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INTRODUCCION

La Secretaria de Movilidad del Estado de Nayarit es consciente de la necesidad de impulsar
!a organizacién, control manejé, depuracién 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 Coordinacidn de Archivos cumplira con este objetivo.

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 permitira regular las actividades de cada una de sus areas
administrativas que conforman el mejoramiento de las funciones de esta Coordinacion de
Archivos.

La Coordinacién de Archivos realizara un plan de trabajo donde se compromete a plasmar
las necesidades que tiene esta Secretaria implementar buenas practicas en la organizacion,
clasificacién y conservacién de la documentacion y asi poder dar cumplimiento a cada uno
de los objetivos planteados de esta Secretaria de Movilidad.

GLOSARIO:

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se
menciona diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

o ACERVO:e| 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 gue pertenece en
el hasta su disposicién documental.

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

o ARCHIVO GENERAL: Al Archivo General de la Nacién:

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
la administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental del estado, con el fin de salvaguardar su memaria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

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

o ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO: Al conjunto de documentos de interés
publico, histdrico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos pUublicos ni realicen actos de autoridad en los tres niveles;
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO: A |3 instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

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

BAJA DOCUMENTAL: A [a eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
sSu vigencia, valores documentales Y, en su caso, plazos de conservacién; y que no
posea valores histdricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables;

CADIDO: es el Catdlogo de Disposicién Documental, se comprenderd en cuatro
elapas que seran identificacién, valoracién, regulacién y control. De las tareas
especificas que permitirdn la integracion 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 disposicién y accesibilidad;

CATALOGO DE DISPOSICION 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 |as etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién 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 prevencién 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;

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base a las atribuciones vy funciones de cada
sujeto obligado;

DATOS ABIERTOS: A |os datos digitales de caracter pUblico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

DIRECTOR GENERAL: Titular del Archivo General del Estado de Navarit;

DISPOSICION DOCUMENTAL: A |a seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con
el 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
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facultades, competencias o funciones de los sujetos, con independencia de su soporte
documental;

o DOCUMENTOS HISTORICOS: a los que se preservan permanentemente porgue

poseen valores que evidencian o gue sean testimoniales e informativos relevantes
para la sociedad;

o PADA: es el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que contendra los elementos
de planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd
Incluir un enfoque de administracién de riesgo, proteccion a los derechos humanos;

l.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, que a la 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 planeacién, 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 de Archivos,
implementaray promovera que las dreas operativas de sus diferentes departamentos lleven
a cabo las acciones de gestién documental a la organizacién de los archivos, de manera
conjunta sin embargo es de vital importancia realizar capacitaciones a su personal en
relacion a la gestion de archivos asi como a la elaboracién 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;
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit .

El desconocer lo que establece de las Leyes anteriores y su Reglamento Interno no exime ni
escusa los criterios especificos para la gestidn documental, provoca reglamentar la
gjecucion de los procesos archivisticos de los servidores publicos responsables de las reas
operativas, quienes ejercen trabajos de recepcion, registro, despacho, tramite, generacion
de archivos, administracién organizacién 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 principales problemas que se presentan en la actualidad ya integradas.

11.- JUSTIFICACION

En virtud y con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos publicada en el Diario
Oficial de la Federacién con fecha 15 de junio de 2018 y la cual establecen en el Capitulo
Segundo de las Obligaciones, articulo 9,10,11,1213 y 14 se identificard la organizacién vy
conservacion de la integracién de la Coordinacidon de Archivos, asi como sus unidades
correspondientes, se realizé la designacion de la encargada de esta como el Grupo
Interdisciplinario. y conforme a lo establecido en la ley el personal de esta Coordinacién
elaboro el Manual de Desarrollo Archivistico en base a los criterios emitidos y con el visto
bueno de |la Secretaria de Movilidad con sus modificaciones y su programa anual con hasta
un 100% de sus actividades a la fecha.

La Secretaria de Movilidad y la Coordinacidén de Archivos estd enfocada a mejorar los
procesos de organizary coordinar las actividadesy conservacién documental en los archivos




de tramite y concentracién, mediante el control de la informacidn gue 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 |as tareas archivisticas,

El Programa se enfoca en desarrollar orientar el conocimiento basico Y necesario actualiza
para lograr llevar a cabo una eficaz y eficiente gestion de documentos administracién de
riesgo dentro de la secretarfa, asi como la obtencién de los recursos necesarios para el buen
funcionamiento del sistema institucional y asi cumplir las metas y obligaciones que nos
establece la Ley General de Archivos, asi como la Ley del Estado.

Il.1 Misién:

Resguarda, ordenar, conservar, organizar y difundir el acervo documental que se origina
dentro de la Secretariz de Movilidad del Estado, asi como ofrecer los instrumentos
adecuados y necesarios para que la consulta de informacién sea accesible, eficaz eficiente.

IL1l Vision:

Que la Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado sea una fuente de
informacion organizacién para que pueda ser consultada por Servidores Publicos y la
Ciudadania en General, (y asi cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion).

Il.- OBIETIVOS (GENERALES, ESPECIFICOS)

Implementar estrategias para sentar las bases en la apertura de esta nueva Coordinacién,
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 organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién de los
archivos de la Secretaria de Movilidad del Estado; en el que se actualicen y sirvan como
organo de consulta de la informacidn para favorecer la toma de decisiones la investigacion
de los servidores publicos.

lIL.I. Generales:

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

Instrumentos de Control y de Consulta:
Actividades realizadas del Diagnéstico, obtenido de los resultados del 2025 siguientes:
T NIVEL T COMPONENTE ESTATUS

Sistema Institucional de Archivos Implementado

Estructural Estructura Constituido

Se estd Capacitando todos los
responsables de las areas
operativas y administrativas de

Recursos Humanos Archivo

Grupo Interdisciplinario Constituido

Manuales de Procedimientos por
etapas del Ciclo Vital de los




Normativo Documentos e Inventarios bajas | En Proceso de Elaboracian |
documentales.

Cuadro General de Clasificacidn Implementado
Archivistica

Fichas Técnicas de Valoracién | Implementado
Documental

Catélogo de Disposicién Documental | Implementado

Documental Inventarios En Proceso de Elaboracion

Generales y Documentales

Guias Simples de Archivo En Proceso de Elaboracién

IV.- PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos planeados se detalla la relacién de actividades que
integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, en la Secretaria de
Movilidad del Estado, asi como las metas, indicadores, medios de verificacion y
requerimientos, analisis de riesgo, estado en cuestidn.

* La Secretaria de Movilidad del Estado de Nayarit consciente de la necesidad de
impulsar la organizacién, control manejo, depuracién 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 Coordinacién de Archivos cumplirad
con este objetivo.

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

+  Objetivos Planeados. su misién 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. Visién que la Coordinacién 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 Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Publica).

IV.l Requisitos:

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2026, es necesario
promover y asesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para que tengan
conocimiento de los procesos y métodos archivisticos, para continuar con la consolidacién
del Sistema Institucional de Archivos, la cual sea garantia de transparencia, acceso a la
informacion y rendicién de cuentas.

+ Aplicacién Homogénea de la Clasificacidn.

* Mantener actualizado las designaciones de los Integrantes del SIA.




* Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Grupo Interdisciplinario
Valoracién Documental.
IV.Il Alcance:

Se deber3 disponer de los medios necesarios como el, espacio requerido para los archivos
correspondientes, el personal suficiente y debidamente capacitado para logro de los
objetivos planeados en el presente documento, asi como dar cumplimiento al Ciclo Vital de
los documentos, asegurando el acceso y localizacién expedita de la informacién, el fomento
a las buenas practicas para contar con espacios libres de documentos innecesarios.

IV.IIl Recursos Materiales:

Principales necesidades que se tiene para la instalacién de la Coordinacién de Archivosy sus
consecuencias al no obtenerlas.

1. Instalaciones apropiadas.

2. Recursos Materijales.

o Estanteria —|

o Archiveros

o Impresoras

o Escaner para su Digitalizacién

o Hilode algodén y/o rafia aguja

o Escritorios

o Equipo de Computo

o Copiadora

o Cajas para archivo tamafio carta y oficio

Instalaciones Inapropiadas

Falta de Recursos Econdmicos Falta de Gestién

Falta de instalaciones para la Coordinacién de Archivos

Mala Imagen

Desorden y Hacinamiento

Busgueda de Documentos Ineficientes

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

Documentos en mal estado, desorden, mala imagen.

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




Elaborar el informe del cumiinto 2025, '
validar y Publicar

Realizar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2026) validar y publicar

Refrendar validar y actualizar el RNA, CGCA Y
CADIDO 2026

Realizar sesiones Ordinarias y Extraordinarias

Integracidon de documentos en Expedientes
Actualizar 2022 - 2025 y continuar.

Clasificacion de expedientes concluidos
conforme al CGCA 20286.

Manual de Procedimientos, Elaboracion,
Validacion, Revisién y Actualizacién en su caso.

Trabajar en capacitaciones para los
e |nventarios Generales
e |nventarios Documentales

e Tener actualizado 2022 - 2025
informe de avance y publicarlo.}

e Capacitar al personal que
conforma esta Coordinacidn en
materia Profesionalizacion en AAY
GD

Implementar el Archivo de Concentracidn,
gue consiste en adecuar el lugar apropiado
para el Area de Concentracién de archivo en
esta Secretaria de Movilidad.

10

Vigilar el funcionamiento del SIA y Ciclo Vital
del Documento

11

Bajas Documentales por Siniestro vy
Contaminacién, en total funcionamiento
conforme a su ciclo vital y con el equipo
tecnolégico.

12

Trabajar sobre la implementacién del Sistema
Institucional de Archivo del uso de un
programa de Tecnologias en los procesos




Archivisticos.

13 Guias de archivo documental he indice de
expedientes clasificados como reservados,
elabora y publicar.

14 Visitas Informativas de asesoria vV supervisién a

las diferentes oficinas vy delegaciones que
conforman la Secretaria de Movilidad.

V.- Administracion del PADA

V.l. Planeacién de Actividades Archivisticas 2026.

Area Programa, Requerimientos | Periodo Resultado Evaluacion
Responsable Tarea o e Insumos Esperado
Actividad
Coordinacid Manual de Apoyo e interés | Eltiempo Establecer Por la Titular de
nde Procedimient | por parte de los necesario una unica la Secretaria de
Archivos os. integrantes de la dictado forma de Movilidad
Elaboraciény | Coordinacion de por las realizar una mediante Ia
Validacion. Archivos. disposicio actividad y Direccidn
nes ejecutar cada Juridica.
Jjuridicas tarea de
aplicables acuerdo con
en la las normasy
materia. las politicas.
Coordinacid Implementar | EI apoyo por | Eltiempo Recibir, Por la Titular de
n de un lugar parte de la Titular | necesario asegurar, la Secretaria de
Archivos adecuadoen | de la Secretaria dictado conservary Movilidad
esta Secretaria | de Movilidad. por las administrar mediante del
de Movilidad < disposicio los Grupo
al Archivo en ¢ LB e nes expedientes Interdisciplinari
- adecuad s e .
Concentracion a e Jurfldu:as hasta‘cumpl;r o.
aplicables su vigencia
ello.
enla documental.
» Estanteri materia.
as como
anaquele
s.
» Cajas
Carton.
> Insumos
de
limpieza
v de
fumigaci
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Coordinacié

fumigaci
on

» Materiale
s de
oficina.

> Acondici
onar con
aire
acondici
onado los
espacios
de
archivo
en
Concentr
acién

Profesionalizacio

Llevar a

n de
Archivos

Capacitar al
personal que
conforma esta
coordinacion
en materia de
gestion
documental y
administracié
n de archivos.

n en
Administracién
de Archivos (AA)
W Gestidn
Documental
(GD)
Principalmente a
Coordinadores
de Archivos vy
responsables de
areas
productoras

En varias
fechas por

programar.

cabo las
técnicas
archivistic
as
encamina
das al
desarrollo
de
sistemas
de
archivos
que
garantice
n la
organizaci
on,
conservac
ién,
disponibili
dad,
integridad
Y
localizacio
ndelosde
los
archivos a
fin de que
se
actualicen
y  sirvan

Por parte de la
Coordinacion
de Archivo y el

Archivo General
de la Nacién
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como
érgano de
consulta
de la
informaci
on y la
investigac
ién de los
servidores
pUblicos vy
la
ciudadani
a en
general.

Coordinacid
n de
Archivos

Vigilar el

Funcionamien

to del SIAy

Ciclo vital del

Documento.

Apoyo e interés
por parte de los
integrantes de la
coordinacién de
archivos y de los
encargados de
Archivo en
Tramite.

Se incluye
como
actividad
permanente.

Una mejor
coordinaci
én de las
dreas
operativas
y el mejor
funciona
miento de
las
distintas
fases o
etapas
que pasa
el docum
ento,
desde su
creacion
hasta su
eliminacio
n o)
seleccion
para su
custodia
permanen
te.

Por parte de la
Coordinacion
de Archivos.

Coordinacio
n de
Archivos

Bajas

Documentales
por Sinistroy
Contaminacio
n, asi como su
cumplimiento
del Ciclo Vital

Apoyo e interés
por parte de los
integrantes de la
Coordinacién de
Archivos y de los
encargados de
Archivo en
Tramite.

Se incluye
como
actividad
permanente.

La
eliminacid
n de
aquella
document
acién que
haya
cumplido
su

Por parte de la
Coordinadora
de Archivos y el
Grupo
Interdisciplinari
0.

12




vigencia
document
al en sus
valores
administr
ativos,
legales,
fiscales o
contables,
Yy gue no
contenga
valores
histéricos.
Trabajar La mejor disposicidon Contar con Por parte
sobre la de Grupo mejores del Grupo
impleme | Interdisciplinaric y los registros, Interdiscipli
Coordinacié ntacion departamentos procesos, nario.
nde del relacionados. procedimient
Archivos Sistema 0s, criterios
Institucio estructuras,
nal de herramientas
Archivo y funciones de
del uso de la
un Coordinacién
Programa de Archivo.
de
Tecnologi
as en los
procesos
Archivistic
os
Visitas Vehiculo y chofer Se anexa
informativ aL_Jtorlzado para listado de TEFEE U Por parte
as de realizar y cumplir en propuestas de .

Coordinacié | asesoriay tiempo y forma. fechas de mejor ge J_a .
5 i S pendsio Visitas, conocimiento Coc?rdlnac;
: de las an de
Aeanives .n 3 las necesidades Archivo.

diferentes d
o e
oficinas y R
: actualizacién.
Delegacio
nes gue

conforma

nla
Secretaria

de
Movilidad.
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Fechas de revisién de |as actividades a |as diferentes Delegaciones:

Fechas para visitas a Delegaciones

Delegaciones

Fechas de Visitas

Huajicori, Acaponeta, Tecuala

Rosamorada, Ruiz

San Vicente, Tuxpan

Santiago Ixcuintla, Villa Hidalgo

San Blas, Jalcocotan

San Maria del Oro, Jala

Amatlan de Canfas, Ixtlan del Rio

Ahucatlan, San Pedro Lagunillas

Compostela, las Varas, La Pefita de Jaltemba

Bucerias, San Juan de Abajo

Xalisco

Fechas por Programar

V.Il. Andlisis de Riesgos:

y Posibles Soluciones al Problema de la falta de Instalaciones para la Coordinacién de
Archivos en el drea de Concentracidon de Archivos.

En este apartado se identifican y evalGan los posibles eventos y amenazas que pueden
obstaculizar o impedir el cumplimiento objetivo y metas del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, mismos que continuacion se sefiala.

Objetivos Especificos

Identificacion de Riesgo

Mitigacion del Riesgo

archivos.

v' Elaborar el informe del| No asumiriamos las | Contemplar todas las
cumplimiento de las | consecuencias del | actividades del cumplimiento y
actividades 2025. cumplimiento trabajar en ellas las faltantes

acciones.

v Realiza el plan anual de | No tendriamos una | Contempla diversos programas
desarrollo archivistico | planeacion a mejorar las | o proyectos encaminados a la
(PADA 2026). capacidades en la | optimizacién de la gestién de

administracién de | documentos.

v"  Actualizar el Cuadro General
de Clasificacién archivistica
el Catdlogo de Disposicidn
Documental.

Que el personal de esta

coordinacion Y el
involucrado de las
diferentes dareas de Ila

Secretaria desconozca la
importancia que generan
sus direcciones o

Auxiliar constantemente al
personal y acompanar en el
procesc de actualizacion.
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departamentos.

Realizar

las sesiones | No tendriamos unos | Citar las reuniones periddicas al
Ordinarias y Extraordinarias | resultados de planificacion grupo Interdisciplinario para
a las capacidades de cada | obtener los resultados

area. favorables necesarios.

v Integracién de Documentos | No tendriamos la | permite la organizacion
en Expedientes por un |informacidén o datos del | adecuadade la informacién, a la
mismo asunto, actividad o | drea o] unidad | vez que se incrementa la
tramite de los afos 2022 — | administrativa. eficiencia.
2025y continuar.

v'  Clasificacién de expedientes | No tener una organizacién | Que la planificacion de

concluidos  conforme al | de los documentos ni la | documentos sea eficiente y no
CGCA. localizacion rapida 0 | se pierda informacidn vital.
efectiva de la informacién
buscada, Y no se
garantizaria la
conservacién de los
documentos.

v' Manuales de | Representa una gran | Su principal propésito es el de
Procedimientos. limitacion a la hora de | instruir al personal acerca de
Elaboracién y Validacién innovar o proponerse | aspectos como  funciones,

metas como obtener un | relaciones, procedimientos,
buen resultado final. politicas, objetivos, normas, etc,,
para lograr una mayor eficacia
en el trabajo.
Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las

v Implementar los unidades o) areas
expedientes en Inventarios Duplicidad, Pérdidas de administrativas productoras de
GCenerales Documentales de | los documentos que resguarda,

- - tiempo, errores en los " )
Transferencias el Archivo en asicomo a cualquier persona
- - . documentos. ; .
Concentracién para bajas de interesada, de conformidad con
Expedientes. las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la
informacion.
Formar personas con
o - . conacimientos habilidades

v Capac[tacpn B vy | habilidades archwtspcas SrERTEEas ypara que

Profesionalizacidn en | para que organicen, .
organicen, conserven Y

Administracion de Archivos

(AA) vy Gestidn Documental
(GD) Principalmente a
Coordinadores de Archivos.

conserven y administren la
documentacién generada
en sus instituciones.

administren la documentacion
generada en sus instituciones,
asi como concientizar sobre la
responsabilidad de las
autoridades en el tratamiento
de la documentacioén.
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Vigilar la documentacién desde

v Vigilar el Funcionamiento | No tener un control en la Stl‘f ) cr-elamonl h_elsta S
del SIA y Ciclo Vital del | seleccién de los e'”t‘g(‘jafc'onose ecc"i” para su
Documento. documentos para g | F¥RlOClR permanente  y  se

) establece en funcién de los
valoracion.
valores de losdocumentosy
frecuencia de uso.
Gestionar ante las instancias
adecuadas e involuc el
No contar con el personal : g i
adecuado v el material cumplir con lo solicitado para
v Solicitud de Recursos poder desarrollar las actividades

Materiales y Humanos.

necesario para cumplir con
lo requerido por la Ley de
Archivo del Estado.

encomendadas.

v Adecuar en esta Secretaria

Que el espacio se

Estableceryadecuar un espacio

un lugar apropiado para la | encuentre en un area que para resguardar toda la
Area de Concentracién de tenga riesgo de desastres | informacién que genere Ia
Archivoe con las medidas | naturales u otros. Secretaria.

necesarias que la Ley

Menciona.

v" Guias “ de archivo | Dificultad para tener | La Guia de archivo documental
documental he indice de | acceso a los datos en el | es el esquema que contiene la
expedientes clasificados | momento que se | descripcién general de la
como reservados, elabora y | necesitan, Pérdida de | documentacidn contenida en
publicar. informacidn La | las series documentales. Su

inadecuada gestién de los | objetivo es informar sobre los
archivos, puede  producir | contenidos de un Archivo.
un retardo en las

actividades que se realizan
dentro de la organizacion.

v Implementar los
expedientes en Inventarios
de Transferencias el Archivo
en Concentracion.

Duplicidad, Pérdidas de
tiempo, errores en los
documentos.

Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a2 las
unidades o areas
administrativas productoras de
los documentos que resguarda,
asicomo a cualguier persona
interesada, de conformidad con
las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la
informacion.

¥v" Bajas Documentales
Conforme al CADIDO.

Una mal ineficiencia,
lentitud en los procesos, la
pérdida de tiempo, Ila
desorganizacion % los
errores en los documentos.

Llevar a cabo la Eliminaciéon de
aquella documentacién gue ha
prescrito  en sus valores
administrativos, legales, fiscales
o contables y que no contenga
valores histoéricos.




v Visitas informativas y | Una gran limitacién en las | Se cuenta con capacitaciones
supervisiones a las | diferentes &dreas de su
diferentes oficinas Y | administracion del buen
Delegaciones funcionamiento en sus

herramientas de control.

V.1l Indicadores para Medir Resultados

Citar a reuniones periddicas al Grupo Interdisciplinario para Verificar si se ha obtenido
resultados favorables sobre los resultados gue son necesarios en la Coordinacion de
Archivos. '

VI. MARCO NORMATIVO
+ Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
+ Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano De Nayarit
+ Ley General De Transparencia y Acceso A La Informacién Publica
* Ley General De Archivos
* Ley De Archivos Del Estado Nayarit
* Ley De Transparenciay Acceso A La Informacién Publica de Estado de Nayarit
* Ley Organica Del Poder Ejecutivo De Estado De Nayarit

* Reglamentd Interior de la Secretaria De Movilidad
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