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1. Introduccién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es un instrumento de planeacion
estratégica orientado al establecimiento de objetivos y al desarrollo de actividades especificas
indispensablés para asegurar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de la Secretaria de Administracion y finanzas. Asimismo, contempla acciones para
identificar y atender areas de oportunidad, asi como para fortalecer los procesos de gestién

documental a cargo de las unidades administrativas que integran el sistema.

La ejecucion del presente programa permitira dar cumplimiento a las disposiciones previstas en
la Ley General de Archivos del Estado de Nayarit, asi como a las obligaciones aplicables en

materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

2. 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 metodologicas, para la implementacion 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 a establecer la administracién y procesos de
archivos que determinan las prioridades institucionales en ésta materia, para la consecucion del
mismo, nos basamos en términos de lo previsto por la Ley General de Archivos en los articulos
22,23, 24 y 25 asi también el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit,
para lo cual habra de someterse a consideracion del titular del Sujeto Obligado, de tal manera
que el presente programa debera contener la planeacion de las diferentes actividades a realizar

apegada a los diferentes niveles descritos a continuacion:
Nivel Estructural: Consistente en llevar a cabo la formal implementacion del

Sistema Institucional de Archivos (SIA), conformado por las areas operativas de

correspondencia, archivos de tramite por cada area o unidad administrativa, archivo de
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concentracion y en su caso archivo histérico. Dicho sistema institucional debe contar con
infraestructura, recursos materiales, humanos y en su caso financieros para su adecuado
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos establecidos por las normativas en materia de

archivos.

Nivel Documental: Orientado principalmente a la elaboracién, actualizaciéon y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, lo anterior para propiciar la organizacion,
descripcién, valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los

documentos de archivo de la Secretaria.

Nivel Normativo: Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas por la Ley General
de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, tendientes a regular la
produccioén, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de la Secretaria General de Gobierno, las cuales estan
vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la informacién y

proteccion de datos personales.

3. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) se elabora en cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual establece la obligacion de
los sujetos obligados de formular un programa anual en materia archivistica que defina las
prioridades institucionales, integrando de manera estratégica los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos.

En este marco, el PADA 2026 de la Secretaria de Administracion y Finanzas se orienta a la
consolidacion de los procesos de organizacion documental, priorizando la implementacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como la elaboracion de fichas técnicas e
inventarios documentales, como instrumentos fundamentales previos a la integracion del
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), los cuales seran sometidos a la validacién y

aprobacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria.
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Las acciones contempladas en el PADA 2026 tienen como propdsito:

« Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica.
« Fortalecer una cultura institucional orientada a la adecuada organizacion, y gestion de los
archivos.

+ Asegurar la correcta aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

La implementacion de instrumentos archivisticos, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, las fichas técnicas, los inventarios documentales y el Catalogo de Disposicion
Documental, permitira la estandarizacion en la integracion de expedientes, la homologacion de
criterios en la gestion de la informacion y la optimizacién de los flujos documentales. Asimismo,
contribuira a una administracion eficiente de la documentacién generada por las distintas areas,

garantizando un control preciso, sistematico y transparente de los expedientes.

4.  Objetivos.

4.1 Objetivo General,

Fortalecer la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en
estricto apego al marco normativo aplicable, con el propdsito de establecer una planeacion
estratégica orientada al cumplimiento de metas, mediante la modernizacion y optimizacién de

los recursos humanos Yy financieros disponibles.

Asimismo, se impulsara la capacitacion y sensibilizacion del personal operativo del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), destacando la relevancia de atender las solicitudes de
informacién en tiempo y forma, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la normatividad vigente en materia archivistica y consolidar una cultura

archivistica institucional.
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4.2 Objetivos Especificos.

4.2.1. Verificar y mantener actualizado el registro de las personas Responsables de Archivo de
Tramite (RAT) en cada area o unidad administrativa de la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

4.2.2. Gestionar la validacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica por parte del
Grupo Interdisciplinario, asi como coordinar su implementaciéon en las distintas areas de la

Secretaria de Administracion y Finanzas.

4.2.3. Establecer y formalizar el procedimiento para la baja documental por siniestro, riesgo
sanitario o eliminacion de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI),
conforme a los criterios emitidos por la Direccion General del Archivo General del Estado de
Nayarit mediante oficio AGEN/051/2024.

4.2.4. Fortalecer las acciones de sensibilizacion dirigidas a las personas servidoras publicas de
la Secretaria, promoviendo su participacién activa en la gestién documental y fomentando el
reconocimiento de los archivos como bienes de la Nacion, asi como la responsabilidad

institucional que implica su adecuada conservacion.

4.2.5. Implementar programas de capacitacion dirigidos al personal, con el propésito de
homologar criterios normativos y operativos en materia archivistica, asi como fortalecer la
organizacion, conservacion y gestion documental para la correcta integracion de fichas técnicas

e inventarios, conforme a las atribuciones de cada area.

4.2.6. Iniciar la integracion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria

de Administracion y Finanzas, conforme a la normatividad aplicable.

4.2.7 Generar y cumplir una agenda de revisién y registro de avances.
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documental por
siniestro, riesgo
sanitario o

eliminacion de los
Documentos de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata (DCAI),
conforme a los

establecer los
procedimientos
para baja por
siniestro
documental, riesgo
sanitario,
eliminacion para
los documentos de

comprobacion

Nivel Objetivo 4.2.1 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Estructural Verificar y Contar con el Solicitar mediante oficio | Oficios recibidos
mantener listado actualizado a cada area de esta con la
actualizado el de los Secretaria de actualizacion
registro de las responsables del Administracion y del nombre de
personas archivo de tramite | Finanzas la actualizacion la persona
Responsables de para la de su Responsable del Responsable
Archivo de construccion de los Archivo de Tramite del Archivo de
Tramite (RAT) en instrumentos de (RAT). Tramite de cada
cada area o consulta area.
unidad archivistica.
administrativa de
la Secretaria de
Administracion y
Finanzas.
Nivel Objetivo 4.2.2 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Normativo Gestionar la Citar a sesioén al Grupo Acta de sesion
validacion del Las unidades Interdisciplinario y ordinaria del
Cuadro General Administrativas sometiendo a validacion Grupo
de Clasificacion podran trabar en el Catalogo de Interdisciplinario
Archivistica por base a este Disposicion Documental.
parte del Grupo Cuadro y asi
Interdisciplinario, podran ir
asi como registrandose los
coordinar su avances de dichas
implementacion unidades
en las distintas administrativas
areas de la
Secretaria de
Administracién y
Finanzas.
Nivel Objetivo 4.2.3 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Normativo Establecery Contar con la Citar a los integrantes Acta de sesién
formalizar el normativa que formaran el Grupo ordinaria del
procedimiento requerida para dar | Interdisciplinario a sesion Grupo
para la baja orientacion y ordinaria, para validar el | Interdisciplinario

procedimiento de baja

por siniestro documental,
riesgo sanitario,

eliminacion para los

documentos de
comprobacion

administrativa inmediata

en base a los criterios

establecidos por la
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criterios emitidos
por la Direccién
General del

administrativa
inmediata.

Direccion General del
Archivo General del
Estado de Nayarit, en el

personal, con el
propoésito de
homologar
criterios
normativos y
operativos en
materia

Ley de Archivos y
por ende la
importancia de la
implementacion de
SIA y sus
instrumentos de

Archivo General oficio AGEN/051/2024
del Estado de
Nayarit mediante
oficio
AGEN/051/2024.
Nivel Objetivo 4.2.4 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Estructural Fortalecer las Que los sujetos Capacitacion al personal | Acta de sesion
acciones de obligados en general, ordinaria del
sensibilizacién reafirmen el principalmente a los Grupo
dirigidas a las conocimiento de la sujetos obligados. Interdisciplinario
personas Ley de Archivos y
servidoras por ende la
publicas de la importancia de la
Secretaria, implementacion de
promoviendo su SIAy sus
participacion instrumentos de
activa en la control y consulta
gestion archivisticos.
documental y
fomentando el
reconocimiento
de los archivos
como bienes de
la Nacién, asi
como la
responsabilidad
institucional que
implica su
adecuada
conservacion
Nivel Objetivo 4.2.5 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Estructural Implementar Que los sujetos Capacitacién al personal Lista de
programas de obligados en general, asistencia y
capacitacion reafirmen el principalmente a los fotografias
dirigidos al conocimiento de la sujetos obligados. como evidencia.
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archivistica, asi control y consulta
como fortalecer la archivisticos.
organizacion,
conservacion y
gestion
documental para
la correcta
integracién de
fichas técnicas e
inventarios,
conforme a las
atribuciones de
cada area. ,
Nivel Objetivo 4.2.6. Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 1
Documental Iniciar la Contar con el Solicitar por oficio a los Lista de
integracion del segundo sujetos obligados, la asistencia y
Catalogo de instrumento de elaboracion de los fotografias
Disposicion control Archivistico | inventarios que manejan | como evidencia.
Documental en la secretaria en base a sus
(CADIDO) de la atribuciones.
Secretaria de
Administracion y
Finanzas,
conforme a la
normatividad
aplicable
Actividad 2 Indicador de
actividad 1
Operativo Solicitar por oficio a los Oficio de
sujetos obligados, el solicitud de
analisis y elaboraciéon de | informacién a
las fichas técnicas de los sujetos
acuerdo a sus obligados y
atribuciones, para la oficio de
formulacién del Catalogo | respuesta con
de Disposicion la informacién
Documental. requerida.
Actividad 3 Indicador de
actividad 2
Operativo Integracion de la Oficio de
informacion sobre las solicitud de
fichas técnicas e informacion a
inventarios enviados a los sujetos

obligados, las

fichas técnicas
enviados a esta

coordinacion
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administrativa en

cuanto a su control

archivistico

como
respuesta.
Actividad 4 Indicador de
actividad 3
Operativo Presentar Catalogo de Propuesta de
Disposicién Documental Catalogo de
a la Direccion General Disposicion
del Archivo General del Documental.
Estado de Nayarit para
su aprobacion.
Actividad 5 Indicador de
actividad 4
Operativo Citar a sesion al Grupo | Aprobacion por
Interdisciplinario y parte de la
sometiendo a validacion Direccion
el Catalogo de General del
Disposicion Documental. | Archivo General
del Estado de
Nayarit.
Nivel Objetivo 4.2.7 Meta del Objetivo Actividad 1 Indicador de
actividad 5
Estructural | Generar y cumplir Contar con un Crear un cuadro interno | Acta de sesién
una agenda de cuadro de en Coordinacion de ordinaria del
revision y registro | actualizacion que | archivo para registro de Grupo
de avances muestre los avances Interdisciplinario
avances de cada
unidad

Indicador de
actividad 1

Oficio de
solicitud de
informacion a
los sujetos
obligados y
oficio de
respuesta con
la informacién
requerida.
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5. Planeacion.

Con base en el Capitulo Quinto de la Planeacién en Materia Archivistica, la Ley de Archivos en
el Estado de Nayarit, el art. 22, 23, 24, 25, 26 y con la finalidad de dar cumplimiento, se definiran
las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles, de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en

gestion documental, se implementaran las siguientes acciones:

5.1 Requisitos.

e Aplicacién homogénea de la clasificacion archivistica
¢ Mantener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA
e Sesiones ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario

e Valoracion documental

5.2 Alcance.

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Administracion 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 Administracion

y Finanzas, logrando los objetivos establecidos en la planeacion.

5.3 Entregables.

Las siguientes acciones se realizaran por parte de la Coordinacion de Archivos de la

Secretaria de Administracion y finanzas.

e Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

e Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
e Acta de las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

e Solicitud del dictamen del cuadro general de clasificacion archivistica.

e Aprobacion del Cuadro general de clasificacion archivistica.

e |nventario general de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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e Solicitud de elaboracidon de las fichas técnicas a las areas o unidades de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.
5.4 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por tanto, es necesario establecer en cada rubro lo necesario para la
gjecucion de este programa anual de desarrollo archivistico 2025 de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
5.4.1 Recursos Humanos

Sera necesario contar con el siguiente personal para completar la Coordinacion de Archivos:
Archivo de Concentracion, Archivo de Correspondencia, Archivo Histérico 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
Coordinaciéon General de Tecnologias de la Informacion con el tema de la implementacién de

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

Se pretende continuar con el programa, referente al recurso humano que se encuentre
disponible, promoviendo comisiones internas y externas (entre dependencias), de lo contrario,
sujetas con previa autorizacion del ejecutivo se recurrira a la contratacion del personal o servicio
gue se requiera para la implementacion del Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

Se define la siguiente plantilla:

Descripcion Personas

Titular de la coordinacion de archivos 1

Archivo de Correspondencia

1
Archivo de Concentracion 1
1

Archivo Histdrico
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Archivo de tramite de la Coordinacion 1

Responsables de Archivo de Tramite
de las diversas Unidades 128

Administrativas

Personal de apoyo administrativo ( se
requiere para una mejor organizacion
, pues se cuenta con :128 Unidades

administrativas

5.4.2 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 autorizacién 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 Administracion y Finanzas.
5.6 Tiempo de implementacion
5.6.1 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 duracion de las actividades

programadas a partir de la informacion sobre el alcance de trabajo de cada unidad administrativa

de la dependencia.
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Validacién del cuadro general de clasificacion
archivistica y procedimientos para baja por
siniestro  documental, riesgo  sanitario,
eliminacion de documentos de comprobacion

inmediata.

Elaboracion de fichas técnicas, inventarios

previos al Catalogo de Disposicion Documental.

Reporte final.

5.7 Costos.

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 conclusién del

mismo de acuerdo a las partidas presupuestales aprobadas en el presupuesto de egresos 2026

de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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6.0 Administracion del PADA

6.1 Planificacion de las Comunicaciones,

La comunicacion entre el Titular de la dependencia, el area 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.

6.2 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 2026, la coordinacion de archivos a través de su equipo
de trabajo, elaboraran reportes de avances, los cuales se analizaran y se dara seguimiento, por
lo tanto, permitira detectar de manera oportuna los posibles incumplimientos a los objetivos, de

esta manera se podra implementar acciones de mejora segln sea el caso.

6.3 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 gue 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.

6.4 Administracion 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.
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6.4.3 Control de Riesgos

Integracién y |

de

unidades de archivo de

compromiso las

Apatia del personal en
de

conocimientos y cultura

general, falta

Capacitacion, aplicando la normatividad de |
acuerdo a la Ley de Archivos del Estado de

Nayarit, informar al Titular de esta Secretaria

tramite archivistica. de Administracién y Finanzas, quien no esta
apoyando con los objetivos de normatividad.

Conformacion del | Poco apoyo de las | Establecer el contacto Directo con los
sistema institucional de | Coordinaciones, Coordinadores, Directores, Departamentos,
archivos (SIA) Direcciones o | o Areas que tengan algtin inconveniente
Departamentos para | para el cumplimiento de la Ley General de

enviar la informacién o | Archivo, Sensibilizando a los servidores

apoyo requerido, asi como
falta de equipo tecnolégico
para la implementacién del
SIA.

publicos de la importancia de los archivos,

aplicando la normatividad vigente e
informando al Titular de esta Secretaria de

administracion y Finanzas.

Posible riesgo de dafio

en la documentacion

Se pueden dafiar los

documentos por diversos

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
documentacién de riesgos climatoldgicos y

de plaga.

del

diagndstico de archivos

Elaboracion

de la Secretaria.

siniestros, como
inundaciones, incendios
ylo plaga.

Desinformacion y

desinterés a la forma de

llenado de los formatos.

Capacitacion en relacién al llenado de
formatos, envio por oficio los tiempos de
llenado y aplicacion de la normativa

archivistica.
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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.

7. Marco Normativo

e ey General de Archivos

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit

* Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Nayarit (AGEN)

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

8. Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

De conformidad con el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Archivo General
del Estado de Nayarit a los 04 dias del mes de mayo del afio 2026.
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ELABORO
i Catalina Tellez Hinojosa

&y 1ele

Titula de la boordinacién de Archivjfé.

i

Mtro. Fiscal Jqlio,

/A

ésar Lopez Ruelas
——

./

Secretario c/lc_y‘ﬁdmin’istracién y Finanzas.

Coordinacion de Archivos.

Calle Zacatecas No. 83 Sur, Colonia Centro, frente a Palacio de Gobierno C.P 63000 Tepic, Nayarit, Teléfono 3112172770,



