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NUESTRA PAS(ON Y COMPROMISO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma

nacional de transparencia.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit. . /
<\
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit. \ N\
\ \
2.- Marco de referencia \\3

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 conforma un instrumento
de planeacién que continua con los procesos y acciones orientados a la mejora del Sistema
Institucional de Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
“Nayarit (CECyTEN), en el que se esta trabajando de manera conjunta con las unidades
productoras de la documentacion en el proceso de organizacién y conservacién documental,
en los archivos de tramite y de concentracion.

En CECyYTEN; a través del area Coordinadora de Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto en 6\,
los articulos 4 fraccion XLVII de la Ley General de Archivos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, referentes a la planeacion
archivistica, presenta la propuesta para su aprobacion, toda vez que se ha entregado al titular
del sujeto obligado para dar cumplimiento a la normatividad vigente para la implementacion y Q :
el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. /K

‘t

Se continua sumando esfuerzos para aquellos objetivos que aun requieren de atencion y que
bajo el liderazgo del Lic. Juan Carlos Jiménez Cortés, a través de la Direccion General del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Nayarit (CECYTEN) y de la
disposicion de las unidades administrativas, se avanzara y logrard el cumplimiento de los
objetivos trazados para la correcta administracién y gestion documental; continuando bajo el
esquema de integrar los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles para la
organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracion de los archivos, en la
competencia de cada unidad administrativa durante las fases del ciclo vital de los documentos
de archivo; mismo que debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos, de proteccion
de los archivos y su cuidado, asi como la proteccion a los derechos humanos.
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3.~ Justificacion

Con el proposito de continuar fortaleciendo el Sistema Institucional de Archivos y su
implementacioén se genera el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, lo
anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y el
articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN), en el que establece que los
sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se
definan prioridades institucionales; ademas de continuar con las acciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley y que como servidor publico del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit (CECYTEN) se debera realizar,
como consecuencia de las atribuciones emanadas de la normatividad interna y de conformidad
al puesto que ostenta; respetando en todo momento el principio de maxima publicidad (articulos
6,7 y 8 de LAEN), proteccién a derechos humanos y los principios de conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién que produce el colegio
(articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit).
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4.- Objetivos

4.1.- Objetivo General

Impulsar el cumplimiento normativo en gestién y administracién documental en el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit (CECYTEN), continuado con la

de administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de CECyTEN; bajo el
actuar de cada servidor publico quien debera realizar en todo momento la correcta organizacién,
disponibilidad y conservacion de los expedientes de sus archivos, con base a las atribuciones que

implementacion de acciones que coadyuven a las unidades administrativas con la optimizacion /&

le fueron conferidas en posesion de su cargo dentro del Colegio.

4.2- Objetivos Especificos

1) Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y

{

normatividad vigente en materia de transparencia. \

2) Coordinar proceso de elaboracién y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

3) Coordinar operacion de archivos de tramite y archivos de concentracion. X

4) Actualizar refrendo del Registro Nacional de Archivos.

5) Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.
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5.- Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que

constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

NIVEL

OBJETIVO

ACTIVIDAD

PRODUCTO

INDICADOR

Normativo

Elaborar y someter a
consideracién del titular
del sujeto obligado o a
quien éste
designe, el PADA (que
incluye programa de
capacitacion en
administracién y gestién
documental), parasu
publicacién.

Oficio de entrega a
titular del sujeto
obligado, Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2026.

Aprobacién de
PADA/Acusede cargaen
SIPOT.

Publicaclén de Informe
Anual de Cumplimiento.

Informe anual de
cumplimiento

Informe Anual de
Cumplimiento/Acuse de
carga en SIPOT.

Cumplir con las
disposiciones emitidas
por la Ley General de

Elaboracién de guia

documental para entrega a

coordinacién de archivos.

Guia documental.

Gufa elaborada/Gufa
entregada a
coordinacién de
archivo.

Archivos y
normatividad vigente
en materia de
transparencia

Elaboracién de inventario
documental.

Inventario documental

Nimero de unidades
administrativas/
Nimero de
inventarios
documentales.

Actualizar cargas
trimestrales y semestrales

Solicitud a unidad
administrativa y acuse de
Guia de archivo digital.

Inventario
documental/carga en
SIPOT

Solicitud a unidad
administrativa y acuse
de carga de Inventario
documental en digital
(enviado por archivo de

tramite por correo).

Guia de Archivo/carga en
SIPOT

Solicitud unidad
administrativa y acuse de
cargaindice de
expedientes clasificados
como reservados.

fndice de expedientes
clasificados como
reservados/carga en SIPOT

Constancia de inscripcidén

Numero de integrantes

al Registro Nacional de SIA/NGmero de
Actualizar refrendo del Archivos, designacién o integrantes SIA en
Registro Nacional de nombramiento de constancia.
Archivos. integrantes de SIA. A
//‘/
/
¥
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NIVEL OBIJETIVO ACTIVIDAD PRODUCTO INDICADOR
Organizacion e
integracion de
expedientes en cada
area productora de la
documentacién (de Numero de expedientes
acuerdo la Expedientes en cada organizados/niimero de
trascendencia de los drea productora con expedientes organizados
documentos que caratula de que cumplen con
conforman las series conformidad a elementos de
como evidencia y instrumentos de instrumentos de control.
registro del desarrollo control.
de sus funciones
conforme a su uso,
Coordinar proceso de acceso, consulta y
elaboracién y disposicién utilidad institucional,
Krraitive docun?ental que réalicen con base en el marco
las reas operativas. normativo que los faculta).
Promover la baja
documental mediante
la identificacion de los
.expedlentes qlfe Ndmero de solicitud de -
integran las series Solicitud de gesti6n de unidad
documentale.s que cor!formifiad alos administrativa/Ndmero
'haya'n cumplido su Imeam.lentos de solicitud de gestién
vigencia documental y, establecidos por por titular dirigido al
en su caso, plazos de AGEN. AGEN.
conservacion y que no
posean valores
histéricos.
Brindar asesoria técnica Solicitud de unidad NdGmero de
para la aperacién de los productora solicitudes/NtGmero de
. archivos. documentacion y asesorlas reallzadas.
Normativo . " : .
Coordinar operacion de registro de asesoria.
archivosde tramite y
concentracién. Cotejar que los
expedientes de cada Reporte de visita de Nidmero de visitas a
unidad administrativa unidad administrativa. unidad administrativa/
cuenten con elementos Ndmero de reportes.
de identificacién.
Analizar procesos y Convocar reuniones
Normativo o pr?cedlmlentos erdinariasy .en S,u Convocatoria, actay Ndmero de sesiones
institucionales de manera caso extraordinarias ,
colegiada. del grupo anexos. progra?madas/Nymero de
: sesiones realizadas.
interdisclplinario.
Coordinar con las areas o Digitalizar Ndmero expedientes
Normativo unidad’e.s administrativas; expedientes de Erpedientes. digislss e fI'SiC(?S/NL'Ime-rf) de
las politicas de acceso y la acuerdoa . expedientes digitales.
o ; cada unidad productora.
conservacion de los recomendaciones de
archivos. digitalizacién.

Direccion Gkﬂa[al




[ .:i' oNayadl |

X i
NUESTRA PASION Y COMPROMISO

Se recuerda que la organizacion, integracion y cédigo de clasificacion atendera instrumentos del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; por lo que aquellos expedientes que de manera previa
a su validacion fueron integrados debera respetar el orden original y se agruparan por asunto; asi
mismo todos los expedientes estaran integrados en el formato de inventario documental (al inicio
del mismo contendra de 1998 a la fecha), mismo que se establece en dos lineas de accion de
acuerdo a fechas que cada unidad productora de la documentacién debera atender:

Procedimientos operativos de acuerdo a periodos de integracion de expedientes.
Fecha Integracion de Nombre Expurgo Inventario Digitalizacién
expediente documental
1998 a De conformidad al
2023 asunto (se respeta el Se foliaré antes
orden original en que | Descripcion Solo se retira Si aplica, se coloca de digitalizar,
fueron producidos), en | del asunto clip, material los datos contenidos formato pdf o
caso de contener sin de plastico o en las capetas (no TIFF.
anexos digitales se clasificacion. elementos. contiene datos de
integrara en CD clasificacion).
rotulados con cédigo
de clasificacién.
De conformidad a las Contiene Se retira clip o
series documentales, coédigo de material
2024 en | debe contener caratula | clasificacion metalico, Si aplica, se coloca Se foliara antes
adelante debidamente yla documentos de | |os datos contenidos de digitalizar,
requisitada con las descripcion apoyo en caratula; un solo | formato TIFF en A\
firmas en pestafia | informativoy inventario dividido 300 dpi (de
correspondientes, en de carpeta. | documentos de | secciones de acuerdo | conformidad a las :
caso de contener comprobacién a CGCA. recomendaciones \\
anexos digitales se administrativa en digitalizacién). \%\
integrara en CD inmediata )
rotulados con codigo (DCAL). :
de clasificacion.

En caso de que un expediente se integrara en 2023 y se concluyera en 2024; debera atender la
ultima celda de la tabla anterior.

Con independencia en la fecha de integracion todos los expedientes que se encuentren en cada
unidad productora deben incluirse en inventario documental general mismo que para el cumplimiento
de este programa debera ser entregado en la tercera semana del mes de Abril de 2026. Dicha
actividad no solo permitira dar cumplimiento en materia de transparencia, sino que sentara las bases
para realizar el analisis documental en relacion a las vigencias documentales aprobadas en CADIDO,
siendo estas Ultimas un referente para su valoracién documental de manera colegiada mediante

grupo interdisciplinario. (j\
S/ e
) i
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Comunicaciones

Las comunicaciones entre Coordinacién de Archivos y todos los responsables de las actividades
de este Programa, seran a través de oficio, memorandum, correo electrénico y reuniones de

trabajo.

materializacion de las acciones consideradas; sin limitar al ndmero de sesiones extraordinarias
que sean necesarias para el mismo fin.

5.1- Requisitos, alcance y entregables

Reportes de avances

Se dara seguimiento a los objetivos considerados en el presente programa en las sesiones
ordinarias, a fin de establecer acuerdos en el grupo interdisciplinario que contribuyan a la

5.1.1 Requisitos \L

Recursos

De igual manera que en los programas anteriores, la asignacién de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se requiere de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano y recursos materiales para el logro de los mismos.

servidores publicos y 25 en centros educativos que fungen como responsables de archivo de
tramite y que a su vez apoyaran en difundir la informacién proporcionada en capagcitacién y quienes
desde el afio pasado estan aplicando los formatos de control y consulta aprobados, para
integracion y organizacion de expedientes en la unidad administrativa productora asi como para \
dar cumplimiento a ley de archivos del estado de Nayarit y las obligaciones de transparencia, 1 \3)
responsable de archivo de concentracion en direccion general, 25 responsables de archivo X\
regionales en cada centro educativo que dicha responsabilidad corresponde a los directores o
responsables de cada centro educativo; ademas de 10 personas integrantes de Grupo
Interdisciplinario (1 titular con caracter de presidente, 1 Coordinador de Archivos, como secretario O
técnico, 6 titulares de unidades administrativas, 1 programador en representacion por ausencia de
titular de soporte técnico,1 representante designado por Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza; guien funge como Oi‘géhb Interno de Control detivado que no Se cuenta con personal

con dicha funcién), los cuales tendran las siguientes acciones a realizar bajo la siguiente:

}'\,
R o,

/
Recursos humanos X
Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta en direcciéon general con 6
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RECURSOS HUMANGOS ACTIVIDAD
Coordinacién de Archivos/Titular del Sujeto Elaboralr y srometer‘a corESIderacwn del tltulzar del sujeto obligado 0 a
Obligado quien éste designe, el PADA 2026 (que incluye programa de

capacitacion en administracién y gestion documental), para su
publicacion.

Coordinacién de Archivos (propuesta)/Grupo
Interdisciplinario (aprobacion).

Publicacién de informe anual de cumplimiento.

RAT’S de cada unidad
administrativa/responsable de drea productora
de la documentacién,

Elaboracién de guia documental para entrega a coordinacién de archivos.

RAT’S de cada unidad
administrativa/responsable de drea productora
de la documentacion.

Elaboracién de inventario documental.

Coordinacién de Archivos (solicitud y carga),
RAT'’S de cada unidad
administrativa/responsable de drea productora
de la documentacién/Responsable de Archivo
de concentracidn: inventario documental, guia
de archivo y en caso baja documentales.

Coordinacién de Archivos (solicitud y carga)
/Comité de transparencia: indice de
expedientes clasificados como reservados.

Actualizar cargas trimestrales, semestrales y anuales.

Coordinacién de Archivos/Titular del sujeto
obligado (nombramiento o designacién
coordinacién de archivos y Archivo de tramite)
/titular de unidad administrativa (designacién
de RAT'S).

Actualizar refrendo del Registro Nacional de Archivos,

RAT’S de cada unidad
administrativa/responsable de drea productora
de la documentacidn.

Organizacion e integracion de expedientes en cada area productora de la
documentacion.

Titular del Sujeto Obligado (solicitud),
Coordinacién de Archivos (coordinar proceso
conforme a lineamiento) /RAT' S de cada
unidad administrativa/Responsable de 4rea
productora de la documentacién (previa
identificacién) /Responsable de Archivo de
concentracion/Grupo interdisciplinario
(andlisis).

Promover la baja documental mediante la identificacién de los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores histéricos.

Coordinacién de archivos/ Responsable de
archivo de concentracion.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Coordinacién de archivos/Responsable de
archivo de concentracion.

Cotejar que los expedientes de cada unidad administrativa cuenten con
elementos de identificacion.

Titular de sujeto obligado, titulares de unidades
administrativas de conformidad al articulo 48 de
LAEN.

Convocar reuniones ordinarias y en su caso extraordinarias del grupo
interdisciplinario.

RAT’S de cada unidad administrativa/responsable
de drea productora de la documentacién.

Digitalizar expedientes de acuerdo a recomendaciones aprobadas y
proporcionadas.
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Recursos materiales

Para implementar las actividades consideradas se presentd mediante oficio
CECyYTEN/CA/026/2025 las necesidades para que la unidad administrativa competente dentro de
sus posibilidades, realizara las posibles solicitudes en adecuaciones dentro del techo
presupuestal, quien en conjunto con la jefatura de presupuesto y programacion realizara el analisis
correspondiente para que se contemplara la compra o arrendamiento para las necesidades
minimas para la correcta implementacion de la normatividad vigente en administracion y gestion
documental en el presupuesto del ejercicio 2026, informando que es necesario para el

cumplimiento de los objetivos del presente programa.

Costos

En lo que respecta a las actividades, y por lo anterior se trabajara apegado al presupuesto
autorizado para el ejercicio 2026, por lo que se estima que los costos de los recursos humanos

y materiales seran cubiertos con dicho recurso del CECyTEN.

5.1.2 Alcance \w\
a

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas, de tal maner.

que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del CECyTEN y servidores publicos

de las unidades administrativas productoras, aseguren una adecuada gestion, organizacion y
administracion de los archivos, de acuerdo a las posibilidades técnicas, presupuestales y
administrativas, en estricto apego a la normatividad vigente y en proteccién de datos personales. \

N
Y

i

A

5.1.3 Entregables \
1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.
Informe anual de cumplimiento 2025. Y
Guia documental. W\
Inventario documental.
Oficios de solicitud a unidad administrativa y acuses de plataforma. G
Constancia de refrendo del Registro Nacional de Archivos.

N o bk @ N

Expedientes en cada area productora con caratula de conformidad a
instrumentos de control.

8. Oficio de solicitud para baja documental y anexos de conformidad a lineamientos
establecidos por AGEN. .

. . My“j“‘—“.
Direccion General - ¢
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9. Solicitud de unidad productora para asesoria y registro de ia misma.
10.Reporte de visita a unidad administrativa.
11.Convocatoria, acta y en su caso, anexos.

12. Expedientes digitales en cada unidad productora.

5.2 Calendario de sesiones y cronograma de actividades

Para el seguimiento y cumplimiento de los objetivos se presenta el siguiente calendario de \
sesiones del grupo interdisciplinario de archivos, de conformidad al articulo 51 de la Ley General
de Archivos y 49 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit:

SESION ORDINARIA MES

Primera sesién Abril #\
Segunda sesion Junio

Tercera sesién Octubre

Cuarta sesion Enero

En su caso dicha programacién podra modificarse si el titular del sujeto obligado es requerido para }i |

atender actividades del Poder ejecutivo; se precisa que en dicha programacion el segundo

trimestre se considera en junio debido a que titulares de unidades administrativas no acuden
debido a receso escolar (personal de base).

\Y

——

/
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Asi mismo, se presenta el cronograma donde se contempla atender las actividades definidas por
los objetivos del presente programa:

ACTIVIDAD/MES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Juuo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ENERO

Elaborar y someter a consideracién del titular
del sujeto obligado o a quien éste designe, el
PADA (que incluye programa de capacitacion X
en administracién y gestion documental),
para su publicacion.

Publicacion de Informe  Anual de X

Cumplimiento.

Elaboracién de guia documental. X

Actualizar cargas trimestrales (inventario | Inventario Inventario Inventario Inventario Inventario

documental). 4to. 1er. 2do. 3er. 4to.
trimestre trimestre trimestre trimestre trimestre

2025. 2026. 2026. 2026. 2026.

Actualizar cargas semestrales (indice de X X \l\

expedientes clasificados como reservados) N

Actualizar cargas anuales. X

Actualizar refrendo del Registro Nacional de X

Archivos.

Organizar e Integrar expedientes en cada X X X X X X X X X X| X

area productora de la documentacion (de
1998 a 2025 de enero a mayo, de 2026 de
junio a diciembre de 2026).

Promover la baja documental mediante la
identificacion de los expedientes que
integran las series documentales que hayan X X X X X[ X X X X X
cumplido su vigencia documental (Unidad
productora de la documentacién) y que no
posean valores histdricos.

Brindar asesoria técnica para la operacién de X X X X X X X X X X X| X
los archivos. S
Cotejar que los expedientes de cada unidad] X X| X X X X X X| X

administrativa cuenten con elementos de
identificacion.

Convocar reuniones ordinarias y en su caso X X X X
extraordinarias del grupo interdisciplinario.

—

Digitalizar expedientes de acuerdo a
recomendaciones aprobadas y X X X X X X[ X
proporcionadas.
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A » ; .
Asi mismo, se presenta el cronograma donde se contempla atender las actividades definidas por

los objetivos del presente programa:

ACTIVIDAD/MES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Juuo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ENERO

Elaborar y someter a consideracion del titular
del sujeto obligado o a quien éste designe, el
PADA (que incluye programa de capacitacién X
en administracion y gestion documental),
para su publicacién.

Publicacion de Informe  Anual de X

Cumplimiento.

Elaboracién de guia documental. X

Actualizar cargas trimestrales (inventario | Inventario Inventario Inventario Inventario Inventario
documental). 4to. ler. Zdo. 3er. 4to.

trimestre trimestre trimestre trimestre trimestre \1\
2025. 2026. 2026. 2026. 2026. '

Actualizar cargas semestrales (indice de X X

expedientes clasificados como reservados) \

Actualizar cargas anuales. X N
Actualizar refrendo del Registro Nacional de X

Archivos.

Organizar e Integrar expedientes en cada X X X X X X X X X X| X

area productora de la documentacién (de \

1998 a 2025 de enero a mayo, de 2026 de

junio a diciembre de 2026). =z
Promover la baja documental mediante la

identificacion de los expedientes que

integran las series documantales que hayan X X X X X| X X X X X

cumplido su vigencia documental (Unidad

productora de la documentacion) y que no

posean valores histéricos. S 1
Brindar asesoria técnica para la operacién de b4 X X X X|{ X X X X X X| X
los archivos.

Cotejar que los expedientes de cada unidad| X X| X X X X X X | X

administrativa cuenten con elementos de
identificacion.

Convocar reuniones ordinarias y en su caso| X X X X
extraordinarias del grupo interdisciplinario.

Digitalizar expedientes de acuerdo a
recomendaciones aprobadas y X X X X X XX 0\/
proporcionadas.

Direccion Genersal
Calis § ii nee, colc 53 t
311 2186 i re on.gralf = sdu.mx | y . zdu
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6.-Programa de capacitacion archivistica

Con el fin de propiciar y fortalecer el conocimiento técnico archivistico de las y los responsables
de archivo de archivo de tramite, archivo de concentracion (regional, centro educativo) y personal
que integra el Sistema Institucional de Archivos (SIA) se genera el siguiente programa, mismo
que coadyuvara, de conformidad a la participacion de cada unidad administrativa el cumplimiento
a la normatividad vigente en administracion y gestion documental.

Beneficios del programa

Permitira a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de CECYTEN,
ademas de fortalecer sus conocimientos, habilidades y buenas practicas en materia de gestion
documental, mejorar la administraciéon de los archivos de tramite, de concentracion, asi como

conocer y comprender:

+ El entorno normativo, legal y técnico, que regula la gestion de los documentos publicos.
* Las principales etapas y procesos de la gestion documental en el archivo de tramite. \L

* Los principales conceptos tedrico-practicos para elaborar y aplicar los instrumentos de control y

consulta archivistica. o
» Las recomendaciones técnicas para la conservacion de los documentos de archivo\
N

(recomendaciones de conservacion de documentos de archivo y recomendaciones en
digitalizacion).

Ejecucién del programa X
Este dependera del presupuesto y de las necesidades operativas que cada titular de centro &
educativo o bien titular de unidad administrativa en direccién general solicite mediante oficio y

cuando menos tendré que ser una semana previa para respetar el tiempo sefialado por direccién
de administracion y finanzas para los tramites correspondientes. \{
\

Es importante indicar que, durante 2025, se compartié a los responsables de archivo de tramite la
informacién para su difusion en los centros educativos para tal efecto en diapositivas, asi como de
manera previa la normatividad vigente, mismos que comprenden:
Tema

Normatividad que regula la gestion de los documentos publicos. ' ; 0‘
Etapas y procesos de la gestién documental.

Conceptos tedrico-practicos de instrumentos de control y consulta.
Preservacion y conservacién de los documentos de archivo.

4 S ~—
s e e—————
~ — S

//'/
// Direccion General
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Para el presente afio se prevé que para reforzar conocimientos se realizara infografias al respecto
que sefalen los conceptos, principales etapas, procesos de administracién y gestién documental.

Requerimientos materiales

Para realizar las actividades programadas seran necesarios 1 proyector, computadora, sala de
juntas o0 en su caso instalaciones de comisariado ejidal, servicio coffe break (cafetera, café, azucar,
galletas, vaso desechable y cucharas); en el entendido de que se realizara alguna en direccion
general; de conformidad a las solicitudes por oficio que emita unidad productora de la
documentacién.

Ademas, con el proposito de seguir difundiendo informacién en materia archivistica y no generar
mayores gastos se realizaran infografias en formato digital y serén enviadas por correo a los
titulares de unidades administrativas y responsables de archivo de tramite para su difusion, tanto
en centros educativos como en direccion general para conocimiento de los colaboradores que
estan a su cargo.

Requerimientos humanos

Personal de la coordinacion de archivos y en su caso personal técnico que apoye en la generacion
de acceso a capacitacion en linea, formulario para registro o un capacitador externo. ,
QY

7.-Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurra (ver anexo 1).

Control de Cambios

Si es necesario hacer algin cambio en el presente programa con el fin de ajustar el cronograma
o cualquier otro recurso necesario, derivado de situaciones no consideradas en el presente
documento y con el fin de estar en posibilidad de alcanzar los objetivos, asi como de minimizar
los riesgos que afectan los indicadores considerados en el presente instrumento, se podran &
realizar los ajustes necesarios mediante aprobacion del grupo interdisciplinario de archivos.

L
Calle Brasil 88 Criente, cofon Fresnos C.F. 63150, Tepic, Nayarit 8 |
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Aprobacién

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, 27 de la Ley
de Archivos del Estado de Nayarit; el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 fue elaborado por Coordinador de Archivos de CECyYTEN, presentado mediante oficio
CECYTEN/CA/029/2025 a titular del sujeto obligado, mismo que presenta a grupo
interdisciplinario para su analisis y posible modificacién para el alcance de objétivos programados
y sometido aprobacion en la cuarta sesion del Grupo Interdisciplinario 2025 por indicaciéon de
director general. Motivo por el cual sus integrantes manifiestan su aprobaciéon y firman al
presente:

Lic. Yaneli Elizabeth Aguayo Lépez, Mtro. Luis %Jnén Vazquez
Directora de Administracién y Alejandre

~ Finanzas; Vocy o Director Académico; Vocal
(%/LLW‘/

/ L’;%Aatias Albertg’Arreola Castro,
Titular de Unj uridica; Vocal

P.E.D. Belén"Adriana Escalona

77\

Mtra. Mari lia Mufioz Marmolejo ; ;

) ) o ' Villanueva, Enlace de Unidad de
Director de Vinculacién; Vocal Transparencia: Vocal

2 /b

Lic. Lucgrg/de Jests Lopez
M.T.I. Alonzo Fernandez Becerra, Ramirez}/Coordinador de
Programador; Vocal Archivos; $ecretario técnico

Direccidon Genaral
Csile Brasil 88 Oriante, colo Les Fresnos C.P. 83130, Tepic, Nayarit
211 216 15 OO0 | direccion.gral@cecyten.edu.mx | www cecytan.edu.mx
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//4

/ 7
Mtro. s Augusto Montes Garcia Lic. ,Jué /Carlhs Jiménez Cortés.
Titulgr/de Organo Interno de Control de Director General de CECYTEN, Presidente
SgCretaria de Infraestructura; Vocal Yl
(asighado mediante oficio SHBG/0216/2025). i

La presente hoja con firmas forma parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Direccion Genersl
Calle Brzsil 88 Criente, coloniz Los Fresnoz C.F. 63130, Tepic, Nayarit
211 216 15 C0 | direccion.gral@cecyten.edu.mx | www . cecyten.edu.mx
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GLOSARIO

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables

Archivo General del Estado de Nayarit (AGEN)t: Al Organismo Publico Descentralizado especializado
en materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la administracion homogénea
de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental en el Estado, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y
rendicién de cuentas.

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

CECyYTEN: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Nayarit.

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.

Conservacion: adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la
adecuada preservacion de los documentos de archivo.

Disponibilidad: adoptar e implementar las medidas archivistas necesarias para garantizar la localizacion
expedita de los documentos de archivo.

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

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

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo
y que permiten la localizacioén, transferencia o baja documental.

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

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacién contenida.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
LGA: Ley General de Archivos.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para
distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el
desarrollo de su actividad institucional. '

N

Proteccion a derechos humanos: garantizar el derecho constitucional que cada ser humano posee. \/
\
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Anexo 1

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo
No. de Objetivo
Riesgo
1 Impulsar el cumplimiento normativo en administracién y gestion
documental, en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Nayarit.
vagl.cile Clas|fiF acion Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Estratégico Sustantivo Titular del sujeto obligado
Descripcién del riesgo: \
Adjetivo, adverbio o
Sustantivo Verbo en participio complemento
circunstancial
negativo
Sistema Institucional de

Archivos de CECYTEN Funcionando De manera deficiente.

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Cumplimiento normativo deficiente en administracion y Técnico- Interno
gestion documental por parte de personal CECyTEN. Administrativo

3. Posibles efectos del riesgo (impactos)

a. Impedimento para avanzar con procesos en administracion y gestion documental.

b. Incumplimiento normativo de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

c. Procesos archivisticos mal realizados lastimando la correcta gestion documentaly
administracion de archivos en el Sistema Institucional de Archivos de CECyTEN.

~ EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE

CONTROLES

Impacto Probabilidad
8 10
Direccion Geneial
Calle Brasil 88 Criente, colonis Los Freznos C.R. 6313
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Existencia de controles

“Si No

EVALUACION DE
CONTROLES
Tipo decontrol

No. Factor Descripcion de
los controles

Seguimiento de titular de sujeto obligado a las unidades Correctivo

administrativas de CECyTEN para cumplimiento normativo.

1 Elaboracion de infografias para difusién que contiene
informacion en Programa anual de capacitacion archivistica
2026 para reforzar conocimientos.

Visitas a unidades administrativas productoras én centros
educativos de CECYTEN para acompafiamiento y en su caso
continuar con asesorias, de acuerdo a dudas operativas.

Preventivo

Preventivo

1. Seguimiento de titular de sujeto obligado a las unidades administrativas para cumplimiento

normativo.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion suficientemente \
Correctivo Si No Si No Insuficiente No \

2. Elaboracion de infografias para difusion que contiene informacién en Programa anual de

capacitacion archivistica 2026 para reforzar conocimientos.

Tipo de Esta Esta Se aplica | Es efectivo | Resultadode la Riesgo
Control documentado formalizado determinacion controlado
suficientemente
Preventivo Si No No No Deficiente No
3. Visitas a unidades administrativas productoras en centros educativos.
Tipo de Esta Esta Se aplica | Es efectivo | Resultadode la Riesgo
Control documentado formalizado determinacion controlado
suficientemente
Preventivo Si No No No Deficiente No
Direccion General
coloniz Los Freznez C.P. 63150
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EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

] 6 5 - I

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

Impulsar el cumplimiento normativo en administracion y gestion

Objetivo 1 documental en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Nayarit.
Factor de riesgo con Cumplimiento normativo deficiente en administracion y gestion documentall

control deficiente: por parte de personal CECyTEN.

Accion de control: Seguimiento de titular de sujeto obligado a las unidades administrativas de
CECyYTEN para cumplimiento normativo.

Estrt-ate.zgla pa.ra Reducir el riesgo.
administrar riesgo X
\

Evidencia documental Oficio

biotive Impulsar el cumplimiento normativo en administracion y gestion
Objetivo documental en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Nayarit.

Factor de riesgo con control | Cumplimiento normativo deficiente en administracién y gestion
deficiente: documental por parte de personal CECYTEN.

Accion de control: Elaboracién y envio de infografias mediante correo electrénico a
titulares de unidades administrativas para su difusion.

Estrategia para administrar
el riesgo
Evidencia documental Infografias digitales.

Reducir el riesgo.

gy

atlve 1 Impulsar el cumplimiento hormativo en administracién y gestién
Objetivo documental en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Nayarit. 0\

Factor de riesgo con control | Cumplimiento normativo deficiente en administracion y gestion
deficiente: documental por parte de personal CECyTEN.

Accién de control: Visitas a unidades administrativas productoras en centros educativos &
de CECYTEN para acompafiamiento y en su caso continuar con
asesorias, de acuerdo a dudas operativas.

Estrategia para administrar
el riesgo
Evidencia documental Oficios de comisién, reportes de visita.

Reducir el riesgo.

La presente hoja corresponde al anexo 1 del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, misma que se concluye en esta leyenda.
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