicas.

» Necesidades presentadas.

5.2 Control de cambios.

De acuerdo a las evaluaciones trimestrales, se analizard si se ha presentado alguna
situacion que obligue a realizar algin tipo de modificacion al presente Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico (PADA), documentando cualquier ajuste gque se realice, si es
necesario agregar actividades, mejorar los procesos y gestion de recursos o cualquier otra
situacién para mejorar su desarrollo.

5.3 Administracion de riesgos.

EXxisten riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarios
adecuadamente a fin de disminuir [a probabilidad de que ocurran, algunos ejemplos se
describen de la siguiente manera:

Reuniones de trabajo para
Procesos de gestibn documental Alto elaboracién y actualizaciéon de los
inadecuado. instrumentos de control y consulta
archivistica y promover su aplicacion,
ofreciendo asesorias a los
responsables del area operativa del
SIA.
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Informar como asesorar sobre las

Desconocimiento de la informacién Alto normativas  aplicables para el
técnico-normativa. conocimiento de las mismas vy
fomentar la cultura archivistica.
Promover la digitalizacién de los
Dafioc en Ila integridad de Ia Alto documentos.

documentacion  institucional, por
factores humanos, tecnolégicos y/o
bioldgicos.

Revisiones periddicas a los equipos e
inmuebles para evitar cualquier
evento que cause dafio al patrimonio
documental.

Tomar medidas necesarias que
permitan llevar el control de posible
aparicién de plagas u hongos que
pongan en peligro el estado fisico de
ios archivos.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular de ia Direccién
General del Archivo General del Estado de Nayarit, como de la titular del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica en el Estado.

It ALUPE MARTIR SANCHEZ
Zm OR DE ARCHIVOS DEL
SECRETARIADO'EJECUTIVO DEL SISTEMA
ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA.
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