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1. Marco de referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion a corto, mediano y largo plazo que contempla acciones
a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo estructuras normativas y técnicas metodolégicas, para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, archivos de concentracion y archivos histéricos: orientados a la
mejora del Sistema Institucional de Archivos (SIA), y establecer la administracion y procesos de archivos que determinan las prioridades
institucionales en esta matetia, para la consecucion del mismo, nos basamos 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 de 2021, fue publicada la Ley de Archivos
del Estado de Nayarit, en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

El presente programa habra de contener la planeacién archivistica, que establezca las bases de comunicacién éptima para una puntual
organizacion entre las Subsecretarias, Direcciones, Departamentos y Areas, con las normativas que le encomiendan a la Coordinacion
de Archivos de esta Secretaria, para poder fluir con los objetivos a cumplir de la Ley General de Archivos , ademads de capacitacién en
gestion documental y administracién de archivos que nos faciliten el establecimiento del Cuadro General de Archivo y el Catalogo de
Disposicion Documental, previos a la transferencia documental al Archivo de Concentracién.

2. Justificacion,

EI PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se definen prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos. En este sentido alineamos el PADA 2024 de la Secretaria de Administracion y finanzas
a priorizar la estructuraciéon compieta de los Responsables de Archivo de Tramite de cada Area o Unidad, este paso es muy importante
para el comienzo del Cuadro Archivistico, estableciendo como siguiente paso el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDQO), mismos
que seran aprobados por el grupo interdisciplinario de esta secretaria.




Con las actividades contenidas en el PADA 2024, se pretende:

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.
» Crear una cultura de organizacidén y comunicacién en materia de archivos.
¢ Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera adecuada.

La implementacion de los instrumentos archivisticos como el cuadro general de clasificacion archivistica y el catélogo de disposicién
documental, beneficiara en la estandarizacién de expedientes, normalizando la informacién y el flujo de la misma, asi como administrar la
documentaciéon generada por cada area.

El PADA 2024 establece acciones y actividades encaminadas a alcanzar los objetivos establecidos y consolidar las funciones del archivo
institucional, optimizando de gran manera el recurso humano designados por las Areas de esta Secretaria y los recursos financieros que
otorgue la dependencia.

Por tal motivo et PADA 2024 contribuira al establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos (SIA) que permita de manera gradual

la organizacién, administracion, conservacion, localizacion expedita de los archivos, pero sobre todo encaminarnos a la modernizacion a
la era digital.

3. Objetivos.

3.1. Objetivo General.

Fortalecer la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas apegado al marco normativo, con el objetivo de
planificar metas, modernizando y optimizando los recursos tanto humanos como financieros, Capacitar y concientizar al personal operativo

del SIA y la importancia de atender las solicitudes en tiempo y forma, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones la normativa
vigente en materia archivistica; hasta llegar a una cultura archivistica institucional.
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3.2. Objetivo Especifico.

3.2.1 Integracién del Grupo Interdisciplinario.

3.2.2. Sensibilizar, comprometer e involucrar a los servidores plblicos de la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la importancia y
conservacion de los archivos, pues los documentos ya no son solo papeles, hoy en dia son considerados bienes de la Nacidn, asi
como reafirmar la responsabilidad que esto representa.

3.2.3. Designacion de los Responsables de Archivo de Tramite de cada &rea o Unidad de esta Secretaria.

3.2.4. Capacitar al personal designado como Responsable de Archivo de trdmite para estar en el mismo contexto ideolégico y normativo
en cada area, promoviendo la organizacién, conservacion y difusién de los archivos.

3.2.5. Elaborar el Cuadro Archivistico en base a las atribuciones de cada area o unidad de esta Secretaria.

3.2.6. Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental de esta Secretaria.

3.2.7. Identificar los espacios fisicos donde se resguardan actualmente los expedientes de los archivos en cada area o unidad de esta
Secretaria.

4. Planeacion.

El siguiente programa implementara las siguientes acciones:

Normativo Integrar el grupo | Establecer el Grupo | Citar a los integrantes que | Acta de instalacién del
Interdisciplinario. Interdisciplinario para la | formaran el Grupo | Grupo Interdisciplinario.
aprobacion e | Interdisciplinario a sesién de
implementacién del S.1.A. Instalacién y aprobacion del

reglamento interno del grupo




Aprobacion de las Reglas de
Operacion del grupo
Interdisciplinario con previa
lectura.

Firma de las Reglas de
Operacién  del  Grupo
Interdisciplinario.

Operativo

Sensibilizar, comprometer

e involucrar a los
servidores publicos de la
Secretaria de
Administracién y
Finanzas de la
importancia y
conservacion de los
archivos

Que los sujetos m!_@maom
conozcan la Ley de Archivos
y por ende la importancia de

sus instrumentos de control
y consulta archivisticos.

la Implementacion de SIA y

Capacitacion
obligados.

a los Sujetos

,Emﬁm de Asistencia vy
fotografias como evidencia.

Establecer la linea de
comunicacién  en  comun
acuerdo con el apoyo del

Grupo Interdisciplinario.

Minuta de sesion del Grupo
interdisciplinario.

tiv

Normativo

Desighacion  de
Responsables de Archivo
de Tramite de cada area o
Unidad de esta
Secretaria.

los

construccion de
instrumentos de consulta
archivistica.

Contar con los responsables
del Archivo de tramite para la
los

Solicitar mediante Oficio a
cada area de esta secretaria
la designacion de la persona
Responsable del Archivo de
Tramite (RAT).

Oficios Recibidos con el
nombre de la persona
Responsable del Archivo de
Tramite de cada area.

Operativo

Elaboracién de directorio de
los RAT para establecer el

Directorio estructural de los
RAT

4/14




contacto directo enire las

areas.

Normativo

Elaborar el Cuadro
Archivistico en base a las
atribuciones de cada area
0 unidad de esta
Secretarfa.

Contar con el primer
instrumento de control
Archivistico en la secretaria

Capacitar a los RAT sobre la
implementacion del SIA en la
Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Lista de asistencia vy
evidencia fotografica de la
capacitacion.

ndicador de activida

Solicitar por oficio a los RAT,
el reporte de un analisis y
resultado de los documentos
gue generan en base a sus
atribuciones, para la
formulacién  del  Cuadro
Archivistico.

Oficio de solicitud de
informacién a los RAT y
Oficio de respuesta de los
RAT con fa informacion
requerida.

Integracién de la informacion
sobre los documentos que
generan a partir de sus
atribuciones

departamento.

como

Elaboracion del Cuadro

Archivistico.

Activida

Interdisciplinario y
sometiendo a valoracion y
aprobacion el Cuadro
Archivistico.

Citar a sesion al Grupo

Minuta de sesién del Q__..ouo
Interdisciplinario.




Elaborar el Omﬁm_omo.am
Disposicién Documental
de esta Secretaria.

Contar con el segundo
instrumento de  control
Archivistico en la secretaria

Solicitar por oficio a los RAT,
el reporte de un andlisis y
resultado de la vigencia

documental que generan en
base a sus atribuciones, para
la formulacién del

Cuadro

Omowo

de solicitud de
informacién a los RAT y
Oficio de respuesta de los
RAT con la

requerida.

informacion

sobre los documentos que
generan a parir de sus
atribuciones como

Integracion de la informacidn

__.m_mg.«mo_o: del Omﬂ_ooo de
disposicién documental

departamento.

aprobacion el Catalogo de

Citar a sesion al Grupo
Interdisciplinario y
sometiendo a valoracién vy

Minuta de sesion del Grupo

Interdisciplinario.

Operativo

Identificar los espacios
fisicos donde se
resguardan actualmente
los expedientes de los
archivos en cada area o
unidad de esta Secretaria

Identificar  espacios de
resguardo en cada unidad
de esta Secretaria para
analizar posibles mejoras.

Visitar a cada RAT en su
espacio fisico, solicitando nos
permita ver las condiciones de
sus archivos de tramite y
concentracion.

vigita,

...ﬂ_ww_mﬁ.&‘ de analisis de

-
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4.1. Alcance.
El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, considerando

las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, logrando los objetivos establecidos en la planeacidn.

4.2. Entregables.

Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario.

e Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
e Minutas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario.

¢ Cuadro general de clasificacion archivistica

¢ (Catalogo de Disposicion Documental.

e Capacitacion en materia de archivos.

4.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, es
necesario establecer en cada rubro lo necesario para la ejecucion de este programa anual de desarrollo archivistico 2024 de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

4.3.1. Recursos Humanos

Serd necesario contar con el siguiente personal para completar la Coordinacion de Archivos: Archivo de Concentracion, Archivo de
Correspondencia, Archivo Histérico y el Responsabie de Archivo de Tramite de cada Area o Unidad para cumplir con los objetivos del
programa anual de desarrollo archivistico 2024, asi mismo se solicitara apoyo de los servidores publicos adscritos a diferentes 4reas, para
atender algunos temas especificos, por ejemplo, la Direccién General de Sistemas y Tecnologia Informética con el tema de Tecnologia
disponible para la Implementacién del Sistema Institucional De Archivos.




Se pretende dar inicio con el programa, referente al recurso humano que se encuentre disponible, promoviendo comisiones internas y
externas (enire dependencias), de lo contrario, sujetas con previa autorizacién del ejecutivo se recurrira a la contratacién del personal o
servicio que se requiera para la implementacion del Sistema Institucional de Archivo de ia Secretaria de Administracion y Finanzas.

Se define la siguiente plantilla:

AREA RESPONSABILIDADES
Coordinacion de Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental.
Archivos

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario de la dependencia.

Elaborar los instrumentos de control archivistico.

Elaborar criterios y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos.
Elaborar el programa anual de archivos.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos.

Brindar asesoria técnica a los titulares de las unidades administrativas de la secretaria.

Someter a consideracion del titular de la dependencia los programas de capacitacién en materia
archivistica.

Coordinar con las unidades administrativas las politicas de acceso y conservacion de archivos.
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Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que encomiende de manera
expresa el supetior jerarquico.

Archivo de
Correspondencia

Recepcionar, registrar y dar seguimiento a la documentacion recibida y generada por la secretaria.

Establecer canales de comunicacién idéneos con las demas unidades administrativas de la
secretaria.

Coadyuvar con los enlaces archivo de tramite y la unidad de concentracién de archivo, asi como
en la integracién de la propuesta del programa anual de archives.

Disenar elementos de modernizacion y automatizacion de los documentos de archivo.

Plantear la opcién de los recursos electronicos para la agilizacion de recepcion de documentos de
archivo.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y que encomiende de manera
expresa el superior jerarquico.

Archivo de
Concentracion

Asegurar los documentos, consulta de los minutarios y expedientes.
Recibir transferencias primarias y brindar servicios de préstamo a las unidades administrativas.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con fo establecido en
el catdlogo de disposicion documental.

Elaboracion de los instrumentos de control archivistico.
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Elaboracion de los criterios de valoracion documental y disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplide su vigencia documental.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental.

Integrar a los expedientes el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios,

Publicar al final de cada afio, los dictAmenes y actas de baja documental y transferencias.
Realizar transferencias documentales que hayan cumplido su vigencia documental.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y que encomiende de manera
expresa el superior jerarquico.

4.3.2. Recursos materiales.

Se atendera con los mismos recursos materiales con que cuenta la Secretaria de Administracion y Finanzas como: papeleria, consumibles,
mobiliario y area destinada para el Archivo de Concentracion, aprovechando los que se encuentran en buen estado funcional, optimizando
los recursos necesarios, en caso contrario, se sujeta a previa autorizacion del Titular de la dependencia las compras necesarias, para el
buen desempefio de las actividades y funciones encomendadas, sin rebasar el techo presupuestal establecido en el presupuesto de
egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.




4.3.3. Recursos tecnoldgicos.
Se solicitara el apoyo de la Direccion General de Sistemas y Tecnologia Informatica, para el levantamiento de informacién de las

necesidades de equipo de computo y redes, asi como también la gestién para la asignacién de un espacio en el servidor de la secretaria,
para el respaldo de la informacién de los documentos que se digitalicen en la implementacion del Sistema Institucional de Archivo.

4.4, Cronograma de actividades.

Se define la cantidad de actividades y periodos de trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados, permite
determinar la duracién de las actividades programadas a partir de la informacion sobre el alcance de trabajo de cada unidad administrativa
de la dependencia.

Seguimiento en la
implementacion del PADA
2024, en las diferentes areas
administrativas de la
secretaria.

Capacitacion en materia de
archivos,

Informe mensual de los
avances y asesoria a todas




las unidades administrativas
de la dependencia al Titular |
de la  Secretaria de |
Administracion y Finanzas.
Integracion del grupo
interdisciplinario de la
dependencia.

Inicio y seguimiento de la
elaboracion  del cuadro
general de clasificacion
archivistica, el catdlogo de
disposicion documental.
Reporte final

4.5. Costos.

Este programa aspira a dar inicio con los recursos humanos y materiales gue se encuentren disponibles y aguellos que se deben de

implementar para la continuacién y conclusién del mismo de acuerdo a las partidas presupuestales aprobadas en el presupuesto de
egresos 2024 de [a Secretaria de Administracién y Finanzas

1

5. Comunicaciones.
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La comunicacién entre el titular de la dependencia, el drea coordinadora de archivos, el grupo interdisciplinario, el departamento de
correspondencia, el departamento de archivo de concentracion, se llevara acabo segun proceda, mediante oficios, correo electrénico,
grupos de trabajo electrénicos, reuniones digitales y/o presenciales, etc.

5.1. Reportes de avances.

Con la finalidad de contar con elementos que permitan identificar el avance en el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA
2024, la coordinacion de archivos a través de su equipo de trabajo, elaboraran reportes de avances mensuales, los cuales se analizaran
y se dard seguimiento, por lo tanto, permitird detectar de manera oportuna los posibles incumplimientos a los objetivos, de esta manera
se podra implementar acciones de mejora segun sea el caso.

5.2. Control de cambios.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los reportes de avances establecidos, la coordinacion de archivos llevara a cabo una revision del
avance alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cronograma o en los recursos que
permita cumplir con las actividades comprometidas, se identificaran en cada una de las etapas del PADA 2024 las areas de oportunidad
y se aplicaran mejoras preventivas y correctivas.

5.3. Administracién de riesgos.




Son los procesos que permiten identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el cumplimiento
de los objetivos y metas, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos.

integracion y compromiso de las
unidades de archivo de tramite

del falta de

personal,
conocimientos y cultura archivistica.

Apatia

Capacitacién correcta aplicando la
normatividad de acuerdo a la Ley de Archivos
del Estado de Nayarit.

Conformacioén del sistema
institucional de archivos (SIA)

Poco apoyo de las Direcciones o
Departamentos para nombrar a sus
enlaces, asi como falta de equipo
tecnolégico para la implementacion del
SIA.

Establecer el contacto Directo con los
Directores, Departamentos, o Areas que
tengan algun inconveniente para el
cumplimiento de la Ley General de Archivo,
Sensibilizando a los servidores publicos de la
importancia de los archivos, aplicando la
normatividad vigente.




Posible riesgo de dafo en la

documentacion

Se pueden dafar los documentos por
diversos siniestros, como
inundaciones, incendios y/o plaga.

Identificar los documentos que se encuentran
siniestrados para evitar crear o dispersar plaga
en el resto de los documentos, promoviendo la
baja por siniestrc ante el grupo
interdisciplinario, ademas comunicar medidas
preventivas mediante circulares para la
salvaguarda de documentacion de riesgos
climatolégicos y de plaga.

Elaboracion del diagndstico de
archivos de la Secretaria.

Desinformacidn y desinterés a la forma
de llenado de los formatos.

Capacitacién en relacién al llenado de
formatos, tiempos de llenado y aplicacién de la
normativa archivistica.

Proyectar el espacio para albergar
archivo de concentracion.

Falta de recursos financieros para
obtener un inmueble con las
caracteristicas técnicas adecuadas.

Realizar las gestiones administrativas
necesarias para obtener un espacio fisico para
el resguardo del acervo documental de la
Secretaria en caso de considerarse necesario.

ELABORO
Leticia Elizabeth Garcia Lépez
Coordinadora de Archivos
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Secretario de Administracion y Finanzas.




	PORTADA
	PADA2024

