PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
INSTITUTO DE PLANEACION DEL ESTADO DE NAYARIT
(PADA 2026)
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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto de Planeacion
del estado de Navyarit, para la implementacion acciones tendientes a modernizar
la actividad archivistica institucional, asi como determinar la bases de \\}\
organizacion y funcionamiento, a través de la utilizacién de métodos vy técnicas \

fx i
para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos, estableciendo Vﬁ%&
kY kY
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los criterios que garanticen la organizacion, disponibilidad y localizacion expedita
de los documentos de archivo v el avance Institucional, 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 del 2021, la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit.

El presente documento se crea con fundamento en el 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 consideracién del titular del Sujeto Obligado, v
debera contener programas de organizacidon y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos, elaboracion de los instrumentos de

control.

Panorama actual que guarda el Instituto referente a la documentacién archivistica

U INIVEL s e ESTADO DE LA INSTITUCION:
ESTRUCTURAL e Se cuenta con espacio y equipo
necesario para la operacién del
area de archivo, con la finalidad
de garantizar el mejor
funcionamiento en la materia.

DOCUMENTAL + Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (validado)
e Catalogo de Disposicion

Documental (CADIDO) (en
proceso de validacion).

¢ |nventarios de Archivos de
Tramite (en nroceso de
elaboracioén).
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e Guia de Inventarios
Documentales (en proceso de
elaboracion).

NORMATIVO
Las actividades en materia archivistica
se realizaran en apego a lo establecido
en la Ley General de Archivos
publicada el 15 de junio de 2018 asi
como la Ley de Archivos del Estado de
Navyarit v el Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit.

2. JUSTIFICACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit
publicada en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 15 de Junio de 2018 vy |a
cual establece en el Capitulo Segundo De Las Obligaciones, articulo 9,10, 11,12, 13
v 14, para lo cual se intensificara la organizacién y conservacion de archivos, dando
cumplimiento, mantenimiento de documentos, disposicién de guias de archivo
documental, e indice de expedientes clasificados como reservados; estableciendo
la coordinacion y comunicacion permanente con las personas responsables, con

la finalidad de propiciar un trabajo conjunto en beneficio de la institucion.

Con el PADA 2026, se contara con los siguientes beneficios:

¢ 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.
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¢ [Fomentar en cada una de las areas la organizaciéon homogénea de los
documentos.

 Impulsar la cultura archivistica en todas las areas de la institucion,

¢ Asignar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
nhecesarios, para una localizacion expedita.

3. OBJETIVOS

Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad vy a la memoria a través de la
organizacion, conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio documental

del Estado vy la Nacién.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Propiciar un cambio en la cultura archivistica institucional a través de los diversos
instrumentos de control y procesos, impulsando el desarrollo de la infraestructura
y el equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos, de
conformidad con la Ley General de Archivos y el Catalogo de disposicicn

documental, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica.
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3.2 OBJETIVO ESPECIFICO

+ Elaboracion los instrumentos de control del IPLANAY, de conformidad con
la normatividad vigente.

e Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

¢ FElaboracion de fichas técnicas.
e [iaboracidon de Inventarios Documentales.

» Reglas de Operacidn del grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
¢ Capacitar a la plantilla de personal en materia archivistica.
¢ Seguimiento en las capacitaciones en materia archivistica.

e Implementacién de medidas, con la finalidad de evitar la pérdida vy
destruccion de los documentos.

4. PLANEACION

Con base en el Capitulo Quinto de la Planeacion en Materia Archivistica y la Ley
de Archivos en el Estado de Nayarit, en los art. 22, 23, 24, 25y 26; se definiran las
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos vy
operativos disponibles. De igual forma, deberd contener programas de
organizacion y capacitacion en gestién documental, para ello se implementaran
las actividades descritas:

LT OBJETIVO s ] METADEL OBJETIVO 00 ACTIVIDAD . | INDICADOR
L ] D B e L e e DELA
S i e e e B e ACTIVIDAD
1. Organizacion v | Resguardo de la | Destinar \ﬁﬁ
almacenamiento/ | documentacion espacios para | Area de
el resguardo de | Resguardo {.\;’"}
)

la (UM
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conservacion
los archivos

de

documentacion
archivistica

2.Disposicién

Accesibilidad a la

documental documentacion archivistica y | Registro de la | Elaboracién
rendicion de cuentas en | documentacion | del
materia de transparencia. en el CADIDO. Instrumento
de Control.
Valoracion de la
documentacion de las areas
operativas.

3. Actualizacion de los | Clasificacion homogénea de | Facilitar la | Cuadro de
Procesos la documentacién localizacion vy | Clasificacion
archivisticos consulta de | Archivistica.

archivos

4.1 ALCANCE

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la
Institucion, considerando las necesidades de cada una de ellas; de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, logrando una adecuada

gestion y organizacion de los archivos, tanto de tramite como de concentracion.

4.2 ENTREGABLES

T TENTREGABLES T

Integracion del Grupo Interdisciplinario.

Actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

Publicacidn de los instrumentos de control.

NI

Capacitacion de la plantilla de personal en materia archivistica.
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4.3 ACTIVIDADES

OBJET!VOS ESPEC!FICOS

ACTIVIDADES

UtIEIZaClOﬂ de mstrumentos de control.

Cuadro general de cIaS|f|cac10n
archivistica.

Fichas técnicas.
Catédlogo de disposicion documental.

Inventarios documentales.

Fomentar la cultura archivistica y el
acceso a los archivos.

Promover el uso y métodos de técnicas
archivisticas que contribuyan al avance
institucional, fomentando la
capacitacion en el personal encargo.

4.4 RECURSOS

Con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrolio Archivistico

(PADA) del Instituto de Planeacion del Estado de Nayarit, se solicitaran los

recursos necesarios para desarrollar las actividades archivisticas.

4.4.1 RECURSOS HUMANOS

| Namerode
L R e e e e R . personas -
Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 2
Responsable de correspondencia 1
Encargado de archivo de tramite (uno por cada una de las dreas) 5
Responsable de archivo de concentracion. 1
Responsable de archivo histérico O
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5.- TIEMPO DE IMPLEMENTACION
Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA se cuenta con un cronograma de
actividades que permite analizar el avance y el grado de cumplimiento de los

objetivos sefRalados.

6.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

.~ PLAZO DE CADA ACTIVIDAD =

ACTIVIDAD | DESCRIPCION

FEBRERQ
MARZO
ABRIL
MAYQ
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMEBRE
CCTUBRE
NOVIEMERE
DICIEMBRE

Elaborar, validar y publicar
1 el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA).

Inscripcion en el Registro
2 Nacional de Archivos

Publicar el Cuadro General
3 de Clasificacion
Archivistiva (CGCA)

Integrar fichas técnicas de
4 valoracion documental de
las unidades
administrativas

Integrar, validar v publicar
5 el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

Convocar a Sesiones

6 Ordinarias A
Extraordinarias del Grupc
Interdisciplinario de

archivos
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Elaborar inventarios
7 documentales del archivo
de concentracién

8 Asesoria a las unidades
administrativas en materia
de gestion  documental
alectrénica

7.- COMUNICACIONES

La comunicacion para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) se llevard a cabo entre la coordinacion de
archivos y las personas responsables de |os archivos de correspondencia, tramite
y concentracion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio
de oficio, memorandum, correo electronico, circulares, sesiones del GIA y/o

reuniones de manera virtual o presencial.

8.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

SR e o FACTORES | |
o | TIPO DE REESGO [ Bao MEDIO ALTO
Faita de presupuesto para Ia operac:on del X
area de archivo
Falta de conocimiento archivistico por X
parte del personal
Extravio de documentacion X
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9.- INFORME ANUAL
De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Nayvarit, la
Coordinacion de Archivos elaborard anualmente un informe de cumplimiento, a mas
tardar el ultimo dia de!l mes de enero del siguiente afio de la ejecucidn de dicho
programa, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, el cual se publicard en la pagina de internet del IPLANAY.

10.- MARCO JURIDICO

e ey General de Archivos.

¢ Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

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

¢ Reglamento Interior del instituto de Planeacién del Estado de Navyarit
(IPLANAY).

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

INSTITUTO DE PLANEACION DEL ESTADO DE NAYARIT
Avenida Nueve No. 7, Cludad del Conocimiento. Tepic, Nayarit, C.P. 63173
311 129 53 00 f www.iplanay.gob.mx




ELTE AP AL TN Y LT IAD

11.- GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso vy consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados,

Archivo General: Al Archivo General del Estado de Navarit.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
soh la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion v,
en su caso, histoérico,

Baja documental: A |a eliminacion de aguella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y gue no
posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicidon documental,

Ciclo vital: A [as etapas por las gue atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histoérico.
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Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: A la seleccidon sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales,

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Expediente: A |la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon
documental.

instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica v el catdlogo de
disposicion documental.

IPLANAY: Instituto de Planeacion del estado de Nayarit.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar vy recuperar, eficaz vy oportunamente, la informacion.
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Operaciones intelectuales: Consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aguellas actividades que se desarrollan para la ubicaciéon
fisica de los expedientes.

Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de
Planeacion del Estado de Nayarit.

SIA: Sistema Institucional de Archivo.

Valoracion documental: A |la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de |la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales vy, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

12.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 27, fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, se realiza |la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
del Instituto de Planeacion del Estado de Nayarit a los 15 dias del mes de Enero del

ano 2026. P
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Arq. Yirah Alejandra Guevara Barraza

Directorg General del
Instituto de Planeacigin de| Estado de Nayarit.
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El bord

Lic. Cristina Yaneth Sanchez Cardenas
Coordinadora de Archivos del Instituto de Planeacion del Estado de Nayarit.
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