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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Programa Anual), es un mecanismo de planeacion
dirigido a establecer la administracién de los archivos de las personas servidoras publicas
obligadas, en el que se determinan las prioridades institucionales en esta materia, para la
consecucion del mismo, 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 Periddico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado de Nayarit.

Es conveniente recalcar que el presente documento se crea con fundamento en los articulos 22,
23, 24 y 25 asi como por el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos el cual establece que se
debers de “Elaborar y someter a consideracién del Titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual”.

El presente programa habrd de contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible,
ajustes razonables seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos personales.

El programa anual habra de incluir, asimismo, los mecanismos para su seguimiento y evaluacion;
asimismo considera las acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnicay
metodoldgica para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite, de concentracion y, en su
caso, histérico, por este motivo, el presente programa es un instrumento que tiene por objeto
mejorar la administracién de los archivos dentro de la Secretaria, para garantizar la conservacion
de la informacidn.

2. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento al PADA 2022, se incrementaré la coordinacion y comunicacion con los
responsables de los archivos de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario a
través del Grupo de Trabajo de Archivo, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel
institucional en los archivos de tramite. Con las acciones del PADA 2022, a mediano plazo, se
realizara la liberacion de espacios fisicos de los archivos de trdmite, para realizar la transferencia
primaria al archivo de concentracién; de conformidad con los procesos archivisticos que deberan
realizar las unidades administrativas, aplicando y observando lo dispuesto en el CADIDO.

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, de la Secretaria,
permitird la clasificacion y organizacién de la documentacion de manera fisica o digital, para una
busqueda y recuperacién eficaz de los documentos, asi como, la correcta implementacion de los
Instrumentos de Control Archivistico en toda la documentacién generada por todas las Unidades
Administrativas de la Secretarfa y los Organos Internos de Control dependientes de la misma,
con el objetivo de realizar los procesos solicitados de Transferencias Primarias, Secundarias y
Bajas Documentales.
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Con el PADA 2022, se contard con los siguientes beneficios:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Contar con procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente. e Favorecer
el cumplimiento del principio de acceso a la informacién, auspiciando la transparencia y
la rendicién de cuentas.

e Fomentar la obligacion de integrar, de manera adecuada y continua, los documentos en
expedientes.

e Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes.

e Aplicar y observar lo establecido en el CADIDO

3. OBJETIVO GENERAL
Establecer un cronograma de trabajo anualizado para la Secretaria apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia
de modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio en la
cultura archivistica institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de
operacién, considerando en todo momento su medicion a través de indicadores especificos.
Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con
la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normatividad en la materia.
Objetivos especificos

o Cumplir con las mejores précticas archivisticas que aseguren homogeneidad en los procesos

archivisticos dentro de la Secretaria.

o Sensibilizar a las personas servidoras publicas de la Secretaria sobre la importancia de los

archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

o Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados y

sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas

e Gestionar las solicitudes de baja documental ante el Archivo General del Estado de Nayarit.

e Acompafiamiento por parte de la Coordinacion de Archivos a todas las dreas de la Secretaria,

en la sensibilizacién de la utilizacién de los procesos de gestion documental a los documentos,

desde su apertura hasta conclusién apegéndose a la normatividad vigente.

e Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos.

o Identificar espacios destinados a los archivos de trémite y de concentracion para definir los

requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

4. PLANEACION

Con el propdsito de cumplir con los objetivos especificos del PADA 2022, el Area Coordinadora
de Archivos, establecerd un proceso para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que genera la Secretarfa General de Gobierno, obteniendo beneficios
tales como:

e Control de produccién y flujo de los documentos.

e Apovyar la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos.
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e Favorecer la administracion de los documentos generados por cada drea los cuales
registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones. '
e Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes.
e Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.
e Facilitar la localizacién de informacién de forma expedita.
e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
o
5. REQUISITOS
El Area Coordinadora de Archivos, establecerd las estrategias y acciones a emprender para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en coordinacion con los responsables de los
archivos de tramite y de concentracién para cumplir con los objetivos establecidos en el
Programa Anual 2021. Derivado de lo anterior, se deberan de considerar los siguientes requisitos
para llevar a cabo los objetivos mencionados:

CACTIVIDADES | REQUERIMIENTOSY/O | RESPONSABLE
1 Nombramiento del | Elaborar el oficio de ratificacién | Titulas de la Secretaria
Responsable del Area | o designacién
Coordinadora de Archivos
Elaborar oficios a las diferentes | Area Coordinadora de Archivos
Nombramiento de | 4reas de la Secretaria solicitando
2 Responsables de Archivo | ratificar o designar a los
de tramite representantes de archivo de
tramite para 2022
3 Elaborar el oficio de | Titular de la Secretaria
Nombramiento de | nombramiento de responsable
Responsable de Archivo | de Archivo de Concentracién
de Concentracion 2022
Implementar un (e Espacio apropiado para la
programa de capacitacion o en su caso )
capacitacion para los conexion electrénica para Area Coordinadora de
4 | Responsables de cursos y talleres virtuales. Aschivos
Archivo de Tramite. e Equipo de computo vy
proyector
5 Aplicacion de los | Cuadro general de clasificacién | Area Coordinadora de Archivos
instrumentos de control | archivistica y catdlogo de | /Titulares de las Unidades
archivisticos que | disposicién documental. Administrativas
propicien la organizacién.
Enfatizar el cumplimiento | Cumplimiento normativo por las Area Coordinadora de Archivos /
de las disposiciones | Unidades Administrativas, asf | Titulares de las Unidades
Administrativas.
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6 emanadas de la | como aplicacién de actividades
normatividad vigente archivisticas.
n  Areas destinadas  al
resguardo de la
Identificacién de areas documentacién. Titulares de las Unidades
7 | de archivo de tramitey kb Archiveros. Administrativas
de concentracién de la b Anaqueles.
Secretarfa. »  Cajas de cartéon tamafio
carta

Elaboracién de las solicitudes de
baja documental por parte de las
Unidades  Administrativas vy
Areas productoras debiendo
remitir:

e Inventario de baja documental
Gestionar las solicitudes | e Ficha técnica de prevaloracién

de baja documental ante | y Titulares de las Unidades
el Archivo General del | o Declaratoria de prevaloracién | Administrativas / Area
8 Estado de Nayarit. de conformidad con la | Coordinadora de Archivos
normatividad vigente. Verifica la
informacidn el Area

coordinadora de archivos.
Verificar la informacién el Area
coordinadora de archivos.
Derivado de lo anterior, se
promovera para aquellas
solicitudes de baja documental
que sean procedentes, la
desincorporacion de los
documentos de archivo como
bienes muebles de conformidad
con la normatividad vigente.
Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de

Gestionar las | préstamo y consulta a las | Titulares de las Unidades
transferencias primarias, | unidades o dreas administrativas | Administrativas / Area
9 productoras de la | Coordinadora de Archivos.

documentacién que resguarda.
Cambio de estructura orgénica,

Analisis de los | reasignacién de funciones en | Responsables de archivo de

Instrumentos de control | diversas dreas de la Secretaria, | tramite, concentracion, Area
10 | archivisticos de | Reglamento Interior, Manual de | coordinadora de archivos y

conformidad con la | Procedimientos, actualizados. Grupo interdisciplinario

normatividad vigente.,

6. ALCANCE

El presente Programa deberd aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
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Archivos del Instituto, logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos, tanto de
tramite como de concentracidn.

7. ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES

Cada entregable corresponde a una de las acciones para el cumplimiento de los objetivos

ENTREGABLES

ACTIVIDADES

_ FUNGON

NORMATIVA QUE SUSTENTA LA

Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.

Elaborar el Programa Anual vy
realizar la publicacién,

Art. 22, 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit.

Nombramiento o ratificacién de
los integrantes del SIA:

. Area coordinadora de
archivos, y
Il Las dreas operativas
siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite,
por &rea o unidad;

¢} Archivo
concentracion,

de

Consolidar el Sistema
Institucional de Archivos, a
través del nombramiento oficial
de sus integrantes,

Art. 10, fraccién IlI; Art. 18 y 19
de la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit; Lineamientos
séptimo, octavo, noveno,
décimo y décimo primero de los
Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de
los Archivos

Contar con un programa de
capacitacion en materia de
archivistica y gestién
documental mediante  un
convenios de colaboracién con
instituciones educativas, centros
de investigacion y organismos
publicos o privados, para recibir
servicios de capacitacién en
materia de archivos

Disponer de un programa de
capacitacién en materia
archivistica.

Articulo 27, fraccidn VilI; Art. 91,
92 y 93 de la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit.

Realizar visitas a las Unidades
Administrativas para brindarles
asesorfas personalizadas y asl
poder coordinar la operacion de
los archivos de trémite de
acuerdo con la normatividad,
quedando documentado el
actuar mediante la elaboracién
de minutas de trabajo.

Verificar la aplicacién de los
instrumentos de control
archivisticos que propician la
organizacion.

Art. 27, faccién IX de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit.

Solicitar a las  Unidades
Administrativas y  Areas
Generadoras que realicen la
solicitud de baja documental,
para que sean entregadas al

Archivo General de la Nacidn

Gestionar las solicitudes de baja
documental ante el Archivo
General de |a Nacidn.

Art. 31, fraccidn Vi de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit.

Recibir las  transferencias
primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas
productoras de la
documentacion que resguarda.

Elaborar, con los responsables
de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en
la normatividad.

Art. 27 de la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit; lineamiento
décimo  tercero de los
Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de
los Archivos.
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Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, es necesario contar con los siguientes
recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad
vigente,

i B = L '__”',__ e '_'_—1r & "'_ 2z
- Funcion | Niime
4_ . | personas

les | Recursos Te
i '

Responsable del  Area 1 Sala de capacitacién, papelerfa. | Equipos de cémputo,
Coordinadora de Archivos proyector.
Personal de apoyo para el 2 Papeleria, cajas de archivo. Equipos de cdmputo,
Area  Coordinadora de paqueteria de office.
Archivos
Responsable del Archivo de Papeleria, cajas de archivo, | Equipos de cémputo,
Concentracidn estanterfa especlfica para | paqueteria de office.

archivo, sistema contra

1 incendio, fumigacidn,

mantenimiento en general del

archivo, Instrumentar las

medidas necesarias para la

conservacién adecuada del

acervo documental, control de

limpieza general.
Personal de apoyo al 2 Papeleria, cajas de archivo. Equipos de cédmputo,
Archivo de Concentracion paqueteria de office.
Responsables de Archivos 7 Papeleria, cajas de archivo, | Equipos de cémputo,
de Tramite. instrumentar las  medidas | paqueteria de office

necesarias para la conservacién

adecuada del acervo

documental,  contral  de

limpieza general y fumigacién.

8. CRONOGRAMA DE TRABAJO

Actividad Plazo de cada actividad

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL |AGO |SEP | OCT | NOV |DIC

Publicacion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

Ratificar o  desighar  al
Responsable del Area
Coordinadora de archivos,
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Oficios de nombramiento o
ratificacion de Responsables de
archivo de tramite, actualizar el
directorio de Responsables de
Archivos.

Ratificar o designar  al
Responsable de archivo de
concentracion.

Sesiones del grupo
interdisciplinario.

Programa de capacitacidon en
materia archivistica.

9. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

a. COMUNICACIONES
Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de Archivo de
Tramite se haran a través de correos electrénicos, reuniones de trabajo.

b. REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y lo publicara en su portal electrénico, a mds tardar el dltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa, de conformidad con el Articulo 25
de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

C. CONTROL DE CAMBIOS

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las Unidades Administrativas
Productoras, con el objeto de evaluar los resultados obtenidos y definir en su caso, la necesidad
de realizar ajustes en el cronograma de trabajo, asi como en los recursos que permitan cumplir
con los objetivos comprometidos en el presente Plan.

e Comité de Informacion

o Area Coordinadora de archivo

e Grupo Interdisciplinario

e Responsable del archivo de concentracién
e Responsables de los archivos de tramite
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La planificacién de los riesgos es el proceso sistemdtico para establecer el contexto, identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad
archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los
objetivos de una manera razonable.

Es primordial que los riesgos sean identificados desde la planeacion de las actividades, para llevar
a buen puerto los objetivos y las metas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, para
lo cual es de suma importancia que todos los riesgos identificados se definan de forma

homogénea.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGOS

MEDIO DE CONTROL

ACUMULACION DOCUMENTAL EN
LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y
CONCENTRAFIGN

= ESTABLECER EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

= ORIENTAR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE PARA LA REALIZACION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS.

CONSEGUIR APOYO DE PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL.

SENSIBILIZAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL MANEIO DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE

FALTA DE PERSONAL PARA REALIZAR
LAS ACTIVIDADES EN LOS ARCHIVOS
DE TRAMITE

SENSIBILIZAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SOBRE LA NECESIDAD DE APOYO POR PARTE DE LAS Y LOS
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL PARA EL BUEN MANEIO DE LA
DOCUMENTACION.

ESTABLECER EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

CAPACITAR, ORIENTAR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL

RIESGO DE PERDIDA DE
INFORMACION EN LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE Y CONCENTRACION.

ESTABLECER COMUNICACION Y CODRDINACION CON LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y MIEMBROS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS PARA ESTABLECER MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA LA CONSERVACION Y EL RESGUARDO DE SU DOCUMENTACION,

SENSIBILIZAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SOBRE LOS RIESGOS DE PERDIDA DE INFORMACIGN QUE SE
DERIVAN DE UNA MALA GESTION DOCUMENTAL.

PERSONAL DESINTERESADO PARA
REALIZAR LAS ACTIVIDADES EN LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE.

ESTABLECER EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO,

ESTABLECER COMUNICACION Y COORDINACION CON LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y MIEMBROS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS PARA SENSIBILIZARLOS EN LA IMPORTANCIA QUE
TIENEN SUS ARCHIVOS PARA UNA BUENA GESTION DOCUMENTAL,

SENSIBILIZAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SOBRE LA IMPORTANCIA DE UN BUEN MANEIO DE LA
DOCUMENTACION Y ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES DE SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

FALTA DE INSTRUMENTOS DE
CONTROL NO ACTUALIZADOS Y
FALTA DE PERSONAL EN EL ARCHIVO
PARA DELEGAR FUNCIONES
ESPECIFICAS

* IMPLEMENTAR CANALES DE COMUNICACION EFECTIVA PARA BRINDAR ASESORIA Y
CAPACITACIGN PERMANENTE EN EL USO Y APLICACION DE LAS LOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL.

* RETOMAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL, SOLICITAR RECURSO HUMANO PARA APOYAR EN LAS
FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS.,
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11. MARCO NORMATIVO

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit, publicada en el
Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, los dias 17, 21, 24 y 28 de febrero
y 3, 7,10y 14 de marzo de 1918. Ultima reforma publicada el 18 de junio de 2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma el 22 de noviembre de 2021.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015. Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

e lLey General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio de
2018.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada en al Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 21 de diciembre de 2000. Ultima reforma el 08 de
diciembre de 2021.

o LeydeArchivos del Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado de Nayarit el 25 de enero de 2021, Ultima reforma el 19 de enero de 2022,

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, publicada en
el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 03 de mayo de 2016. Ultima
reforma el 22 de octubre de 2021.

e  Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gohernanza, publicado el
Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 19 de enero de 2022,

12. 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 concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
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 Nayarit.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos,
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Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién Y, en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

Catélogo de disposicién documental: Al registro general y sistemético que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién
o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental: A la seleccién sistemaética de los expedientes de los archivos de trimite
o concentracién 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 valoracién 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 produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las dreas responsables de la informacién, asf como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

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

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién.
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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 mecdnicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Secretarfa: A la Secretarfa para la Honestidad y Buena Gobernanza.
SIA: Sistema Institucional de Archivo.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anlisis e identificacidn de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tridmite o concentracién, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales Y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicién 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.

13. 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 aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretarfa para la
Honestidad y Buena Gobernanza a los —31_dias del mes de __Marzo__

Del afio 2022_. _
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Autorizé !
L.C.P.C. y M.1. Maria Isabel Estrada Jiménez
Titular de la Secretarfa para la Honestidad y Buena Gobernanza
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