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I. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes Normativos

El Estado debe garantizar el derecho a la informacién, mandato establecido en el articulo
sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM), al sefialar que,
en ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados y la Ciudad
de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por el principio de que
toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, Entidad, Organo y Organismo
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ()rganos Autonomos, Partidos Politicos,
Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal
y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones de interés
publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. Prevaleciendo el principio
de maxima publicidad, y los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

Con fecha 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de datos Personales (INAI) publico en el DOF el “ACUERDO del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Protecciéon de Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos” (Lineamientos), los cuales establecen en sus
lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto, que Para la sistematizacion de los archivos los
Sujetos Obligados deberan establecer un programa anual de desarrollo archivistico.

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018 y que entro en vigor a partir del 15 de junio de 2019, tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados; ademas de
contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, a través de la organizacion
de los archivos.
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1.2 Elementos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sera elaborado por el Area Coordinadora
de Archivos que debera contemplar las acciones a emprender a escala institucional para
la actualizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el
cual una vez aprobado por el Comité de Transparencia debera ser publicado en el sitio de
internet de esta dependencia, como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

De acuerdo con los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con
los elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de 2014 por el Archivo General de
la Nacién, se establece que, una vez identificada un area de oportunidad, se puede
planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los resultados de la
implementacion de tal cambio y, consecuentemente, a la mejora continua. Con
fundamento y en apego a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del CECyTEN,
presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, para cumplir con la normatividad
vigente en materia de Archivos y Transparencia, implementando las mejores practicas
archivisticas existentes, para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

Para el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit (CECyTEN),
dicho instrumento representa una herramienta de planeaciéon de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Nayarit (CECyTEN), asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y
metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién,
organizacion y conservacion documental de los archivos que seran de observancia general
y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de Concentracién y
Archivos de Tramite.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las normas
internacionales archivisticas, asi como la adopcion de buenas practicas siempre en apego
a la normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite
controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la Entidad.

Con la finalidad de implementar y evaluar un Modelo de Gestién Documental (MGD) para
ser desarrollado por el area coordinadora de archivos, para articular las actividades y
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estrategias que el programa institucional de trabajo contribuya al desarrollo desde el

manejo de sus archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) busca la optimizacién de la gestion de
documentos, por tanto, tiende a cubrir los tres niveles que establecen los criterios para la
creacion de planes de trabajo, emitido por el Archivo General de la Nacién.

Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el sistema, para contar
con la estructura organica. Infraestructura (medios técnicos e instalaciones
necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos) recursos materiales,
humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

Nivel documental: Orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de
los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacion, descripcidn, valoracién, administracion, conservacion, acceso agil
y localizacion expedita de los archivos.

Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la
institucién, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacion, clasificacién de la informacién y protecciéon de datos personales.
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II. JUSTIFICACION

El Estado Mexicano debe garantizar la organizacion, conservacién y preservacion de los
archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho ala verdad y el acceso
a la informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del
patrimonio documental de la Nacion. En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el
CAPITULO V “De la Planeacién en Materia Archivistica” de la mencionada Ley General, es
que se elabora el presente programa anual 2023 a fin de ser publicado en la pagina web
oficial de este Colegio.

Es asi que el PADA, se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la
gestion administrativa de los archivos del CECyTEN, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma
integral permiten el logro de los objetivos del PADA, dando solucidn a los problemas de
organizacion de los archivos de tramite y concentracién que se tienen de las Unidades
Administrativas.

Se tiene la necesidad de realizar actividades encaminadas a la aplicaciéon y homologacién
de procesos archivisticos, a partir de la creacién de un documento en el Archivo de
Tramite, transformado en documento para conservacion en el Archivo de Concentracion
y definir su permanencia como histérico si fuera el caso, para favorecer el ejercicio del
Derecho al Acceso de la Informacién

Contar con el presente PADA, permitira la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos con los elementos de planeacidn, programacién y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, al incluir el enfoque de administraciéon de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y demas que de ellos se deriven, asi como dar
apertura proactiva a la informacién como:

e Laobligacidon de documentar toda decision y actividad documental

e Laadecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes;

e Contribuir en auditorias, rendiciéon de cuentas y transparencia de la informacion
e Contribuir en la toma de decisiones;

e Contribuir en la eficiencia de la proteccién de datos personales;

e Contribuir al ciclo vital de los documentos
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e (Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos historicos

III. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General.

Implementar el proceso de gestion documental, con el fin de que los procesos de
organizacion y conservaciéon documental de los archivos de tramite, concentracién e
historico, en su caso, permitan contar con archivos organizados que garanticen el acceso
a la informacidn, la transparencia y la rendicion de cuentas.

3.2 Especificos

1. Optimizar la gestion documental del CECyTEN, mediante el mejoramiento de
las capacidades de la administracién de los archivos de la Institucion, a través
de capacitaciones al personal de los archivos de concentracion y tramite.

2. Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracion, actualizacién e
implementacion de procedimientos para la organizacién y depuracién de los
archivos de tramite y concentracion.

3. Gestionar bajas documentales.

4, Automatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas
informaticas.

5. Generar conciencia en las personas servidoras publicas que un expediente o
archivo bien organizado es garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

3.3 Metas.

1. Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental en los archivos
de tramite.

2. Contar con un espacio especifico para alojar el archivo de concentraciéon donde

se resguarda la documentacién generada por las Areas y Unidades
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Administrativas del CECyTEN, llevando a cabo las transferencias primarias de
los expedientes que concluyeron su periodo de guarda y custodia.

3. Inducir entre el personal una cultura de la efectividad de archivos electronicos,
con la finalidad de reforzar el conocimiento y la cultura del ahorro de papel.

4, En cuanto al recurso humano existente en materia de archivos, no es suficiente,
por lo que se buscara profesionalizar el perfil de por lo menos del personal
encargado del archivo de tramite con el propésito de cumplir con las funciones
principales y atender con la normatividad, buscando una capacitaciéon
permanente para la organizacion, conservacién, administracion y preservacion
de documentos en poder del CECyTEN.
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IV. PLANEACION

Es primordial que el SIA se encuentre encaminado a su implementacién continua,
mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la
documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente en toda su gestion durante su
ciclo de vida.

Para cumplir con este PADA, se cuenta con el apoyo del Comité de Transparencia integrado
por:

e Organo Interno de Control
e Unidad de Transparencia
e Vinculacion

Asi como por el Grupo Interdisciplinario en materia de archivos integrado por todas las
unidades administrativas que conforman el CECyTEN:

e Direccion General

e Direcciéon de Administracion

e Direcciéon Académica

e Direccion de Planeacion y Evaluacion
e Direccion de Vinculacion

e Unidad Juridica

e Unidad de Transparencia

e Soporte Técnico

4.1 Estrategias

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:
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ACTIVIDADES PLANIFICADAS INSUMOS RESPONSABLE
1 Elaborary someter a la autorizacion del Comité de Trasparencia, el PADA. Levantamiento ”de informacion Area Coordinadora de Archivos.
para la elaboracién
2 Difundir la estructura del Sistema Institucional de Archivos Ofcios . de. designacion Area Coordinadora de Archivos
Acta de instalacion
3 Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archiv isticos
3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
3.2 Catalogo de Disposicién Documental. Levantamiento de Informacion.
3.3 Fichas técnicas de series funcionales Validacion del Area Coordinadora de Archivos.
3.4 Aprobacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos. Comité de Transparencia.
A Entrega de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al AGN para su
validacion.
Asesorar y Supervisar a las
Areas Académicas y Responsable de Archivo de
5  Visitas de revision a los Archivos de Tramite en las éreas. Administrativas, a través de la Concentracion y Responsables de los
intervencion de los responsables Archivos de Tramite
de los archivos de tramite.
Intervencion de los responsables
6 Capacitacion en materia de archivo. de los archivos de tramite y de Area Coordinadora de Archivos vy
los representantes del Grupo Responsable de Archivo de
6.1 Generar el Inventario General y Guia simple de Archivo de Tramite Interdisciplinario en Materia de Concentracion.
6.2 Implantacion de la Ley General de Archivos Archivos.
7  Establecer criterios de transferencias primarias Levantamiento de Informacién. ?:aésn:)icissables de losArchivos  de
8  Establecer criterios de transferencia secundaria. Levantamiento de Informacién.  Area Coordinadora de Archivos.
. . . . Responsable de Archivo de
8.2 De acuerdo con el proceso , preparar y desarrollar acciones div ersas. Levantamiento de Informacion. .
Concentracion
Area Coordinadora de Archivos y
9  Generar criterios de bajas documentales. Levantamiento de Informacién. ~ Responsable de Archivo de
Concentracion.
" L . » . ) Area Coordinadora de Archivos y
Elaborar poliicas y criterios para la implementacion del sistema de archivo . . .
10 L Levantamiento de Informacion. Responsable de Archivo de
electronico.
Concentracion.
Area  Coordinadora de Archivos
11  Elaborar la Guia Simple de Archivos para su publicacion Levantamiento de Informacion. ~ Responsable de Archivo de
Concentracion.
10
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V. Alcance, Entregables y Actividades
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ALCANCE ENTREGABLES 1 2 3 4 5 6 7
Elaborary | Difundi | Elaborar los Instrumentos de | Entregade | Visitas de Capacitacion en materia de Elaboracié
someter a rla Control y Consulta los revision a archivo ndela

la Estruct Archivistico instrumen los Archivos Gt
autorizaci ura del tos de de Tramite Simple de
6n del SIA de Control y en las areas. p
Comité de la Consulta Archivos y
Trasparen | CECYTE Archivistic difundir su
cia, el N 0s. publicacié
PADA. n
31 3.2 33 6.1 6.2
Cuad Catalog Instru Inventario Implantacid
Convocato ro ode mentos General y n de la Ley
rias: Gene Dsiposi de Gufa simple General de
R > ral de ciéon Control de Archivo Archivo
euniones Clasif | Docume y de Tramite
de icaci6 ntal Consult
Trabajo; n a
Oficios; Archi Archivi
Levantami vistic sticos
ento de la a
Informaci ]I)nventarlssl
, ocumental
On; os X X X X X X
Asesoria, Ficha técnica
asistencia de
Técnicay | prevaloracié X X
acompafia nde
miento; archivos
Revision Oficios y/o
Lo correos de
reliminar
P solicitudes X X X X X X X X X
de
ante el
productos; AGE/ITAI/A
Firma de GN
Productos; Oficio de
Recomend | solicitud de
i Inventario X X X X
aciones;
Publicacig | documental
alas areas
nen el o
X d Guia simple X
Sistema de de archivos
Portales
de Oficio y/o
Obligacion correo de
de respuesta a X X X X X X
Trasnpare y delas
. areas
ncia;
Visitas al
Programa de
AGN; capacitacion,
Capacitaci oficios,
on. correos
convocatoria
. X X
, listas de
asistencia,
constancias
Capturas de
pantalla X X X
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VI. RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, recurso humano, equipos y suministros.

6.1 Recursos Materiales.

Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en
materia de archivos.

Recursos Materiales Cantidad
Computadora de Escritorio 2
Escaner 1
Impresoras 1
Lector de barras 1

Papel Bond 1/2 millar

Folders 500

Caja de Carton para Archivo tamafio carta 12
Caja de Carton para Archivo tamafio oficio 10
CDs 25
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El Recurso humano destinado, corresponde con el que actualmente cuenta la Direccion
General del CECyTEN, para que desarrolle las actividades de archivo.

Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefo de las actividades en

materia de archivos.

Recursos Humanos

1 Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

1 Responsable del Area de
Archivo de Concentracién

4 Responsables del Archivo de
Tramite de las Unidades
Administrativas de la
CECYTEN

Funcion

Coordinacién del Area de
Archivos

Colaboracién en el Archivo de
Concentracion

Colaboracién en el Archivo de
Tramite desde
sus Areas de Adscripcién

Jornada Laboral

6 hora

6 hora

6 hora

6.3 Costos

Para el ejercicio 2023 no se contemplé erogacién adicional a las del gasto corriente, por lo
que se utilizard los recursos contemplados en las unidades administrativas para el

desarrollo del programa.

Direce¢ion General
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VII. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucién, limitan el cumplimiento de sus objetivos
y metas y afectan su imagen publica. La planificaciéon de los riesgos es el proceso
sistematico 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 esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion
de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA, para lo cual es de
la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan y redacten de forma
homogénea:

7.1 Identificacion y definicion de los riesgos.

Riesgo 1:
Sistema Institucional de Archivos (SIA), implementado de manera deficiente o incompleta.
(Véase Anexo 1)

Riesgo 2:
Responsables de los Archivos de Tramite (RAT’s), capacitados de manera deficiente o
insuficiente. (Véase Anexo 2)

Riesgo 3:
Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la inobservancia
en la aplicacion de procedimientos. (Véase Anexo 3)

7.2 Medidas preventivas de los riesgos:

Medida 1: (Véase Anexo 1)

1.1 Implementacién y uso consuetudinario y obligatorio del sistema informatico Sistema
de Administracion de Archivos (SAA)

1.2 Llevar a cabo el uso de la herramienta informatica y capacitar al personal en ella.
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1.3 Instruiralos RAT’s para que desarrollen sus actividades con el uso de la herramienta.

Medida 2: (Véase Anexo 2)

2.1 Disefiar una estrategia de sensibilizacion para la aceptacién de los cambios
normativos.

2.2 Elaborar e implementar de manera coordinada con la Direccién de Administracion y
Finanzas un programa de capacitacion en materia de gestion documental.

Medida 3: (Véase Anexo 3)

3.1 Implementar una estrategia de difusiéon para dar a conocer los procedimientos
aplicables al SIA

3.2  Actualizar los procedimientos acordes a la normatividad y a la operacién.

3.3 Instruir a los integrantes de los procesos del SIA en la observancia de los
procedimientos.
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VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

8.1 Actividades Planificadas

ACTIVIDADES PLANIFICADAS | FEB | MAR| ARB | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
1 Elaborar y someter a la autorizacién del
Comité de Trasparencia, el PADA. X X X
2 Difundir la  estructura del Sistema
Institucional de Archivos X X X X
3 Elaborar los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos X X X X
3.1  Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica X X X X
3.2  Catalogo de Disposiciéon Documental. X X X X
3.3  Fichas técnicas de series funcionales X X X X
Aprobacién de los Instrumentos de Control y
3.4 e
Consulta Archivisticos. X X
Entrega de los Instrumentos de Control y
4 Consulta Archivisticos al AGN para su
validacién. X X
5 Visitas de revision a los Archivos de Tramite
en las areas. X X X
6 Capacitacién en materia de archivo. X X X X X
Generar el Inventario General y Guia simple de
6.1 . A
Archivo de Tramite X X
6.2 Implantacién de la Ley General de Archivos X X X
7 Establecer criterios de transferencias
primarias X X
3 Establecer  criterios de transferencia
secundaria. X
8.2 De acuerdo con el proceso , preparar y
' desarrollar acciones diversas. X X
9 Generar criterios de bajas documentales. X X
Elaborar politicas y criterios para la
10  implementacién del sistema de archivo
electrénico. X
Elaborar la Guia Simple de Archivos para su
11 s
publicacién X X
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8.2 Otras Actividades Inherentes

Para consolidar las actividades sefialadas en el presente plan de trabajo, se establece
realizar reuniones para dar seguimiento en su programacion y lograr con ello que se lleven
a cabo de la mejor manera posible, atendiendo las necesidades que surjan durante su
desarrollo.

Reuniones de Trabajo Sesiones Fecha

12 26 Abril
Integrantes del Sistema
Archivistico 28 5 Junio
(Coordinador, Archivo de
Concentracién y Archivo de 32 7 Agosto
Tramite)

42 4 Diciembre

Las reuniones asentadas en la tabla que antecede son enunciativas, mas no limitativas, por
lo que en caso de que se requiera, se realizaran las reuniones necesarias para llevar acabo
las actividades propias del Sistema Archivistico del CECyTEN.
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8.3 Programa de Capacitacion en linea
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Como parte del programa de capacitacion, se contemplaron dos temas relevantes en el
ambito del conocimiento de la organizacién y conservacién de archivos, asi como la
metodologia para el disefio, clasificacién y ordenacién archivistica. Ambos cursos seran

impartidos en la modalidad en linea.

Nombre de
Fecha Capacitacion
Lineamientos
Febrero - Julio 2023 parala

Organizacién y
conservaciéon de

los archivos
INAI

Agosto - Diciembre 2023 Metodologia
para el disefio,
formulacién de

sistemas de
clasificacién y
ordenacién
archivistica
INAI

N o=

Temas
Introducciéon
Lineamientos
Sistema Institucional de
archivos
Gestion documental,

instrumentos de control,
custodia y conservacién
Documentos Electrénicos

Marco Teorico de Referencia
Conceptualizacién y
mecanismos e agrupacion de la
informacion archivistica
Consideraciones metodoldgicas
para la  clasificacién y
ordenacioén archivistica
Instrumentos para la
clasificacién archivistica

Plan de clasificacion

Direce¢ion General
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IX. ADMINISTRACION DEL PADA
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La administraciéon del PADA comprende su elaboraciéon y presentacion ante el Comité de
Transparencia, el cual sera publicado en el Portal de Internet www.cecyten.edu.gob, asi
como en su respectivo informe anual de cumplimiento.

9.1 Planificacion de las Comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos, comunica a los Responsables de los Archivos de
Tramite, Archivo de Coordinacién y Representantes del Grupo Interdisciplinario en
materia de archivos, los objetivos y actividades programadas; por consiguiente, se da la
retroalimentacién correspondiente.

INFORMACION INTERCAMBIO MEDIOS PERIODICIDAD
GENERADA
Inventario Responsables de los Minutas de
Documental Archivos de Tramite Reuniones
Area Responsable del Oficios Permanente
Coordinadora Instrumentos de Archivo de
de Archivos Control y Consulta Concentraciéon
Archivistica Oficios, correos
Coordinacién con el electrdnicos
Informes ITAI/AGE
Objetivo Grupo interdisciplinario
Tramites
(transferencia Area Coordinadora de
Responsables de | primaria, eliminacion Archivo y Archivo de Minuta de
los Archivos de de documentos, Concentracién Reuniones
Concentraciéon y elaboraciéon y Oficios Permanente
de Tramite actualizacién de Correos
instrumentos de Area Coordinadora de Electrénicos
control y consulta) Archivos
Reportes e informes
de actividades y
acciones realizadas

Direce¢ion General
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9.2 Reporte de Avances

Con el propdsito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un informe
anual de cumplimiento al finalizar el ejercicio 2023, el cual se publicara en el portal
www.cecyten.edu.gob dentro de los diez dias habiles del siguiente ejercicio.

9.3 Control de Cambios.

Se prevé que, en caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacién por parte
de los siguientes servidores publicos involucrados:

« Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
* Responsable del Archivo de Concentracién y /o responsables de los Archivos de Tramite.
e Acuerdo del Grupo Interdisciplinario.

¢ Acuerdo del Comité de Transparencia.

9.4 Procedimiento de Cambios.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibe la solicitud de cambio, la analiza
y determina el alcance, de acuerdo con esto, evalua el impacto con las areas involucradas
para aceptar, se formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza formalmente, e informa de la
accion tomada al responsable del Archivo de Tramite y a los Representantes del Grupo
Interdisciplinario.
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eConstitucion  Politica
de los Estados Unidos|
Mexicanos Art. 6

X. MARCO JURIDICO

Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2023

eLey General de Archivo D.O.F.
15/06/2018

Capitulo Ill, Archivos Administrativos,
articulos 97 al 102 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Nayarit

Ley de Proteccion de Datos Personales

1. Lineamientos Generales para |la
Organizaciéno y Conservacion de Archivos

2. Acuerdo, guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable
Gubermanental. 2014

3. Lineamientos de clasificacion vy
desclasificacién 2016.

4. Lineamientos para analizar valorar y decidir
el destino final de la informacién 2016.

5. Instructivos emitidos por el Archivo

General de la Nacion y el Archivo General del
Estado de Nayarit.

Acuerdo: Procesos Archivos y
Transparencia D.OF. 03/03/2016

Direce¢ion General
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

e Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccidn, circulacién, organizacion, conservacidn,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

e Archivo: Conjunto organizado de documentos producido por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades; con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

e Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administraciéon de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de los sujetos obligados, y que permanecen en €l hasta su destino final;

e Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa;

e Archivo Histodrico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la memoria nacional;

e Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia
de organizaciéon, administracién y conservacién de archivos; elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracidon y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con
el drea de tecnologias de la informacién la formalizacién informdtica de las
actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion
de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos;

¢ Baja Documental: Eliminaciéon de aquella documentaciéon que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos;

e Comité de transparencia (CT). Instancia respectiva de cada sujeto obligado,
establecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e del Estado de Nayarit.
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Catalogo de Disposicion Documental (CDD): Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final;
Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién
de los documentos de archivo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA). Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificaciéon y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos a un archivo histérico

Documento: Es todo registro de informacién independientemente de su soporte
fisico;

Documento de Apoyo Informativo. Documentos constituidos por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside
en la informacién que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

Documento de Archivo: Es 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.

Documento de comprobacion administrativa: Son comprobantes de la
realizacion de un acto administrativo inmediato. Son producidos en forma natural
en funcién de una actividad administrativa, vales de fotocopias, minutarios,
registro de visitantes, listados de envio diversos, facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

Documento Electréonico: Aquél que almacena la informaciéon en un medio que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura;

Documento Historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a
largo plazo por contener informacion relevante para la instituciéon generadora
publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental
para el conocimiento de la Historia Estatal y Nacional;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;
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Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este ultimo;

Grupo interdisciplinario: Aquél integrado por los titulares del Area coordinadora
de archivos, de la Unidad de Transparencia, de las areas o unidades administrativas
responsables de la informacion.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales;

INALI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon
de Datos Personales;

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Lineamientos: Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal. Emitidos por el Archivo General de la Nacién.
Publicados en el DOF el dia 3 de julio de 2015.

Lineamientos SNT: Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos.
Emitidos mediante acuerdo por el Consejo Nacional del Sistema de transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. Publicado en el
DOF el dia 4 de mayo de 2016.

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de su acceso.
PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

Patrimonio Documental de la Nacion: Documentos de archivo u originales y
libros que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condiciéon de bienes culturales y les da pertenencia en la
memoria colectiva del pais;

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinaciéon de
la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezca de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit;
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e SAA: Sistema de Administracion de Archivos.

e Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

e Serie: Divisiébn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico;

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

e Sujetos Obligados: Los establecidos en el articulo 22 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit.

e Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracidn al archivo histérico (transferencia secundaria);

e Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

e Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

e Vigencia documental: 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

Con fundamento en el Articulos Décimo, fraccion Il de los Lineamientos Generales para la
Organizaciéon y Conservacion de los Archivos, se presenta el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
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ANEXOS

CEDULA DE DIAGNOSTICO DE
RIESGOS EN MATERIA DE ARCHIVOS
2023
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ANEXO 1

1. Descripcién del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o
complemento no
circunstancial negativo

Sistema Institucional de Archivos implementado De manea deficiente o
incompleta

2. Factores de riesgo

1. Incumplimiento por parte de la (Sefialar Unidad Administrativa) en la implementacion
integral del Sistema Institucional de Archivos.

2. Escasa capacitacion de los Responsables del Archivo de Tramite (RAT's)

3. Escasa Herramientas utilizadas por parte de los RAT’s

a. Ineficiencia en la gestion documental

b. Retraso en las actividades por desconocimiento

c. Incumplimiento normativo

Impacto Probabilidad
Valor Descripcion Valor Descripcion
Incumplimiento normativo, Muy probable con el 80% de probabilidad
problemas operativos. Ademas, de ocurrencia
se requeriria una cantidad
importante de tiempo de los
8 RAT'’s 8

Existencia de controles

Si X No
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No. Factor Descripcion de los controles Tipo de
control
1 Cumplimiento de la (Sefhalar Unidad Administrativa) enla | Preventivo
implementacion integral del SIA
2 Utilizacion plena de herramientas por parte de los RAT's | Preventivo
3 Capacitacidn de los RAT’s en el proceso de implementaciéon | Preventivo

del SIA

Cumplimiento de la (Sefalar Unidad Administrativa) en la implementacion integral del SIA
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado

determinacion | suficiente

Preventivo Si Si No No Insuficiente No

Utilizacion plena de herramientas por parte de los RAT’s.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si No No Insuficiente No
Capacitacidn de los RAT’s en la implementacidn del SIA.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si No No Insuficiente No
Impacto Probabilidad Cuadrante

Direce¢ion General
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8 6

70%

Probable
probabilidad de ocurrencia del

con una I

Definicidn de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Objetivo:

Automatizar los procesos técnicos-
archivisticos, implementando
herramientas informaticas

Factor de riesgo con control
deficiente:

Incumplimiento por parte de la (Sefialar
Unidad Administrativa) en la
implementacion integral de las
herramientas para la implementacién y
operacion del SIA.

Accién de control:

Implementacién y uso consuetudinario y
obligatorio de herramientas informaticas

Estrategia para administrar el
riesgo:

Transferir el riesgo.

Objetivo:

Automatizar los procesos técnicos-
archivisticos, implementando
herramientas

Factor de riesgo con control
deficiente:

Falta de capacitacion a los RAT’s en el
empleo de la herramienta informatica

Accion de control:

Llevar a cabo la capacitacion en el uso de
la herramienta informatica

Estrategia para administrar el
riesgo:

Reducir el riesgo

Objetivo:

Implementar los procesos de
implementacion del SIA

Factor de riesgo con control
deficiente:

Guias, Criterios inutilizada por parte de
los RAT’s
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Accion de control:

Instruir a los RAT’s para que desarrollen
sus actividades con el uso de las
herramientas.

Estrategia para administrar el

Reducir el riesgo

riesgo:
Nombre Cargo
Elaboré:
Realiz6:
Autorizé:
Lugar y fecha: Tepic Nayarit,ta__de__ de 202__
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ANEXO 2

1. Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en principio Adjetivo, adverbio o
complemento no
circunstancial negativo

Responsables de los archivos capacitados de manera deficiente o
institucionales insuficiente en la gestiéon
documental

2. Factores de riesgo

Resistencia al cambio derivado de la emision de nueva normatividad.

Desinterés del personal en capacitarse

3. Ausencia de un programa de capacitacion

3.Psoibles efectos del riesgo (impactos)

a. Archivos desorganizados

b. Archivos heterogéneos.

c. Incumplimiento en la actualizacién de los instrumentos de control archivistico.

Impacto Probabilidad
Valor Descripcion Valor Descripcion

8 Incumplimiento normativo, 8 Muy probable con el 80% de
problemas operativos. Ademas, se probabilidad de ocurrencia.
requeriria una cantidad
importante de tiempo de los
servidores publicos que
intervienen en la generacién de
expedientes

Existencia de controles
Si X No
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No. Factor Descripcion de los controles Tipo de
control
1 Disposicion a la asimilacion de los cambios derivados de | Preventivo
la emisién de nueva normatividad
2 Estabilidad en la permanencia del personal Preventivo
3 Existencia de un programa de capacitacion en la gestion | Preventivo

documental

Resistencia al cambio derivado de la emisién de nueva normatividad

Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si Si No Insuficiente No
Rotacién del personal
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si No No Insuficiente No
Ausencia de un programa de capacitaciéon
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si Si No Insuficiente No
Impacto Probabilidad Cuadrante
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7 Probable con una
probabilidad de ocurrencia del
8 75% I

Definicién de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Objetivo:

Optimizar la Gestion Documental de la
CECYTEN mediante el mejoramiento de
las capacidades de la administraciéon de

los archivos de la institucidn.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Resistencia al cambio derivado de la
emision de nueva normatividad

Accion de control:

Disefar una estrategia de sensibilizacién
para la aceptacion de los cambios
normativos.

Estrategia para administrar el
riesgo:

Reducir el riesgo.

Objetivo:

Optimizar la Gestion Documental de la
CECYTEN, mediante el mejoramiento de
las capacidades de la administraciéon de

los archivos de la institucion.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desinterés del personal en capacitarse

Accion de control:

Consensuar las necesidades de las areas

Estrategia para administrar el
riesgo:

Asumir el riesgo

Objetivo:

Optimizar la GD de la CECYTEN,
mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administraciéon de los
archivos de la institucion.
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Factor de riesgo con control
deficiente:

Ausencia de un programa de
capacitacion.

Accién de control:

Elaborar e implementar de manera
coordinada con la Direccién de
Administracion y Finanzas un programa
de capacitacion en materia de gestion
documental.

Estrategia para administrar el

Reducir el riesgo

riesgo:
Nombre Cargo
Elaboré:
Realiz6:
Autorizdé:
Lugar y fecha: Tepic Nayarit,ta__de__ de 202_
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ANEXO 3

1. Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en principio Adjetivo, adverbio o
complemento no
circunstancial negativo

Sistema Institucional de Archivos operando Deficientemente, por el
desconocimiento y
desactualizacién del manual
de procedimientos.

2. Factores de riesgo
1. Desconocimiento de procedimientos

2. Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad

3. Inobservancia de la aplicacion de los procedimientos
3.Psoibles efectos del riesgo (impactos)
a. Instrumentos de control y consulta desactualizados
b. Archivos organizados y conservados deficientemente
c. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los archivos.
d. Incumplimiento de la normatividad aplicable a la gestién documental
Impacto Probabilidad
Valor Descripcidn Valor Descripcion
Incumplimiento  normativo, Muy probable con el 80% de
problemas operativos. probabilidad de ocurrencia.
8 Ademas, se requeriria una 8
cantidad importante de
tiempo de los RAT’s.
Existencia de controles
Si X No
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No. Factor Descripcion de los controles Tipo de
control
1 Conocimiento de los procedimientos. Preventivo
2 Procedimientos actualizados. Preventivo
3 Procedimientos aplicados. Preventivo
Conocimiento de los procedimientos.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacioén | suficiente
Preventivo Si Si Si No Insuficiente No
Procedimientos actualizados
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si Si No Insuficiente No
Procedimientos aplicados
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficiente
Preventivo Si Si Si No Insuficiente No
Impacto Probabilidad Cuadrante
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5 Probable con una
probabilidad de ocurrencia del
8 51% I

Definicion de estrategias y acciones de control para la administracion de riesgos.

Objetivo: Garantizar la operacion del SIA,
mediante la elaboracion, actualizacién e
implementacion de procedimientos.

Factor de riesgo con control Desconocimiento de procedimientos
deficiente:
Accion de control: Implementar una estrategia de difusiéon
para dar a conocer los procedimientos
aplicables al SIA.
Estrategia para administrar el Reducir el riesgo.
riesgo:
Objetivo: Garantizar la operacion del SIA,

mediante la elaboracion, actualizacion e
implementacion de procedimientos.

Factor de riesgo con control Procedimientos desactualizados
deficiente:
Accién de control: Actualizar los procedimientos acordes a

la normatividad y a la operacién.

Estrategia para administrar el Reducir el riesgo.
riesgo:
Objetivo: Garantizar la operacion del SIA,

mediante la elaboracién, actualizacion e
implementacién de procedimientos.

Factor de riesgo con control Inobservancia en la aplicacion de los
deficiente: procedimientos.
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Accion de control:

Instruir a los integrantes de los procesos
del SIA en la observancia de los
procedimientos.

Estrategia para administrar el

Reducir el riesgo

riesgo:
Nombre Cargo
Elaboro:
Realizé:
Autorizé:
Lugar y fecha: Tepic Nayarit,a_de__ de 202__
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