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ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARRO
ARCHIVISTICO 2025 DEL SIDIFEN.

GLOSARIO.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

LGA: Ley General de Archivos.

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit.

CADIDO: Catéalogo de Disposicion Documental, el cual es un registro general
y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento técnico
que refleja la  estructura de un archivo con base en las atribuciones y

funciones de cada sujeto obligado.

SIDIFEN: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Nayarit.

Unidad administrativa: Unidad Administrativa es aquella que es productora
de la documentacion.

Archivo: Es el conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

7 A 2 *
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1.2 MARCO DE REFERENCIA.

a) Antecedentes.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el Instrumento de
Gestion de Corto, Mediano y largo Plazo, en el cual se contemplan los proyectos,
procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nayarit, estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion de los
documentos.

El cual define las prioridades institucionales en la materia, en términos de lo previsto
en los Articulos 23, 24 y 25 por la Ley General de Archivos (LGA); y en los
Articulos 22, 23, 24 de |la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN).

Es importante resaltar, que el presente Programa Anual (PADA), se realiza en el
marco de las funciones establecidas por el Articulo 28, Fraccion Il de la Ley
General de Archivos (LGA); Articulo 27, Fraccién lll de la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit (LAEN) y el Articulo 25, Fraccion IV del Reglamento Interior
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nayarit, los
cuales establecen que el Area Coordinadora de Archivos “debera elaborar y
someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste designe, el
Programa Anual.”

b) Problematica

Es importante mencionar que en el afio 2024 se encontré lleno de retos, derivado a
la resistencia para el adentramiento hacia donde nos dirige la “Cultura Archivistica”,
la cual aun se esta viviendo. Ante lo cual se buscaron estrategias y mecanismos
para poder dar continuidad a las funciones y obligaciones los cuales varios fueron
concluidos de los establecidos en el PADA 2024, pero debido al contexto
mencionado, otros fueron inconclusos y unos no se iniciaron.

El SIDIFEN como la mayoria de las Instituciones, Organismos y Dependencias del
Gobierno del Estado de Nayarit, de todos los niveles, tuvimos que enfrentar un
contexto complejo en materia archivistica, a lo que en el afio 2024 fue un afio mas
de retos.

Durante el afio 2024 se hicieron algunas adecuaciones, en donde se participd como
Servidores Publicos pertenecientes al SIDIFEN, en la convocatoria del Diplomado
de “Gestion Documental y Administracion de Archivos”.
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1.3 Marco Juridico.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

> Ley General de Archivos.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

> Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

> Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Nayarit.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Nayarit.

> Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

» Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

> Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Nayarit.

> Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nayarit.
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1.4 JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se encuentra
elaborado conforme a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de
Archivos, el cual establece que los Sujetos Obligados, deberan elaborar un
“Programa Anual en Materia Archivistica”, el cual defina prioridades en el SIDIFEN,
integrando Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Tecnologicos.

Aspirando a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores
publicos del SIDIFEN tengan un conocimiento homogeneo, basico, actualizado y
completo sobre la gestién documental y administracion de archivos, aunado a la
obtencion de los recursos necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo
final es fortalecer el Sistema.

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, haciendo mencion en el
Capitulo Segundo de Las Obligaciones, Articulos 9, 10, 11, 12, 13 y 14, se
resaltara y se trabajara a profundidad en la organizacion y conservacion de archivos,
mantenimiento, resguardo de documentos, disposicibn de guias de archivo
documental e indice de expedientes clasificados como reservados, esto con la
finalidad de otorgar y garantizar la accesibilidad y localizacion expedita de los
documentos, llegando a esto por medio de la coordinacion y comunicacion
permanente con las personas responsables, con la finalidad de propiciar un trabajo
en conjunto.

1.5 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Es un procedimiento Ordenado y Sistematico, el cual nos permite conocer y
establecer de manera clara la circunstancia en que se encuentra, que se realiza a
partir de observaciones y datos concretos. Un diagnostico es aquel que conlleva
siempre una evaluacion, con valoracion de acciones en relacion con objetivos.
Cuando realizamos un diagnostico este debe reflejar el estado actual del organismo,
de acuerdo a su capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles que
contempla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, los cuales son el
Estructural, Normativo y Documental.
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En base a ello se realizé el diagnostico, en donde se obtiene el siguiente resultado:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
ESTRUCTURAL Sistema Institucional de Implementado
Archivos.
Estructura Constituido
Recursos Humanos Se estd en constante
Capacitacién todo el
personal del  SIDIFEN
asignado como
Responsables de Archivo
de Tramite, asi como los
Titulares de las Unidades
Administrativas y aquellos
trabajadores que deseen
ser capacitados referente al
tema de Archivos, ya sea
por medio de Diplomados,
Cursos o Talleres.
NORMATIVO Grupo Interdisciplinario Establecido y operando.
Manuales de | En proceso de elaboracion.
Procedimientos por etapas
del Ciclo Vital de los
Documentos
Cuadro General de | Actualizar por la CA y
DOCUMENTAL Clasificacion Archivistica ratificar la validacién por el
Archivos General del
Estado de Nayarit
Catdlogo de Disposicién | Actualizar por la CA vy
Documental (CADIDO) ratificar la validacién por el
Archivos General del
Estado de Nayarit
Se estaran clasificando
Inventarios conforme se estén
integrando los expedientes.
Guia Simple de Archivos En proceso de elaboracion
Clasificacion de | En proceso
Expedientes
Formatos de Clasificacién | En proceso
de Expedientes
Archivo de Concentracién En proceso A
Archivo Histérico En proceso []

L
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1.6 OBJETIVOS DEL PROGRAMA:

a) General.

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de
Archivos, y tenga funcionabilidad en la mejora de los Procesos Archivisticos, asi
mismo llegar a la actualizacion y armonizacion de los “Instrumentos de Control y
los Manuales de Procedimientos”, asi mismo estar vigentes en la actualizacion
de las Capacitaciones en Procesos Archivisticos que ofrece el Archivo General de
la Nacion para los servidores publicos que laboran en el SIDIFEN.

b). Objetivos Especificos.

o Implementar la correcta organizacion de cada uno de los Archivos de Tramite
de las Unidades Administrativas que integran el SIDIFEN, esto con la
finalidad de promover el correcto “Ciclo Documental”.

e Capacitar constantemente al personal del SIDIFEN en materia Archivistica.

o Trabajar en sinergia con la Ley General de Archivos y la Normativa Local,
los “Instrumentos de Control Archivistico”.

e Actualizar con la Ley General de Archivos y la Normativa Local, los
“Instrumentos de Control Archivistico”, en lo referente a las Secciones y
Series “Sustantivas”, con las Unidades Administrativas del SIDIFEN, las
cuales son Responsables de Archivos de Tramite.

o Actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de Tramite.

1.6.- PLANEACION:

Para llegar a obtener los objetivos plasmados es primordial llevar a cabo, una
“Planificacion de Actividades”, las cuales deberan llegar a concluirse para poder
dar cumplimiento a los objetivos planeados y con base en el Capitulo Quinto de la
Planeacién en Materia Archivistica, la Ley de Archivos en el Estado de Nayarit,
en los Articulos 22, 23, 24, 25, 26 para dar cumplimiento, se definiran las
prioridades institucionales integrando los recursos econoémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles, de igual forma debera contener programas de organizacion
y capacitacion en “Gestion Documental”, se implementaran las actividades
descritas a continuacion:

rograma Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la n
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OBJETIVO META DEL ACTIVIDAD INDICADOR DE LA
OBJETIVO ACTIVIDAD
*Actualizar cuadro
1.-Instrumentos de Actualizar los | de clasificacién Documento

*Capacitacion
Responsables
Archivo de Tramite.
*Capacitacion
Unidad de
Correspondencia y
Archivo de
Concentracion.

control archivisticos Instrumentos | archivistico. Actualizado/Documento
de Control. | *Actualizaciéon de Validado por Archivos

Fichas Técnicas. en el Estado de Nayarit.

*Actualizacién del

Catalogo de

Disposicion

Documental

(CADIDO)

*Actualizar Grupo Sesion Ordinaria
2.-Grupo Contar con Interdisciplinario de | programada/sesién
Interdisciplinario de grupo Archivos. ejecutada
Archivos Actualizado *Actualizar y Documento

para la aprobar Reglas de | Actualizado/Documento
valoracion Operacién si fuera | aprobado
documental necesario.

*Celebrar Sesiones | Sesiones

(Ordinarias o programadas/sesiones

Extraordinarias) ejecutadas.

*Capacitacion nivel
3.-Programa de Capacitar al Titulares de Capacitacion
“Capacitacion personal Unidades Programada y
Archivistica”. SIDIFEN Administrativas. elaborado/Capacitacion

ejecutada.

4 -Inventarios
Documentales.

Contar con el
inventario
documental
del Archivo de
tramite.

*Elaboracion de
formatos.

*Hacer un registro
organizado y
sistematizado de
los expedientes por
Unidad
Administrativa.

Sistema elaborado /
sistema implementado

Cajas revisadas /
expedientes
clasificados e
inventariados
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a) Requisito

e Aplicacion homogénea de la clasificacion archivistica.

e Mantener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA.

e Sesiones ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario

e Valoracion documental.

b) Alcance

El presente debera ser aplicado en todas las Unidades Administrativas del SIDIFEN,
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide
de una manera sinérgica dentro del Sistema, logrando llevar una adecuada gestion
y organizacion de los archivos.

c) Entregables.

ACTIVIDAD

ACCIONES

ENTREGABLE Y
PERIODO

RESPONSABLE

archivisticos

Instrumentos de control

Actualizacion de
los Instrumentos
de Control
Archivistico

*Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica

*Fichas Técnicas
de Valoracion
Documental

*Catalogo de
Disposicion
Documentaly,

Coordinacion de
Archivos.

Grupo Interdisciplinario

Actualizacion del

Convocatorias, acta

Coordinacion de

Documentales

documental de
los Archivos de
Tramite.

Archivisticos.

de Archivos Grupo de la Actualizacion Archivos
Interdisciplinario | y acuerdos
de Archivos
Programa de
Programa de Capacitar al Capacitacion y Coordinacién de
capacitacion archivistica | personal del asesorias e informe Archivos
SIDIFEN de resultados
Contar con el Desarrollo integral | Coordinacion de
Inventarios inventario de los Inventarios | Archivos; asi como

Titulares y Archivos
de Tramite de las
Unidades
Administrativas.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistemua para el Desarrollo Integral de la
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d) Recursos:

Cuando se realiza un plan y/o programa, debe considerarse el recurso para poder
llevarlo a la ejecucion es aqui en donde se 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 y recurso material.

» Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas es necesario contar con Servidores
Publicos, la distribucion propuesta es la siguiente:

Funcién (servidor publico) Numero de
personas

Titular de la Coordinacién de Archivos 1
Personal de apoyo para la Coordinacién de Archivos 1
Responsable de correspondencia 1
Personal que atenderd el Area de Correspondencia 1
Responsable de Archivo de Trdmite (uno por cada Unidad 35
Administrativa)

Responsable de archivo de concentracién. 1
Responsable del Archivo Histérico 1

> Recursos Materiales.

Se gestionara la ministracién de los siguientes rubros para el adecuado Desarrollo
Administrativo de la Institucion:

v Mobiliario y Equipo de oficina y de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

v Material adecuado para la Actividad Archivistica.

v Insumos de papeleria y oficina.

v Espacios fisicos para la actividad archivistica y bibliografica.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la
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e) Cronograma de Actividades:

Se cuenta con un Proyecto de Organizacion de Actividades, que incluye al SIA
y Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas, esto teniendo la finalidad de
dar cumplimiento al PADA 2025, se plasma en un cronograma de actividades el cual
permite analizar el avance y grado de cumplimiento de los objetivos sefialados.

CRONOGRAMA 2025

Acciones.
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1. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2025

1.1 Asistencia del Curso-Taller referente al PADA 2025
1.2 Elaboracion del PADA 2025

1.3 Publicacion del PADA 2025 (Pagina oficial y
Transparencia).

1.4 Informe de Resultados del PADA 2024,
2. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS.

2.1. Asesoria técnica de archivos a la Unidades Administrativas

x| xix| x

2.2. Actualizacion de los Instrumentos de Conlral Archivisticos XIX|IX ]| X
2.3. Elaboracion de Criterios especificos en materia de
archivos.

2.4. Recomendaciones en Organizacion y Conservacion de
Archivos.

3. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.

3.1. Actualizacion de Catalogo de Disposicion Documental X | X
(CADIDO)
3.2. Aclualizacion de Cuadro General de Clasificacion X | X
Archivistica (CGCA)
3.3 Validar la actualizacion de los Instrumentos de Control en X | X
el Archivo General de la Nacion.

4. CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO.

4.1, Catalogo de las Unidades Administrativas XX

4.2, Apertura, Integracion, Organizacion, descripcion y ; X | X
Conservacion de Expedientes

4.3. Clasificacion Archivistica y Préstamo de Expedientes. X X

4.4. Inventarios en general y archivo de tramite. X | X

4.5. Identificacion de Series Comunes, sustantivas y DCAI X | X

4.6. Inventario de Transferencia Primaria X | X

4.7. Profesionalizacion en AA y GD

5. ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

5.1 Actualizacion constante de los Responsables del Archivo
de Tramite

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la
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5.2, Evaluacion interna de los Responsables del Archivo de X | X | X
Tramite :
5.3. Tabla de Actualizacion de los Responsables del Archivo de x
Tramite ante el Grupo Interdisciplinario.

6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS

6.1. Integracién, organizacién, Descripcion y Conservacion de
los Expedientes en los Archivos de Tramite.

6.2. Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.

6.3. Registro de Documentos recibidos y enviados.

x| x| x
<> x| =<
||| >

6.4. Area de Correspondencia General.

6.5. Integrarlo en el Manual de Procedimientos 2025. ')(

7. INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA

7.1. Publicacion Semestral del Indice de Expedientes 'X X | X
Clasificados como Reservados en Transparencia. : i

7.2. Elaborar la Guia de Archivo Documental X | XX

7.2. Inventarios Documentales. X X

7.3. Integrar los inventarios por Unidad en uno General. X : X .

8. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO XX [
(PROPUESTA)

8.1. Atender capacitaciones en materia del SAGA.

8.2. Adecuar los formatos necesarios para la implementacion.

8.3. Capacitar a los Usuarios que utilizaran el SAGA.

9. AREA DE CORRESPONDENCIA (PR’OPUESTA).
9.1. Presentar propuesta de espacio de Area de X
Correspondencia.

9.2. Capacitar internamente al personal.

9.3. Coadyuvar con la Direccion General, Secretaria técnica y
Secretaria Particular.

9.4. Coordinarse con el departamento de Transportes.

9.5. Desarrollar le Formatearia de llenado necesario.
9.6. Generar Sello Oficial. y
10. Implementar el Area de Concentracién XX | %
11. REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS (RNA)

<> x| x|x
> |>=<| ==
> =ix

11.1. Refrendo del Registro Nacional de Archivos.

11.2. Mantener organizado el Sistema Institucional de
Archivos.

11.3. Atender visilas, revisiones y/o auditorias.
12. GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS,
(SECRETARIOQ TECNICO)

12.1 Convocar a Sesiones Ordinarias o Extraordinarias. ‘)(‘ X

12.2 Convocar a Reuniones de Trabajo.

12.3. Desarrollar las Sesiones o Reuniones.

12.4 Actualizar las Reglas de Operacion del Grupo. X

12.5. Actualizar el Sistema Archivistico. X |

12.6. Actualizar la tabla de los Archivos de Tramite.

==
=

12.7. Actualizacion del Grupo interdisciplinario

12.9 Aprobar Instrumentos de Control y Consulta.

12.10. Redactar las Actas de las Sesiones Ordinarias y i X X
Extraordinarias ; :

12.11 Registrar y resguardar las Actas de las Sesiones.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la
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f) Administracion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
del Grupo Interdisciplinario.

En conformidad con el Articulo 18 de “Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario del SIDIFEN”. el cual menciona: “Las sesiones ordinarias del
Grupo Interdisciplinario, seran sujetas al Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
calendarizadas de manera semestral notificadas con al menos 3 dias ordinarios
de anticipacion”. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario, se
celebraran cuando sean necesarias, y notificadas con al menos 1 dia habil de
anticipacion”.

LL.a calendarizacion a realizar para las Sesiones Ordinarias sera:

Sesion Mes Semana
1ra. Sesion Ordinaria Junio del 2025 Del 23 al 27
2da. Sesion Ordinaria Diciembre 2025 Del 8 al 12

2 Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2.1 Planificacion de las Comunicaciones.

La comunicacién entre la Coordinacion de Archivos, los Responsable de Archivo de
Tramite de cada Unidad Administrativa y Grupo Interdisciplinario, se haran por
medio de memorandum, asi como por medio de correos electronicos, reuniones de
trabajo y sesiones. Esto con la finalidad de dar cumplimento a los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

a) Reporte de Avances.

De conformidad con el Articulo 26 de la Ley General de Archivos y el 25 de la
Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacion de Archivos, elaborara
anualmente un Informe de resultados, el cual se presenta a mas tardar el ultimo dia
del mes de enero del siguiente afio de cuando se llevo la ejecucion de dicho
programa, en este Informe se detalla minuciosamente el cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, el cual posteriormente es publicado.

b) Control de Cambios

Teniendo la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivo de Estado de Nayarit,
se realizaran los cambios que sean requeridos en el presente documento, esto
debiendo ser adecuado a las necesidades y requerimientos del propio Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nayarit.

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Nayarit
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¢) Administraciéon de riesgos

Como en todo programa existen riesgos los cuales, en caso de materializarse,
podrian ser un causante de que no se alcancen los objetivos planteados en este
Programa, por ello indispensable y necesario identificarlos, esto nos permitira
administrarlos adecuadamente y esto podria ayudarnos a disminuir el riesgo, a
continuacion, se plasma los posibles tipos de riesgos.

FACTORES
TIPO DE RIESGO BAJO MEDIO ALTO
Los Archivos de Tramite estan acumulando ! #
inadecuadamente documentacion, que nos genera | x
danos y/o perdidas de la informacion.
Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Que los Instrumentos archivisticos no se encuentren Humano Interno
actualizados.
2. El desconocimiento de la Ley General de Archivos del Técnico Interno
Estado y de la Nacion. administrativo
3. Que no exista una normativa de manera interna en el Técnico Interno
SIDIFEN en el tema de Archivos. administrativo
Posibles impacto del riesgo
a) No dar cumplimiento a la Normativa en materia de Archivos.
b) Realizar incorrectamente los Procesos archivisticos. )
c¢) Que la documentacion se extravié.
d) No obtener avances en los procesos archivisticos.
e) Que la documentacién se darie.
EVALUACION DE CONTROLES
No. Descripcién de los controles Tipo de
Factor control
Instrumentos archivisticos actualizados Preventivo \
2 Conocimiento de la Normativa Archivistica. Preventivo
3 Existencia de normatividad interna Correctivo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Sistema para el Desarrollo Integral’de la
Familia del Estado de Nayarit
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3 Aprobacion.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 28 Fraccion lll de la Ley General
de Archivos y el Articulo 27, Fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
fue elaborado por la Coordinacién de Archivos del SIDIFEN, y cuenta con el Visto
Bueno de la Directora General del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia

del Estado de Nayarit. /

DRA. IRLANDA XIO RA]
GOMEZ VALTIER A
TITULAR DE LA CQORDINACION DIRECTORA GENERAL DEL

DE ARCHIVOS DEL SIDIFEN. SIDIFEN.
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