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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA}, es un instrumento de la Coordinacién de
Archivos que anualmente contempla las acciones que se deben implementar para la mejora continuay
el manejo de la documentacion que se deriva de cada una de las Unidades Administrativas, que son las
que se encargan de la organizacion y conservacion de los archivos en tramite, archivos en concentracion
y en su caso, histérico de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Con base a lo establecido en el Art. 23 de la Ley General de Archivos {LGA) y el Art, 22 de la Ley de
Archivos del Estado de Navyarit (LAEN), del cual se deriva el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 {PADA) de la Secretaria de Desarrollo Rural, en el que se establece las acciones a
emprender de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos.

2. JUSTIFICACION

Las actividades que se integran en este programa tienen como propésito la planeacion, programacién
y evaluacién para el desarrollo de los archivos, las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), define la coordinacién y comunicacidn con

las areas de Archivo en Tramite, asi mismo con el Grupo Interdisciplinario para que en conjunto se{/ "
.

genere el buen manejo y mejora de los archivos en tramite.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA} permitird que los instrumentos de control y
consulta archivisticos se encuentren actualizados, asi mismo permita la organizacidn y capacitacion en
gestidn documental y administracién de archivos.

3. OBJIETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS,
Objetivo General

Con base a lo establecido en el Art. 27 de la Ley de Archivos del Estado de Navarit, el cual fundamenta
que el titular del Area Coordinadora de Archivos establecera un cronograma de trabajo anualizado para

la Secretaria de Desarrollo Rural, apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con +

el fin de hacer un plan de metas, con un motive de modernizacién, orden, control, optimizacién de
recursos; un cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacién de la tecnologia para la mejora
de la operacion, esto considerando en todo momento la mediacidn a través de los indicadores
especificos.

Capacitar y concientizar al personal del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de que se dé
cumplimiento a las obligaciones a las que esta adscrito que sefiala la normatividad en materia.
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Objetivos Especificos:

e Sensibilizar a los servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Rural, sobre la importancia
de los archivos, asi como la responsabilidad que representan.

e FElaborar e identificar los instrumentos de control archivisticos

e Elaborar un manual de procedimientos donde se especifique el proceso a seguir para el uso y
manejo de los archivos en tramite y de concentracidn, que deberan estar debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la trasparencia y rendicién de cuentas.

¢ identificar y clasificar los archivos en tramite con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que
permitira que se integre el Inventario General por expedientes.

e Capacitacion en materia de archivo y gestion documental al personal operativo que integra el
Sistema Institucional de Archivos.

¢ Identificar los espacios asignados que tiene cada Unidad Administrativa, de sus archivos en
tramite, al igual que archivo de concentracion, esto para definir lo que se necesite para
garantizar el reguardo de los Archivos, .

4. DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Con fundamento en el Art. 25 de la Ley General de Archivos, el programa anual definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual
forma deberdan contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental vy ‘\
administracidn de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y ;\{
procedimientos para la generacidn, administracidn, uso, control, migracién de formatos electrénicos y \i\
preservacién a largo plazo de los documentos de archivo electronicos.

La modernizacion y mejoramiento continuo de los documentos y archivos de la Secretaria de Desarrollo
Rural, requieren de establecer un proceso del cual se obtendran los siguientes beneficios como:

e Elcontrol vy la calificacién de los documentos.
e FElresguardoy seguridad de la informacion.
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e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area los cuales registran el
ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e Facilitar la localizacion de expedientes.

e Fomentar la obligacion de cada area de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes, debidamente clasificados y ordenados.

¢ Facilitar el control de la preservacion de los documentos hasta su destino final.

4.1 RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

Recursos materiales y tecnologicos.

Actividades Requerimientos
1 Cursos de capacitacion a los s Espacio para la capacitacion
responsables de Archivo en Tramite ¢ Equipo de computo y proyector
2 Identificacion de los Instrumentos de ¢ Papel bond tamafio carta
control Archivistico: Cuadro General e Impresora y téner

de Clasificacion  Archivistica vy
Catalogo de Disposicion Documental,

as{ como la Guia de Archivos qu/

3 Asignar las dreas de Archivo en s Areas especificas para el resguardo del documento ;Q
Tramite y de concentracién de la * Anaqueles. 3
Secretaria de Desarrollo Rural e Archiveros.

s Cajas de plastico tamafio carta.
s Extintores contra incendios

Recursos Humanos
Recursos Humanos Cantidad Responsabilidad

Titular del Area 1 Coordinar ta operacion de los archivos de tramite, de

Coordinadora de Archiveos concentracién y en su caso, historico de acuerdo con la
normatividad.

Responsable del area de 1 Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la

correspondencia documentacidn para la integracién de los expedientes de los
archivos de tramite.

Responsables de Archivoen 19 Integrar y organizar los expedientes de cada drea o unidad

Tramite por drea o unidad administrativa produzca, use y reciba hasta su transferencia
primaria.
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Responsable del Archivo de 1 Recibir las transferencias primarias, conservar los
Concentracion expedientes que debera custodiar hasta su eliminacién o
transferencia al archivo histdrico o su haja documental,

Responsable del Archivo 1 Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar
historico (en su caso, sujeto los expedientes bajo su resguardo, brindar servicios de
a la capacidad presupuestal préstamo y consulta al pdblico, asi como difundir el
y técnica  del  sujeto patrimeonio documental, etc.

obligado)

5. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Actividad

Presentacion del Programa Anual de
Clasificacion Archivistica

Capacitacién en materia de archivos
al Sistema Institucional de Archivo

Elaboracion del Manual de
procedimientos en materia de
Archivo

Elaboracién del Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica, Catalogo
de Disposicidn Documental y la Guia
de Archivo Documental

Reuniones con el Grupo
interdisciplinario

Aplicacién de los Instrumentos de
Control Archivisticos en los archivos
de tramite

Revision de la aplicacidn de los
instrumentos de control
archivisticos en los archivos de
tramite

Revisién de los inventarios generales
de los archivos de tramite

Revisidn, identificaciony
transferencia de documentos al
archivo de concentracion
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Supervisidn y baja documental del
archivo de concentracion de la
Secretaria de Desarroilo Rural

Brindar asesorfa técnica parala
operacion de los archivos

Reuniones con los responsables de
las dreas operativas

6. EVALUACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Como estd fundamentado en el art. 27 de la ley General de Archivos, el area Coordinadora de Archivos
promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion
de los archivos, de manera conjunta con las Unidades Administrativas o dreas competentes de cada
sujeto obligado.

Las cuales se evaluaradn con revisiones periddicas en cada Unidad Administrativa.

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Factores de Riesgo Acciones Comprometidas
Falta de organizacion, orden y clasificacion | Elaboracién del Manual de procedimiento de S
de la documentacion generada por los administracién del archivo ,ﬂf\
-

archivos en tramite
Falta de conocimientos a la nueva cultura | Implementar estrategias con el propaésito de

en materia de archivo sensibilizar a los servidores publicos de la
importancia del archivo

Falta de capacitacién en materia de Impartir cursos en materia de archivos a los

archivos responsables de archivo en tramite

Falta de espacio y condiciones adecuadas | Checar el espacio fisico designado para el archivo

para el resguardo de archivo en en concentracion, anaqueles, suministro de cajas

concentracion de acuerdo a las necesidades
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8. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS EN MATERIA DE ARCHIVO

La Secretaria de Desarrollo Rural, creard y mantendra en sus sistemas archivisticos las instalaciones que
protejan los archivos que documentan Derechos Humanos y se trabajara para asegurar que la gestion
de esos archivos preserve la integridad de los documentos y su valor como evidencia.

9. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA) sera publicado en el portal de
internet de la Secretaria de Desarrollo Rural.

El titular del Area Coordinadora de Archivas comunicara al grupo interdisciplinario y a los responsables
de los Archivos de Tramite, de concentracidn y en su caso de histdrico, los objetivos y las actividades
programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA).

10. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit

Pl

““"”%m
N

e ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

s Ley General de Archivos.

¢ Ley de Archivos del Estado de Nayarit

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Navarit.
s ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

s Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural. N
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Tepic, Nayarit a 30 de marzo de 2022

Secretariaf/ae Desarrollo Rural
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" i, Brenda Esmeralda Pérez Arce
Titular del Area Coordinacién de Archivos
Elaboro
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