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1. Marco de referencia.
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Enero 2025.

El presente programa, habra de contener la planeacion archivistica que establezca las bases de comunicacion optima, para una puntual 

organizacion entre las Subsecretarias, Direcciones, Departamentos y Areas, con las normativas que le encomiendan a la Coordinacion 

de Archives de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para poder fluir con los objetivos a cumplir de la Ley General de Archives, 

ademas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, que nos facilite la implementacion del cuadro general de 

clasificacion archivistica, la creacion de nuestros inventarios, asi como el catalogo de disposicion documental, previos a la transferencia 

documental en el archive de concentracion.

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 tecnicas metodologicas, para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso 

de organizacion y conservacibn documental de los archivos de tramite, archivos de concentracion y archivos historicos; orientados a la 

mejora del Sistema Institucional de Archivos (SIA), y a establecer la administracion y procesos de archivos que determinan las prioridades 

institucionales en esta materia, para la consecucion del mismo, nos basamos en terminos de Io previsto por la Ley General de Archivos 

publicada en el Diario Oficial de la Federacion 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 Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.
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2. Justificacion.

Con las actividades contenidas en el PADA 2025, se pretende continuar con Io siguiente:
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El PADA 2025 es elaborado conforme a Io 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 tecnologicos. En este sentido alineamos el PADA 2025 de la Secretaria de Administracion y finanzas 

a priorizar la implementacion del cuadro general de clasificacion archivistica, asi como la creacion de las fichas tecnicas e inventarios, 

elementos previos a la estructuracion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), mismos que seran aprobados por el grupo 

interdisciplinario de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

• Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.

• Crear una cultura de organizacion y comunicacion en materia de archivos.

• Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera adecuada.
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La implementacion de los instrumentos archivisticos como el cuadro general de clasificacion archivistica, la creacion de la fichas tecnicas 

e inventarios, asi como el catalogo de disposicion documental, beneficiara en la estandarizacion de expedientes, normalizando la 

informacion y el flujo de la misma, asi como administrar la documentacion generada por cada area, logrando un control precise de los 

expedientes.
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3. Objetivos.

3.1. Objetivo General.

3.2. Objetivo Especifico.
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Fortalecer la Coordinacion de Archives de la Secretaria de Administracidn y Finanzas, apegado al marco normative, con el objetivo de 

planificar metas, modernizando y optimizando los recursos tanto humanos como financieros, capacitar y concientizar al personal operative 

del SIA y la importancia de atender las solicitudes en tiempo y forma, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones de la normativa 

vigente en materia de archive; hasta Hegar a una culture archivfstica institucional.

3.2.1 Validacion del cuadro general de clasificacion archivistica por el Grupo Interdisciplinario e implementacion en las diferentes areas 

de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Por tai motive el PADA 2025 continuara contribuyendo al establecimiento de un Sistema Institucional de Archives (SIA) que permita de 

manera gradual la organizacion, administracion, conservacion, localizacibn expedita de los archives, pero sobre todo encaminarnos a la 
modernizacion a la era digital.

El PADA 2025 establece acciones y actividades encaminadas a alcanzar los objetivos establecidos y consolidar las funciones del archivo 

institucional, optimizando de gran manera el recurso humano designado por las areas de la Secretaria de Administracion y Finanzas y los 

recursos financieros que otorgue la dependencia.
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3.2.6. Iniciar con la elaboracion del CADIDO de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

4. Planeacion.

El siguiente programa implementara las siguientes acciones:

Objetivo 1 Meta del Objetivo 1Nivel Actividad 1 Indicador de actividad 1

Validacion del cuadroNormativo

general de clasificacion
Interdisciplinario a

4/20
Enero 2025.

3.2.3. Continuar sensibilizando, motivando a que se involucren los servidores publicos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, 

logrando den la importancia y conservacion a sus archives, pues los documentos ya no son solo papeles, hoy en dia son 

considerados bienes de la Nacion, asi como reafirmar la responsabilidad que esto representa.

3.2.4. Corroborar el listado de los Responsables de Archive de Tramite (RAT) de cada area o unidad de la Secretaria de Administracion 

y Finanzas.

3.2.5. Capacitar al personal en general para estar en el mismo contexto ideologic© y normativo en cada area, promoviendo la organizacion 

y conservacion los archives para la elaboracion de las fichas tecnicas e inventarios, en base a las atribuciones de cada area o unidad 

de esta Secretaria.

Validar el cuadro general de 

clasificacion archivistica por 
el Grupo Interdisciplinario

Citar a los integrantes que 

formaran el Grupo 

sesion

Acta de sesion ordinaria del 
Grupo Interdisciplinario.
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3.2.2. Establecer el procedimiento de baja por siniestro, riesgo sanitario, eliminacion para los Documentos de Comprobacion Administrativa 

Inmediata (DCAI) en base a los criterios establecidos por la Direccion General del Archivo General del Estado de Nayarit, en el oficio 

AGEN/051/2024.



validaresto ela

de

Actividad 2 Indicador de actividad 2

Operative La del Listado de asistencia de

de sobre la

clasificacion

Nivel Indicador de actividad 1

Normative Acta de sesion ordinaria del

Grupo Interdisciplinario.

en base a los criterios comprobacion administrativa
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procedimiento de baja 

per siniestro documental, 

riesgo sanitario, 

eliminacion para los 

documentos de

comprobacion 

administrativa inmediata

requerida para dar 

orientacion y establecer los 

procedimientos para baja 

por siniestro documental, 

riesgo sanitario, eliminacion 

para los documentos de 

comprobacion 

administrativa inmediata.

ordinaria, 

cuadro

para 

general 

clasificacion archivistica

Citar a los integrantes que 

formaran el Grupo 

Interdisciplinario a sesion 

ordinaria, para validar el 

procedimiento de baja por 

siniestro documental, riesgo 

sanitario, eliminacion para los 

documentos de

Meta del Objetivo 2

Contar con la normativa

Objetivo 2

Establecer el

para posterior 

implementarlo.

capacitacion 

implementacion del cuadro 

general de clasificacion 

archivistica y fotograffas.
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archivistica por el Grupo

Interdisciplinario.

implementacion 

cuadro general 

archivistica, 

implicara capacitar al 

personal complete sobre la 

forma en que se aplicara en la 

operatividad.

Actividad 1



inmediata en base a los

Direccion General del

Archive General del

General del Estado deEstado de Nayarit, en el

oficio AGEN/051/2024. Nayarit, en el oficio

AGEN/051/2024.

Meta del Objetivo 3 Actividad 1Objetivo 3 Indicador de actividad 1Nivel

Que los sujetos obligados Capacitacion al personal enOperativo Continuar sensibilizando, Lista de asistencia

reafirmen el conocimiento de general, principalmente a losmotivando a que se

involucren los servidores sujetos obligados.

publicos de la Secretaria

implementacion de SIA y susAdministracionde y
Finanzas, logrando den la instrumentos de control y

consulta archivisticos.importancia y
conservacion a sus

archivos, reafirmando la

responsabilidad que esto

representa.

Meta del Objetivo 4Objetivo 4 Actividad 1 Indicador de actividad 1Nivel

Solicitar mediante oficioCorroborar el listado de Contar el listado OficiosNormative recibidos lacon a con

cada area de esta Secretarialos responsables de actualizado de los actualizacion del nombre de

6/20
Enero 2025.

la Ley de Archivos y por 

ende la importancia de la

criterios establecidos por la 

Direccion General del Archivo

y 
fotografias como evidencia.
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responsables del archive de

cada area o unidad de la su

Secretaria de los instrumentos de area.

Administracion consulta archivistica.y
Finanzas.

Actividad 2 Indicador de actividad 2
Operative Actualizacion de directorio de Directorio estructural de los

contacto entre

areas.

Nivel Objetivo 5 Meta del Objetivo 5 Actividad 1 Indicador de actividad 1
Normative Capacitar al personal en Establecer las bases previas Capacitar al personal Lista de asistenciaen

necesarias la

contexto

la

e
inventarios, en base a las

7/20
Encro 2025.

general para estar en el 

mismo

para 

elaboracion del Catalogo de 

Disposicion Documental.

tramite para la construccion 

de

general sobre la elaboracion 

del Catalogo de disposicion 

Documental, dejando claro las 

etapas previas para Hegar a 

este fin.

Responsable del Archivo de 

Tramite (RAT).

los RAT para establecer el 

direct© entre las

la persona Responsable del 

Archivo de Tramite de cada

Responsables de Archivo 

de Tramite.

y 
evidencia fotografica de la 

capacitacion.
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NUtSTOA DlGNlOAO Y COMPOOMlSQ 

archivo de

para la elaboracion de las 

fichas tecnicas

de Administracion y Finanzas 

la actualizacion de
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tramite de

ideologico y normative en 

cada area, promoviendo 

organizacion y 

conservacion los archivos



unidad de estao

Secretaria.

Meta del Objetivo 6 Actividad 1 Indicador de actividad 1Nivel Objetivo 6

Contar el segundo Solicitar oficio OficioIniciar con la elaboracidn los de solicitudNormativo decon por a

control obligados,Catalogo de instrumento de sujetos la informacibn adel

Disposicion Documental Archivistico en la secretaria elaboracidn de los inventarios obligados dey
de la Secretaria de que manejan en base a sus larespuesta con

atribuciones. informacibn requerida.Administracidn y
Finanzas.

Actividad 2 Indicador de actividad 2

Solicitar oficio los Oficio de solicitudOperativo depor a

sujetos obligados, el analisis informacibn a los sujetos

y elaboracidn de las fichas obligados, las fichas

tecnicas de acuerdo a sus tecnicas enviados a esta

atribuciones, la coordinacidnpara como

formulacibn del Catalogo de respuesta.

Disposicion Documental.

Actividad 3 Indicador de actividad 3

Integracibn de la informacibn Propuesta de Catalogo deOperativo

las fichas tecnicas esob re Disposicion Documental.

8/20
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los sujetos 

oficio
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atribuciones de cada area



inventarios enviados a esta

coordinacibn.

Actividad 4 Indicador de actividad 4

Operative Presentar de Aprobacibn per parte de la

Direccibn General del

Direccibn General del Archive Archive General del Estado

de Nayarit.

Actividad 5 Indicador de actividad 5

Operative Citar sesibn al Grupo Acta de sesibn ordinaria dela

Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario.

sometiendo

Catalogo de Disposicibn

Documental.

4.1. Alcance.

9/20
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El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la Secretaria de Administracibn y Finanzas, considerando 

las necesidades de cada una de ellas, de tai manera que se consolide el Sistema Institucional de Archives de la Secretaria de 

Administracibn y Finanzas, logrando les objetivos establecidos en la planeacibn.
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General del Estado de Nayarit 

para su aprobacibn.

Catalogo

Disposicibn Documental a la

y
a validacibn el



4.2. Entregables.

4.3. Recursos
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r,

• Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

• Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

• Acta de las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

• Dictamen del cuadro general de clasificacion archivistica.

• Cuadro general de clasificacion archivistica

• Inventario general de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

• Fichas tecnicas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

• Catalogo de Disposicidn Documental.

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 Io necesario para la ejecucion de este programa anual de desarrollo archivistico 2025 de la Secretaria 

de Administracion y Finanzas.
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siguiente personal para completar la Coordinacion de Archivos: Archivo de Concentracion, Archivo de

AREA RESPONSABILIDADES

Coordinacion de
Archivos

• Elaborar el programa anual de archivos.

11/20
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4.3.1. Recursos Humanos

Se pretende continuar con el programa, referente al recurso humano que se encuentre disponible, promoviendo comisiones internas y 

externas (entre dependencias), de Io contrario, sujetas con previa autorizacion del ejecutivo se recurrira a la contratacion del personal o 

servicio que se requiera para la implementacion del Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Se define la siguiente plantilla:
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• Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental.

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

• Elaborar los instrumentos de control archivistico.

• Elaborar criterios y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de 

archivos.

Sera necesario contar con el

Correspondencia, Archivo Historico y el Responsable de Archivo de Tramite de cada Area o Unidad, para cumplir con los objetivos del 
programa anual de desarrollo archivistico 2025, asi mismo, se solicitara apoyo de los servidores publicos adscritos a diferentes areas, 

para atender algunos temas especificos, por ejemplo, la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion con el tema de la 

implementacion de un Sistema Digital que nos permita la Implementacion del Sistema Institucional de Archivos.



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

Archive de

Correspondencia

• Establecer canales de comunicacion idoneos con las demas unidades administrativas de la

Secretaria.

12/20
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• Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que encomiende de 

manera expresa el superior jerarquico.

Es de las areas operativas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son, la unidad 

de correspondencia, archive de tramite, archive de concentracion y, en su caso, historico, sus 

responsabilidades son:

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

secretaria.

• Coadyuvar con los enlaces archive de tramite y la unidad de concentracion de archive, asi 

como en la integracion de la propuesta del programa anual de archivos.

• Coordinar con las unidades administrativas las politicas de acceso y conservacion de 

archivos.

• Someter a consideracion del titular de la dependencia los programas de capacitacidn en 

materia archivistica.

SECRETARIA DE
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• Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas 

operativas.

• Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos 

archivisticos.



Archive de

Concentracion

las unidades

13/20
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Se le llama archivo de concentracion, al integrado por documentos transferidos desde las areas o 

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en el, hasta su 

disposicion documental, sus responsabilidades son:

• Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con Io 

establecido en el catalogo de disposicion documental.

• Elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

• Elaboracion de los criterios de valoracidn documental y disposicion documental.

• Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que 

hayan cumplido su vigencia documental.

• Identificar los expedientes que integran las series 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.
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• Disehar elementos de modernizacion y automatizacion de los documentos de archivo.

• Plantear la opcidn de los recursos electronicos para la agilizacion de recepcion de 

documentos de archivo.

• Asegurar los documentos, consulta de los minutarios y expedientes.

• Recibir transferencias primarias y brindar servicios de prestamo a 

administrativas.



Archive Historico

14/20
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Se le llama archive historico, al integrado por documentos de conservacion permanente y de 

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico, sus responsabilidades son:

• Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su 

resguardo;

• II. Brindar servicios de prestamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio 

documental;

• III. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

• IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de 

control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

• V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos 

historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de 

informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

• VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

• Publicar al final de cada aho, 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.

NUfSTRA O1GNIOAD v CO*<*»»OH<50

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

• Integrar a los expedientes el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo 

dictamenes, actas e inventarios.



4.3.2. Recursos materiales.

4.3.3. Recursos tecnologicos.

Cronograma de actividades.4.4.

15/20
Enero 2025.

Se atendera con los mismos recursos materiales con que cuenta la Secretaria de Administracidn 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 desempeno de las actividades y funciones encomendadas, sin rebasar el techo presupuestal establecido en el presupuesto de 

egresos de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

Se solicitara el apoyo de la Coordinacidn General de Tecnologias de la Informacidn, para el levantamiento de informacidn de las 

necesidades de equipo de compute y redes, asi como tambien la gestidn para la asignacidn de un espacio en el servidor de la secretaria, 

para el respaldo de la informacidn de los documentos que se digitalicen en la implementacidn del Sistema Institucional de Archivo.

Se define la cantidad de actividades y periodos de trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados, permite 

determinar la duracidn de las actividades programadas a partir de la informacidn sobre el alcance de trabajo de cada unidad administrativa 

de la dependencia.
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Reporte final
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ACTIVIDAD

Capacitacion en materia de archives.

Sesion ordinaria de grupo interdisciplinario para informe de 

avances, as! come tocar los temas que surjan de la naturaleza 

operativa.

Validacion del cuadro general de clasificacion archivistica y 

procedimientos para baja per siniestro documental, riesgo 

sanitario, eliminacion de documentos de comprobacion inmediata.

Elaboracion de fichas tecnicas, inventarios previos al Catalogo de 

Disposicion Documental.

SECRETARIA DE
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Seguimiento en la implementation del PADA 2025, en las | 

diferentes areas administrativas de la Secretaria. |



Costos.4.5.

5. Comunicaciones.

5.1. Reportes de avances.
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La comunicacion entre el Titular de la dependencia, el area coordinadora de archives, el grupo interdisciplinario, el departamento de 

correspondencia, el departamento de archive de concentracion, se llevara acabo segun proceda, mediante oficios, correo electronico, 
grupos de trabajo electronicos, reuniones digitales y/o presenciales, etc.

Con la finalidad de contar con elementos que permitan identificar el avance en el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 

2025, la coordinacion de archivos a traves de su equipo de trabajo, elaboraran reportes de avances, los cuales se analizaran y se dara 

seguimiento, por Io tanto, permitira detectar de manera oportuna los posibles incumplimientos a los objetivos, de esta manera se podra 
implementar acciones de mejora segun sea el caso.

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

implementar para la continuacion y conclusion del mismo de acuerdo a las partidas presupuestales aprobadas en el presupuesto de 
egresos 2025 de la Secretaria de Administracidn y Finanzas.
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Control de cambios.5.2.

Administracion de riesgos.5.3.

18/20
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Control de RiesgosAnalisis de RiesgosIdentificacion de Riesgos

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 2025 las areas de oportunidad 

y se aplicaran mejoras preventivas y correctivas.

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 archive de tramite

SECRETARIA DE 
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Apatia del personal en general, falta de 

conocimientos y cultura archivistica.

Capacitacion, aplicando la normatividad de 

acuerdo a la Ley de Archivos del Estado de 

Nayarit, informar al Titular de esta Secretaria 

de Administracion y Finanzas, quien no esta 

apoyando con los objetivos de normatividad.

I



Establecer el Di rectocontacto loscon

institucional de archives (SIA)

o

como

al

19/20
Enero 2025.

Elaboracion del diagnostico de 

archives de la Secretaria.

Se pueden danar los documentos por 

diversos siniestros, 

inundaciones, incendios y/o plaga.

Desinformacion y desinteres a la forma 

de llenado de los formatos.

y 
archivistica.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

sistema

apoyo 

requerido, asi como falta de equipo 

tecnologico para la implementacion del 

SIA.

NUtSTQA D»GN»OAD V COMPOQMtSO

Conformacion del Poco apoyo de las Coordinaciones, 

Direcciones o Departamentos para 

enviar la informacion

Posible riesgo de dano en la 

documentacion

Coordinadores, Directores, Departamentos, o 

Areas que tengan algun inconveniente para el 

cumplimiento de la Ley General de Archive, 

Sensibilizando a los servidores publicos de la 

importancia de los archivos, aplicando la 

normatividad vigente e informando al Titular de 

esta Secretaria de administracidn y Finanzas. 

Identificar los documentos que se encuentran 

siniestrados o con riesgo sanitario, para evitar 

crear o dispersar plaga en el resto de los 

documentos, promoviendo la baja por siniestro 

documental o riesgo sanitario, ante el grupo 

interdisciplinario, ademas comunicar medidas 

preventivas mediante circulares para la 

salvaguarda de documentacion de riesgos 

climatologicos y de plaga.

Capacitacion en relacibn 

formatos, envio por oficio los tiempos de 

llenado y aplicacion de la normativa

llenado de



administrativasRealizar las

inmueble lasobtener conun

caracteristicas tecnicas adecuadas.

20/20
Enero 2025.

gestiones

necesarias para obtener un espacio flsico para 

el resguardo del acervo documental de la 

Secretaria en caso de considerarse necesario.

ELABORO
Leticia Elizabeth Garcia Lopez 

Coordinadora de Archives

NUCSTPA OIGNIDAO V COMPROMISO

Proyectar el espacio para albergar 

archivo de concentracion.

______________
Ajifo^lZd

Julio Qe^ar Lopez Ruelas 
Secretario de Administration y Finanzas.

SECRETARIA DE 
ADMINISTRACION Y 
FINANZAS

Falta de recursos financieros para


