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I.-INTRODUCCION

)

La Secretaria de Movilidad del Estado de Nayarit es consciente de la necesidad
de impulsar la organizacioén, control manej6, depuracion de los expedientes
documentos y registros de informacién que hayan sido o sean producidos y $
acumulados por las oficinas de esta Secretaria, por lo que a través de la =
Coordinacion de Archivos cumplira con este objetivo.

‘A wmé T’q éc{ivn‘
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La Secretaria de Movilidad del Estado de Nayarit; tiene como fundamento adecuar

a las necesidades de la integracion de la Coordinacién de Archivos en el /}
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad; esto permitirda regular las /
actividades de cada una de sus areas administrativas que conforman el
mejoramiento de las funciones de esta Coordinacion de Archivos. \

a plasmar las necesidades que tiene esta Secretaria y asi poder dar cumpli
a cada uno de los objetivos planteados.

!

La Coordinacion de Archivos realizara un plan de trabajo donde se comprpmete\b\

Il.- MARCO DE REFERENCIA

\
La Ley General de archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, que ala
vez dice el capitulo quinto de los art. 22, 23, 24 y 25 establecen que todo sujeto
obligado debera elaborar un programa anual de desarrollo archivistico, que

|

contemple la planeacioén, programacion evaluacién de los archivos, como

instrumento para la transparencia, acceso a la informacion y respecto a los
Derechos Humanos.

La Secretaria de Movilidad del Estado en conjunto con la Coordinacién ge
Archivos, implementara y promovera que las areas operativas de sus diferentes
departamentos lleven a cabo las acciones de gestion documental a la
organizacion de los archivos, de manera conjunta sin embargo es de vital
Importancia realizar capacitaciones a su personal en relacion a la gestion de
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archivos asi como a la elaboracion de documentos en los cuales los responsables
de la Unidad de Correspondencia, Archivo en Tramite y Archivo de Concentracion
se apoyen como instrumentos para las actividades que les son encomendadas
por la Ley General de Archivos; Ley de Archivos de Estado de Nayarit; j
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y la ley de Transparenciay —=
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit . :

HCI" £

El desconocer lo que establece de las leyes anteriores y su reglamento Internono <3
exime ni escusa los criterios especificos para la gestién documental, provoca (\F
reglamentar la ejecucion de los procesos archivisticos de los servidores publicos
responsables de las areas operativas, quienes ejercen trabajos de recepcion, Z_
registro, despacho, tramite, generaciéon de archivos, administracion organizacion

de los documentos, por lo que también surge a falta de administracién de riesgos {
con las que deben contar los archivos de la secretaria, siendo los prin “ip/al

problemas que se presentan en la actualidad. ,

En virtud de que la Ley de Archivo del Estado de Nayarit, establece la intedration
de la Coordinacién de Archivos, asi como sus unidades correspondientgs, \en
fecha reciente se realiz6 la designacion de la encargada de esta como el Grupo
Interdisciplinario. y conforme a lo establecido en la ley el personal de esta
Coordinacion elaboro el Manual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 en base N
a los criterios emitidos y con el visto bueno de la Secretaria de Movilidad. ‘
La Secretaria de Movilidad y la Coordinacién de Archivos esta enfocada a mejorar
los procesos de organizar y coordinar las actividades y conservacion documental
en los archivos de tramite y concentracién, mediante el control de la informacion
que se genere, el (PADA) funge como herramienta para dar cumplimiento al
Marco Juridico en la materia porque esta orientado actualizar los instrumentos de
control y desarrollo de las tareas archivisticas.

lll.- JUSTIFICACION

El Programa se enfoca en desarrollar orientar el conocimiento basico y necesario
actualizad para lograr llevar a cabo una eficaz y eficiente gestion de documentos
administracion de riesgo dentro de la secretaria, asi como la obtencién de los

recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema institucional y asi
cumplir las metas
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y obligaciones que nos establece la Ley General de Archivos, asi como la Ley del _,
Estado.

lILI. Mision:
Resguarda, ordenar, conservar, organizar y difundir el acervo documental que se —
origina dentro de la Secretaria de Movilidad del Estado, asi como ofrecer los <4
instrumentos adecuados y necesarios para que la consulta de informacién sea N\

accesible, eficaz eficiente. £

Lfed iy u&l&\:t

LIl Vision:

Que la Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado sea \v
una fuente de informacién organizacion para que pueda ser consulteﬁ a por
Servidores Publicos y la Ciudadania en General, (y asi cumplir con la \ley de
Transparencia y acceso a la informacién) \

IV.- OBJETIVOS (GENERALES, ESPECIFICOS) Q\

Implementar estrategias para sentar las bases en la apertura de esta nieva
Coordinacion, estando basados en la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y la
Ley General de Archivos.
Promover el uso y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion de los archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado; q

»

en el que se actualicen y sirvan como 6rgano de consulta de la informacién para
favorecer la toma de decisiones la investigacién de los servidores publicos.

Generales:

Organizar los archivos de la Secretaria de Movilidad, a través de instrumentos
establecidos a efecto de que los documentos se generen y resguarden bajo la
normatividad sefalada, favoreciendo al éptimo desarrollo de esta y el acceso a
los mismos.

g
/v gy
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Instrumentos de Control y de Consulta, de los sujetos obligados conforme a las
atribuciones y funciones.

a) Apertura de la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Movilidad
mediante e nombramiento, segln el capitulo sexto articulo 26 de la Ley de
Archivo del Estado.

b) Integracion del grupo interdisciplinario de la Secretaria de Movilidad. Basada
en el articulo 48 de la le de archivo del estado de Nayarit.

c) Gestionar un lugar apropiado para la Coordinacién de Archivo, con las L
medidas necesarias que la Ley menciona.

d) Solicitud de Recursos Materiales y Humanos /Z

e) Realizar el Plan anual de desarrollo archivistico (PADA 2023)

f) Como el Cuadro de Clasificacion Archivistico y el Catalogo de-Disposicion \v\

o Horacd Mo

Documental 2023, (CADIDO)
g) Guias e Inventarios Documentales \

J
Para el cumplimiento de los objetivos planeados se detalla la relacion \de |
actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2023, en la Secretaria de Movilidad del Estado, asi como las metas, indicadores,
medios de verificacion y requerimientos, analisis de riesgo, estado en cuestion.

V.- PLANEACION

* La Secretaria de Movilidad del Estado de Nayarit consciente de la necesidad
de impulsar la organizacion, control manejo, depuracién de los expedientes
documentos y registros de informacion que hayan sido o sean producidos y
acumulados por las oficinas de esta Secretaria, por lo que a través de la
Coordinacion de Archivos cumplird con este objetivo.

La Coordinacién de Archivos realizara un plan de trabajo donde se
compromete a Plasmar las necesidades que tiene esta Secretaria y asi
poder dar cumplimiento a cada uno de ellos.

\QX @ s
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Objetivos Planeados. su mision resguardar, ordenar, conservar, organizar
difundir el acervo cultural que se origina dentro de la Secretaria de Movilidad
del Estado, asi como ofrecer los instrumentos adecuados y necesarios para
que la consulta de informacion sea accesible, eficaz y eficiente. Vision que
la Coordinaciéon de Archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado; sea
una fuente de informacién organizacién para que pueda ser consultada por
servidores publicos y ciudadania en general, (y asi cumplir con la

SECRETARIA DE

Transparencia Acceso a la Informacion Publica).
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VI.- Cronograma de actividades archivisticas 2023.

(\ﬁ
D

Area Programa, Tarea | Requerimientos | Periodo Resultado Esperado Evalﬁacié
Responsabl o Actividad e Insumos n
e
Apertura de la|Apoyo de |las
Coordinacion  de | instancias
Oficina  del | archivo de la | involucradas para Dar cumplimiento a la | Por parte
Secretario de | Secretaria de | facilitar todo lo nueva ley de archivo | del
Modalidad movilidad mediante | necesario  para Unmes |del estado que se Secret
el nombramiento | realizar lo antes publicé el 25 de enero | de
de su titular, segun | posible este del 2021 movilidad
el capitulo sexto | nombramiento
articulo 26 de la
Ley de Archivo del
Estado fu
Integracion del | Apoyo de los |
grupo departamentos,
interdisciplinario de | direcciones y Empezar en un mes los | Por part
Coordinacion | la Secretaria de | coordinaciones Fecha por | trabajos que nos | de I
de Archivos Movilidad basada | involucradas asi | programar | permitan cumplir con la | Coordinaci
en el articulo 48 d | como un espacio Ley de archivo on de
la Ley de archivo | para llevar a cabo Archivo
del estado de | dicha sesion
Nayarit
gestionar un lugar | Apoyo del grupo | A partir de | Se garantiza la | por parte
apropiado para la | interdisciplinario | la fecha en | integridad, del Grupo
coordinacion de [en la busqueda | que se | autenticidad, veracidad | Interdiscipli
Coordinacioén | archivo, con las | del lugar | lleve a|y fidelidad de os | nario
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de Archivos medidas fisicamente cabo el | documentos.
necesarias que la | adecuado dentro | acta de | La conservaciéon vy
Ley menciona de la secretaria | integracion | resguardo de  os
de movilidad del | del grupo | documentos.
estado interdiscipli | Asegurar el adecuado 7
nario mantenimiento de los / ==
mismos
Se da cumplimiento a
Materiales la Ley.
diversos Se brinda un mejor | por parte
Coordinacién | Solicitud de Todo el | servicio. del Grupo
de Archivos Recursos tiempo Se conservan en buen | Interdiscipli
Materiales y estado los | nario
Humanos expedientes.
Se tiene seguridad
para un accidente o
desastre natural \
Realiza el plan|Apoyo e interés | En cuanto Una mejor planificacion | por parte
Coordinacion | anual de desarrollo | por parte de los |se dé el | actividades a realizar | del Grupo
de Archivos archivistico (PADA | integrantes de la | nombramie | en el afio 2023 Interdiscipli
2023) coordinaciéon de | nto de la nario
archivo Coordinaci
on de ‘r\ (\
Archivo \ [\
Llevar a cabo Ilas
técnicas archivisticas
encaminadas al
desarrollo de sistemas
Capacitar al | Uso de alguna de archivos que
Coordinaciéon | personal que | area adecuada y | En varias | garanticen la
de Archivos conforma esta | material fechas por | organizacion,
coordinacion necesario  para | programar | conservacion,
materia de gestion | esta actividad disponibilidad,
documental y integridad y
administracion de localizacién de los de
archivos los archivos a fin de
que se actualicen vy
sirvan como 6rgano de
consulta de la
informacion para
(. favorecer la toma de
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decisiones y la 2
investigacion de los
servidores publicos y la e
ciudadania en general '3
Trabajar sobre la|La mejor | En cuanto | Contar con mejores | por parteg
implementacion del | disposicion de | se integre | registros, procesos, | del Grupo'lz
Coordinacion | sistema grupo el  grupo | procedimientos, Interdiscipli 42
de Archivos institucional de | interdisciplinario y | interdiscipli | criterios  estructuras, | nario Q(:
archivo los nario herramientas y
departamentos funciones d la Z
relacionados coordinacion de / —
archivo.

Visitas informativas | Vehiculo y chofer | Se anexa \
d asesoria y | autorizado para | listado de | Tener un mejor | Por parte

Coordinacion | supervisién a las | realizar y cumplir | propuestas | conocimiento de las | de la
de Archivos diferentes oficinas | en tiempo y forma | de fechas | necesidades de | Coordinaci
y delegaciones que de visitas | actualizacion on de
conforman la Archivo
Secretaria de
Movilidad
Proporcionar una
Coordinacion | Realizar el Cuadro | Interés y | A partir de | estructura logica que | por parte
de Archivos General de | participacion del | la represente la | del Grupo
Clasificacion grupo integracion | documentacion Interdisciph, .
archivistica y el | interdisciplinario |del grupo | producida o recibida en | nario \
Catalogo de Interdiscipli | el ejercicio de las _
Disposicion nario atribuciones o]
Documental funciones de los \
departamentos y
delegaciones de |Ia
secretaria.
Eficiente la
organizacion, control y
manejo de los ‘
documentos y
expedientes
producidos y recibidos |
por los departamentos :
y delegaciones de la “
secretaria

Agiliza la localidad de
los documentos vy
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el acceso a Ia =
informacion en ellos 8
contenida B
Guias he | Interés y | Grupo En colaboracién de los _},
Coordinacién | Inventarios participacion del | Interdiscipli | Departamentos y | Coordinaci OF:
de Archivos Documentales grupo nario Delegaciones de Ila|6nde
interdisciplinario Secretaria Archivos
N
Fechas de revision de las actividades a las diferentes Delegacion y
Fechas para visitas a Dele?aciones
Delegaciones Fechas de Visitas
Huajicori, Acaponeta, Tecuala
Rosamorada, Ruiz
San Vicente, Tuxpan
Santiago Ixcuintla, Villa Hidalgo
San Blas, Jalcocotan, Fechas por Programar
San Maria del Oro, Jala r\\
Amatlan de Canas, Ixtlan del Rio X
Ahucatlan, San Pedro Lagunillas :
Compostela, las Varas, La Pehita de Jaltemba . \
Bucerias, San Juan de Abajo \
Xalisco Q |

VII. Analisis de Riesgos:
y Posibles Soluciones al Problema de Ia falta de Instalaciones para la Coordinacion de Archivps)
En este apartado se identifican y evaltian los posibles eventos y amenazas que pueden

obstaculizar o impedir el cumplimiento objetivo y metas del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, mismos que continuacién se sefala.

Objetivos Especificos Identificacion de Riesgo ___Mitigacion del Riesgo

Gestiona un lugar apropiado para la | Que el espacio se encuentre en | Establecer y adecuar un espacio

X ¢

><
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Solicitud de recursos materiales y
humanos

Coordinacion de Archivo con las |un area que tenga riesgo de | para resguardar toda Ia
medidas necesarias que la Ley | desastres naturales u otros informacion que genere la
Menciona Secretaria

Gestionar ante las instancias

No contar con el personal
adecuado y el material
necesario para cumplir con lo
requerido por la Ley de archivo
del estado

adecuadas e involucradas el
cumplir con lo solicitado para
poder desarrollar las actividades

encomendadas 7'

Capacitar al personal que conforma
esta coordinacion en materia de
gestion documental y administracién
de archivo

Que el personal encargado
cuenta con carga excesiva de
trabajo carezca de interés en la
capacitacion

Sensibilizar al personal sobre la
importancia del proceso
archivistico

Visitas de evaluacion supervision a las
diferentes oficinas y delegaciones que
conforman a la Secretaria de Movilidad
del Estado

No contara con la informacion
adecuada y veras que generen
los diferentes departamentos
delegaciones

Colaborar y estar en contacto
constante con el personal a
cargo de archivo

Actualizar el cuadro general de
clasificacion archivistica el catalogo de
disposicion documental

Que el personal de esta
coordinacion y el involucrado
de las diferentes areas dela
Secretaria  desconozca la
importancia que generan sus
direcciones o departamentos

Auxiliar  constantemente  al
personal y acompafar en el
proceso de actualizacion

Principales necesidades que se tiene para la instalacion de la Coordinacion de Archivos y su \
consecuencias al no obtenerlas

1. Instalaciones apropiadas

2. Recursos Materiales

Estanteria

Archiveros

Impresoras

Escaner para su Digitalizacion

Hilo de algodén y/o rafia

Escritorios

Equipo de Computo

Copiadora

Oj0ofOo|]Oo (0|0 |O |O |O

Cajas para archivo tamario carta y oficio
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Instalaciones Inapropiadas

Falta de Recursos Econdmicos | Falta de Gestion

Falta de instalaciones para la Coordinacién de Archivos

Mala Imagen

Desorden y Hacenamiento

Blisqueda de Documentos Ineficientes

Recursos Materiales

Recursos Materiales o material de resguardo, Inventarios material de seguridad, material
de papeleria, materia de limpieza

Documentos en mal estado, desorden, | No se pueden respaldar los instrumentos
mala imagen. archivisticos.

Roedores, bacterias problemas de salud | No se puede llevar a cabo el etiquetado
desastres naturales entre otros

Indicadores para Medir Resultados

Citar a reuniones periodicas al Grupo Interdisciplinario para Verificar si se ha @btenido
resultados favorables sobre los resultados que son necesarios en la Coordinacion de Archivos.
\

\

(W
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o Apertura de la Coordinacion de Archivo de la Secretaria de Movilidad
mediante el nombramiento de su titular, seglin el capitulo sexto
articulo 26 de la Ley de Archivo del Estado.

o Integracién del grupo Interdisciplinario de la Secretaria Movilidad.
Basada en el articulo 48 de la Ley de Archivo del estado.

o Gestionar un lugar apropiado para la Coordinacién de Archivo, con
las medidas necesarias que la ley menciona.

o solicitud de recursos materiales y humanos.

o Realiza el plan anual de desarrollo archivistico (PADA 2023)

o capacitar al personal que conforma esta coordinacién en materia de
gestion documental y administracion de archivos.

Estructural o Trabajar sobre la implementacion del sistema institucional de archivo.

o Visitas informativas de asesoria y supervision a las diferentes
oficinas y delegaciones que conforman la Secretaria de Movilidad del
Estado. e’

Realizar e Cuadro General de Clasificacion Archivistica ,«C

o Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

o Asi como las guias simple y documentales.

o Archivos de concentracion, estan en resguardo inventariados con un

total de 2082 cajas. \
o Resguardo de 749 cajas de solicitud de baja documental en espera
de su dictamen por el grupo interdisciplinario. {
Solicitudes en tramite del vencimiento de los plazos
conservacion en los archivos de esta
Secretaria \
Se cuenta con capacitaciones constantes para cada proceso que
se estan realizando en el sistema de archivos, que todavia /
no cuenta los principales usuarios. / ]
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GLOSARIO:

o ACERVO: el 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,;

o ACTIVIDAD ARCHIVISTICA: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

o ARCHIVO: 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;

o ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que pertenece en el

hasta su disposiciép documental;

o ARCHIVO EN TRAMITE: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y/z
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

o ARCHIVO GENERAL.: Al Archivo General de la Nacion.

o ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE NAYARIT: A la entidad desconcentrada
especializada en materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover |
administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir e \
patrimonio documental del estado, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas; Q\\

N\

o ARCHIVO HISTORICO: Al integrado por documentos de conservacion permanente y d
relevancia ara la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

o ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO: Al conjunto de documentos de interés
publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos
de gobierno;

o AREA COORDINADORA DE ARCHIVO: A la instancia encargada de promover y vigilar ’
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos;

o AREAS OPERATIVAS: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son, la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su
caso, historico;

o BAJA DOCUMENTAL: A la eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables;

o CADIDO: es el Catalogo de Disposicién Documental, se comprendera en cuatro etapas
que seran identificacion, valoracion, regulacion y control. De las tareas especificas que

| x J

“/“%‘hﬂ Hﬂuu\. Mawal,
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permitiran la integraciéon de este instrumento basico para el manejo adecuado de la
documentacién en cada uno de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicion y accesibilidad.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion

y la disposicion documental;

CICLO VITAL: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
CONSEJO LOCAL: Consejo del Estado de Nayarit en materia de archivos:

CONSEJO NACIONAL: Al Consejo Nacional de Archivos.

CONSEJO TECNICO: Al Consejo Técnico y Certifico Archivistico del Estado de Nayarit.
CONSERVACION DE ARCHIVOS: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados

a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

CONSULTA DE DOCUMENTOS: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos; /2
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada sujeto \
obligado; j
DATOS ABIERTOS: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles e%)

linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado:
DIRECTOR GENERAL: Titular del Archivo General del Estado de Nayarit.
DISPOSICION DOCUMENTAL: A la seleccion sistematica de los expedientes de IOQ\

archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con e
fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Aquel que se 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, con independencia de su soporte documental.
DOCUMENTOS HISTORICOS: a los que se preservan permanentemente porque
poseen valores que evidencian o que sean testimoniales e informativos relevantes para
la sociedad.

PADA: es el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que contendra los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberz
incluir un enfoque de administracion de riesgo, proteccién a los derechos humanos.
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