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1.1 Glosario de Términos

Para efectos del presente PADA y considerando las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley de

Archivos para el Estado de Nayarit, se entendera por:

Acervo documental: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden;

Acta de baja documental: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario da fe de haberse realizado la

eliminacidn de aquella documentacién que ha prescrito en sus valores primarios, y que no contiene valores

secundarios (histéricos);

Acta de sesidn: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto, validar las

actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones;

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades

productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio

de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo general: Al archivo general de la nacidn.

Archivo general del estado de Nayarit: A la entidad desconcentrada especializada en materia de archivos
en el orden local, que tiene por objeto promover la 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; -

- _
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Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente y de relevancia para la

memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las

disposiciones en materia de gestiéon documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las

areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la Unidad de

Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Historico;
ASEN: Auditoria Superior del Estado de Nayarit;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la

ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion

de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo

plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la

atencion de requerimientos;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo

con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
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Disposicion documental: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o

concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito con el fin de realizar transferencias ordenadas

o0 bajas documentales;

Documento de archivo: A 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;

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la

memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o

local;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel

libre de acido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados

por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el

contexto y valoracion de la serie documental;

Firma electrénica avanzada. Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante,
que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que estd vinculada
Unicamente al mismo vy a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier

modificacion ulterior de estos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

Av. del Valle #133, Fracc. Ciudad del Valle, Edificio Plaza San Rafael Int. 203, Tepic, Nayarit. C.P. 63157 5

Teléfonos: (311) 210-02-63, 210-02-64 y 210-02-65
www.asen,gob.mx /;_



AS E N PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

"/ | AUDITORIA SUPERIOR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

fost=" | DEL ESTADO DE NAYARIT
PO BER LEGISLATIVO

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica

con el nombre de este ultimo;

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la

ejecucion de procesos de produccién, organizacién, 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 dreas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la

informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién

documental;

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 catdlogo de disposiciéon documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de

archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

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);
Ley: Ley de Archivos del Estado de Nayarit;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite vy
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término

precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

PADA: Programa anual de desarrollo archivistico;
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Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo

de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite

especifico;

Sesién: Sesion ordinaria o extraordinaria de trabajo con fines de toma de decisiones de caracter

informativo;

SIA: Sistema institucional de Archivos de cada sujeto obligado, que consiste en el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que cada sujeto desarrolla y

sustenta la actividad archivistica;

Soportes documentales. A los medios en los cuales se contiene informacién ademads del papel, siendo

estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, drganos autdénomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos plblicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o

morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del

archivo de concentracién al archivo histérico;

© e
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Trazabilidad. A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion documental

y administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos electronicos;

Unidades administrativas: Aquellas areas existentes o que requieran crearse, y que constituyen la

estructura organizacional de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit para el ejercicio de sus

atribuciones;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de trdmite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para
los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,

plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental;

Vigencia documental: Al 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;

1.2 Marco de Referencia

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion de corto,
mediano vy largo plazo de cardcter obligatorio para los sujetos obligados el cual representa el
reconocimiento continuo del compromiso institucional en materia de organizacion de archivos y gestion
documental, el cual contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del
Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior del Estado (ASEN), estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacidn de estrategias encaminadas a mejorar el

proceso de organizacidn y conservacién documental en los archivos de trdmite, concentracion y en su caso

histarico.

La Auditoria Superior del Estado de Nayarit a través del area Coordinadora de Archivas y en cumplimiento

a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos; 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos
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del Estado de Nayarit busca garantizar la organizacién, conservacidén, preservacién, acceso y

administracién de sus archivos, referente a la gestion documental institucional.

1.3 Justificacién

El PADA 2025, constituye un mecanismo de planeacion, programacién y ejecucién de las acciones que
conducirdn a la implementacion y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de la ASEN,
permitiendo cumplir con los compromisos institucionales en materia de gestion documental conforme a
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit. 7

La ASEN realizd actualizaciones en el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit,

armonizando lo relativo a la integracion del Sistema Institucional de Archivos de la Institucidn.

El PADA 2025 permitira:

e Generar las condiciones necesarias para dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado y las

demas disposiciones en la materia.

e Sentar las bases para el desarrollo e implementacion de documentos electrénicos, con la finalidad

de establecer gobiernos digitales.

e Resguardar la informacion generada por cada una de las areas, con la finalidad de evitar la

sustraccion, dafio o eliminacion de los documentos de archivo, y conservar el bien patrimonial

documental.
e Fomentar en cada una de las adreas, la organizacion homogénea de los archivos.
e |mpulsar la cultura archivistica y el acceso a los archivos en todas las dreas de la institucidn.

e Asignar a los documentos de archivo los elementos. de identificacion necesarios, para una

localizacion expedita.

1.4 Diagnéstico situacional }
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En la ASEN, el archivo desempefia un papel fundamental en el almacenamiento y preservacion de los
expedientes derivados del proceso de fiscalizacién y funcionamiento del mismo. El archivo es un
componente esencial para garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y la eficiencia en el
desarrollo de sus actividades.

La elaboracién de un diagndstico de archivo, aspira a dar un correcto manejo, a los procesos de control y
gestion de la documentacién producida en la ASEN, desde afios atrds y en la actualidad, asegurando la
preservacion y custodia de la memoria institucional, siendo un procedimiento ordenado y sistematico,

para conocer y establecer de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos.

En tal sentido se llevd a cabo el diagndstico situacional, obteniendo los resultados siguientes:

Clasificacion Archivistica

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
Estructural Sistema Institucional de Archivos En proceso
Estructura En proceso
Recursos Humanos Capacitacion mediante un Diplomado en
Gestién Documental y Administracion de
Archivos.
Normativo Grupo Interdisciplinario Instalado
Manuales de Procedimientos por etapas | Elaborado, se encuentra en proceso de revisién
del Ciclo Vital de los Documentos y validacion
Documental Actualizacién del Cuadro General de | En proceso de validacién

Actualizacion del Catdlogo de Disposicion
Documental

En proceso de validacién

Inventarios

Se estaran actualizando y clasificando conforme
se estén integrando los expedientes.

Gufa Simple de Archivos

En proceso de actualizacién 2025

Clasificacién de Expedientes

Actualizacion en proceso

Formatos de Clasificacién de Expedientes

Actualizacion en proceso

Archivo de Concentracién

Generado

Archivo Histérico

En proceso

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Dar seguimiento a la cultura archivistica institucional a través de procesos, procedimientos, criterios,

herramientas e instrumentos de control, impulsando el desarrollo de la infraestructura y el equipamiento
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para la gestion documental y administracién de archivos, para garantizar una correcta organizacion,

identificacién, disponibilidad y conservacion de los expedientes en los diversos archivos, con base en la

normatividad archivistica vigente.

1.5.2 Objetivos Especificos

1) Continuar con la organizacion de los archivos de trdmite de las unidades administrativas que
integran la ASEN, para promover el correcto ciclo documental, a través de la capacitacion en
materia de gestién documental y administracién de archivos.

2) Corroborar los destinos finales resultantes del proyecto de valoracion documental de los
archivos de tramite y archivo de concentracién, para consolidar los inventarios de baja
documental y transferencia secundaria, con el fin de obtener el visto bueno de las unidades
administrativas productoras.

3) Determinar la conservacion permanente o baja documental de los expedientes que hayan
cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la normatividad aplicable.

4) Actualizar y armonizar con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, los instrumentos de control archivistico, en lo referente a 16 secciones documentales
comunes, trabajando en conjunto con el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit.

5) Actualizar y armonizar con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, los instrumentos de control archivistico, en lo referente a las secciones y series

sustantivas, con personal de las unidades administrativas de la ASEN y sus respectivos

responsables de archivos de tramite.

Il.- PLANEACION

Para cumplir con los objetivos del PADA es primordial llevar a cabo actividades y acciones programadas
para el alcance del mismo, con base en los articulos 22, 23, 24, 25, 26 del Capitulo Quinto, de la Planeacion
en Materia Archivistica de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se definiran las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental, por lo anterior se

implementardn las actividades que se describen en el siguiente cuadro:
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NIVEL OBIJETIVO 1 META DEL OBJETIVO 1 ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE ACTIVIDAD 1
Implementar la correcta Organizacion de los Seleccionar los Inventario general por
organizacién de los expedientes que expedientes para expedientes/expedientes
archivos de tramite de las | resguarda los archivos de conservacién en el para conservacion en el
Operativo unidades administrativas | tramite para determinar archivo de tramite Archivo de trdmite y su
que integran la ASEN, para su conservacion tramitologia
promover el correcto ciclo
documental
ACTIVIDAD 2 INDICADOR DE ACTIVIDAD 2
Seleccionar los Inventario de transferencia
expedientes para primaria/expedientes
transferencia primaria | valorados para transferencia
primaria
NIVEL OBJETIVO 2 META DEL OBJETIVO 2 ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE ACTIVIDAD 1
Promover la valoracion Determinar el destino Seleccionar los Inventario de baja
documental en el archivo | final de la documentacion | expedientes para baja documental/expedientes
de concentracion, a través de archivo de documental valorados para baja
. de un proyecto, que serd concentracion documental
Operativo 4
supervisado por la
Coordinacién de Archivos y
el Archivo de
Concentracion
ACTIVIDAD 2 INDICADOR DE ACTIVIDAD 2
Seleccionar los Inventario de transferencia
expedientes para secundaria/expedientes
transferencia secundaria | valorados para transferencia
secundaria
NIVEL OBIJETIVO 3 IMETA DEL OBJETIVO 3 ACTIVIDAD 1 INDICADOR DE ACTIVIDAD 1
Actualizar cuadro general | Contar con instrumentos | Actualizar y armonizar NUmero, secciones y series
de clasificacién archivistica | de control archivistico con la Ley General de comunes actualizadas con
y catalogo de disposicién | actualizados con la Ley de Archivos, los sus respectivas fichas
documental Archivos del Estado de instrumentos de control técnicas de valoracién
Nayarit. archivistico, en lo documental por serie
Normativo referente a 16 secciones | documental para integrar 16

documentales comunes,
trabajando en conjunto
con el Consejo Local de
Archivos del Estado de
Nayarit.

secciones documentales
comunes / nimero de

secciones documentales
comunes a actualizar

ACTIVIDAD 2

INDICADOR DE ACTIVIDAD 2

Actualizar y armonizar
con la Ley General de
Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de
Nayarit, los instrumentos
de control archivistico,
en lo referente a las
secciones y series
sustantivas, conforme a
las atribuciones y
funciones de la ASEN

NUmero, secciones y series
sustantivas actualizadas con
sus respectivas fichas
técnicas de valoracién
documental por serie
documental sustantiva para
integrar las secciones
documentales sustantivas /
niimero de secciones
documentales sustantivas
actualizadas o resultantes.

ACTIVIDAD 3 INDICADOR DE ACTIVIDAD 3
Convocar al Grupo Convocatoria Gl / acta de
Interdisciplinario para aprobacion
12

Av. del Valle #133, Frace. Ciudad del Valle, Edificio Plaza San Rafael Int. 203, Tepic, Nayarit. C.P. 63157
Teléfonos: (311) 210-02-63, 210-02-64 y 210-02-65
www.asen.gob.mx

i



AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT
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validar los instrumentos
de control archivistico

AS E N PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

NIVEL OBJETIVO 4 META DEL OBJETIVO 4 ACTIVIDAD 1

INDICADOR DE ACTIVIDAD 1

personal de las unidades
administrativas de la
ASEN y sus respectivos
responsables de archivos
de tramite

Actualizar los procesos y Revisar los procesos y
procedimientos de los procedimientos con los

archivos de tramite y responsables de los procesos procedimientos
archivo de concentracién, | archivos de tramite de la existentes.
referente a las secciones | ASEN y con el personal
Normativo y series sustantivas, con de archivos

Procesos y procedimientos
actualizados o creados /

2.1 Requisitos

Aplicacién homogénea de la clasificacion archivistica
Mantener actualizado las desighaciones de los integrantes del SIA

Sesiones ordinarias y extraordinarias del grupo interdisciplinario

LV W

Valoracion documental

2.2 Alcance

El presente PADA deberd aplicar en todas las unidades administrativas y de fiscalizacion, de tal manera

que los integrantes del sistema institucional de archivos de la ASEN, aseguren una adecuada gestion,

organizaciéon y administracion de los archivos, concientizando sobre los procesos de mejoras de la

operacion archivistica al personal de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

2.3 Entregables

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION COORDINACION DE ARCHIVOS
e |nventarios de e Tablero de control de archivo de e  Cuadro general de
transferencia primaria. concentracion. clasificaciéon archivistica vy
e Calendario de transferencias catdlogo de  disposicién
primarias. documental.
e Bitdcora de  transferencias e  Acta de validacién del cuadro
primarias. general de  clasificacién
e Calendario de caducidades. archivistica y catdlogo de
e Procedimientos archivisticos de disposicion documental por
concentracién actualizados. parte del grupo
interdisciplinario de la ASEN.
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AUDH'OR[A- SUPERIOR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

DEL ESTADO DE NAYARIT
P&p ER LEGISLATIVO

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION COORDINACION DE ARCHIVOS

e  Fichas técnicas de e Inventarios de baja documental. e Lineamientos de disposicion
valoracién  documental e Inventarios de transferencia documental.
por serie para la secundaria. e  Fichas técnicas de valoracidén
integracion catdlogo de e  Procedimientos archivisticos de documental por serie para la
disposicion  documental concentracién actualizados. integracién del catdlogo de
en sus series disposicién documental en sus
documentales sustantivas series documentales
y comunes. sustantivas y comunes.

2.3 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion 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, recursos

humanos y recursos materiales.

2.4.1 Recursos Humanos

Funcién Numero de personas

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de correspondencia 1
Personal de apoyo para la Unidad de Correspondencia 2
Responsables de archivos de trdmite (uno por cada una de las dreas) 13
Responsable de archivo de concentracion. 1
Area de Digitalizacion

2.4.2 Recursos Materiales

Un diagnéstico detallado permitird identificar dreas de oportunidad en la gestion documental, lo cual

puede conducir a la optimizacién de los recursos tanto humanos como tecnolégicos utilizados.
.  PROGRAMACION

3.1 Tiempo de implementacion
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer alglin ajuste en el presente programa, con

el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de

3.2 Actividades />
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3.3

PO DER

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

LEGIS LAT.LMO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

Para estar en condiciones de dar cumplimientos al programa anual de desarrollo archivistico se requiere

la ejecucién de las siguientes actividades programadas.

No. ACTIVIDADES PROYECTADAS RESPONSABLE
1 | Elaboraciény aprobacion del programa anual de desarrollo archivistico 2025, Coordinacion de Archivos
2 Actualizacién de la instalacion e integracién del grupo interdisciplinario de la osidiiaslsn di Ariuee
ASEN.
3 Actualizacién y aprobacion de las reglas de operacion de la integracion del Coordinacion de Archivos y Grupo
grupo interdisciplinario de la ASEN Interdisciplinario
- TR : = les d - -
4 Non!bramlentfa/r.atlflcac|on o} . destgnac_lqn dt? enlaces responsables de Coctdiacih d6 Archivis
archivos de tramite de cada unidad administrativa.
5 | Refrendo del Registro Nacional de Archivos Coordinacién de Archivos
Lineamientos internos para el fortalecimiento del Sistema Institucional de o :
6 . : o Coordinacion de Archivos
Archivos en materia de gestion documental.
e : - Coordinacion de Archivos, Unidad de
7 | Indice de expedientes clasificados como reservados. y =
Transparencia y Acceso a la Informacién
8 | Transferencias primarias. Archivo de Trémite
9 | Transferencias secundarias. Archivo de Concentracion
10 | Actualizar inventarios generales. Archivo de Concentracion
1 Actualizar el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de Coordinacién de Archivos, Archivos de
disposicion documental. Tramite y Concentracion
-, ) A i Coordinacién de Archivos y Archivos de
12 | Elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental. - ¥
Tramite
13 | Actualizacién de la guia simple de archivos. Coordinacién de Archivo
14 Aprobacién del cuadro general de clasificacidn archivistica y catalogo de Coordinacion de Archivos y Grupo
disposicién documental. Interdisciplinario
Publicacién del cuadro general de clasificacion archivistica, del catdlogo de
15 | disposicién documental, fichas técnicas de valoracién documental y la guia Coordinacién de Archivos
simple de archivos.
16 | Realizar visitas de revision a los archivos de tramite. Coordinacién de Archivos
Coordinacion de Archivos, Archivo de
17 | Bajas documentales. Concentracion y Grupo Interdisciplinario
de Archivo
18 Organlzauo‘r} de expedientes que se encuentran en archivo de Archivo de Concentracién
concentracion.
” . ; Coordinacion de Archi Archiv
19 | Digitalizacién de expedientes para archivo. on w?,s yuchive de
Concentracion
- R Coordinacién de Archivos y Archivo de
20 | Digitalizacidn de la fiscalizacidn en proceso onidh . ¥ =
Concentracién
P macié Idel i inarias del 0in isciplinari , .
21 rog.ra acion anual de las sesiones ordina el grupo interdisciplinario de toordinatiids Afchivis
archivos de la ASEN.
22 | Préstamo de expedientes para consulta interna de la institucion. Archivo de Concentracion
23 | Capacitaciones y asesorfas en materia de archivos Coordinacion de Archivos
Adecuacion de espacios destinados para el resguardo y conservacion e
24 p P & ¥ Coordinacion de Archivos y Archivo de
documental -
Concentracion
25 | Elaboracién del informe anual de actividades Coordinacién de Archivos

Cronograma de Actividades
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Elaboracién vy aprobacién  del
programa anual - de desarrollo
archivistico 2025.

Actualizacién de la instalacién e
integracién del grupo
interdisciplinario de la ASEN.

ASEN

AUDITORIA SUPERIOR
' DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

Actualizacién y aprobacién de las
reglas de operacidn de la integracién
del grupo interdisciplinario de la
ASEN.

Nombramiento/ratificacién o
designacion de enlaces responsables
de archivos de tramite de cada
unidad administrativa.

Refrendo del Registro Nacional de
Archivos

Lineamientos internos para el
fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos en materia
de gestién documental.

indice de expedientes clasificados
como reservados.

Transferencias primarias.

Transferencias secundarias.

10

Actualizar inventarios generales.

11

Actualizar el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catdlogo
de disposicién documental.

12

Elaboracidn de las fichas técnicas de
valoracién documental.

13

Actualizacion de la guia simple de
archivos.

14

Aprobacién del cuadro general de
clasificacion archivistica y catdlogo
de disposicién documental.
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OB SUPERER DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

s DEL ESTADO DE NAYARIT
PODER LEGISLATIVO

Publicacién del cuadro general de|

15

archivos.

Realizar visitas de revisién a los|

16 i
archivos de tramite.

17 | Bajas documentales.

Organizacion de expedientes que se |
18 | encuentran  en  archivo def
concentracion. £

Digitalizacion de expedientes para

19
archivo.

Digitalizacién de la fiscalizacién en |
proceso i

20

Programacion anual de las sesiones

7 ordinarias del grupo
interdisciplinario de archivos de la
ASEN.

Préstamo de expedientes para

22 - e
consulta interna de la institucion.

Capacitaciones y asesorias en

23 . .
materia de archivos

Adecuacién de espacios destinados|

24 | para el resguardo y conservacién|
|

documental |

Elaboracion del informe anual de

& actividades

3.3 Costos

El desarrollo de las actividades del presente PADA, no representa erogacion extraordinaria para su cumplimiento,

se deberd ejecutar con el presupuesto autorizado.

3.4 Comunicaciones

La comunicaciéon para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2025 se llevara a cabo entre la

coordinacion de archivos y las personas responsables de cada unidad administrativa que integran los
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AUDITORI A SUPERIOR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.
e DEL ESTADO DE NAYARIT
PODER LEGISLATIVO

archivos de trdmite y concentracion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio de
oficios, memorandum, correo electrénico, circulares, instrumentos de control y consulta archivistica,

sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo y/o reuniones de manera virtual o presencial.

IV.- EVALUACION

4.1 Reporte de avances de cumplimiento

La Coordinacién de Archivos elaborara por escrito un informe anual del cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, y lo publicard en el portal electrénico de la Auditoria Superior del Estado de
Nayarit, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero siguiente al afio de la ejecucién de dicho programa,

con base en lo dispuesto por los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos del

Estado de Nayarit.

Asi mismo, cada responsable de archivo de trdmite y la persona responsable de archivo de concentracion

reportard trimestralmente sus avances.

4.2 Control de Cambios

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Navyarit, se realizaran los cambios

necesarios en el presente documento, adecuandolo a las necesidades y requerimientos institucionales

4.3 Administracién de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en
este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la

probabilidad de que ocurran.

FACTORES
TIPO DE RIESGO BAIO MEDIO ALTO
Falta de conocimiento archivistico por parte del personal X
Acumulacién documental en los archivos de tramite vy X
concentracion
Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacién X

4.4 ldentificacion de riesgos }
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4.4 Identificacion de riesgos

N
AS E N i PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT.

POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

a) Incumplimiento a la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit

b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente

¢) Falta de avances en procesos archivisticos

d) Extravio de documentacién

EVALUACION DE CONTROLES
No. Factor Descripcidn de los controles Tipo de control
1 Instrumentos archivisticos actualizados Preventivo
2 Conocimiento de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit Preventivo
3 Existencia de normatividad interna Correctivo

4 MARCO NORMATIVO

Se citan los principales ordenamientos en que se sustentan las actividades para la organizacion

documental del Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, de

manera enunciativa, mas no limitativa.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

e Ley General de Archivos.

e Leyde Archivos del Estado de Nayarit.

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

e Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Nayarit.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Naya fit.

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.
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e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias

y Entidades de la Administracion Publica Federal.

VI.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 27, fraccion 11l de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se realiza la
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Auditoria Superior del Estado de

Nayarit a los 16 dias del mes de enero del afio 2025.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por la Coordinaciéon de
Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, sometido a consideracion de la titular del sujeto
obligado en cumplimiento a los articulos 23 y 28, fraccion 1l de la Ley General de Archivos y 22y 27,

fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

ASEN

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVDO

AUTORIZO

M.C.A. EULALIA SALAS AYON
AUDITORA SUPERIOR
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT
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