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I.- MARCO REFERENCIAL

Los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit SEPEN es un organismo publico
descentralizado, dotado de personalidad juridica, patrimonio propioy autonomia de gestion, uno
de sus principales compromisos con la sociedad, es responder de manera confiable y
transparente sobre el ejercicio y ejecucidn de sus recursos por lo que garantiza el cumplimiento

de las obligaciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion

publica.

En ejercicio de la transparencia y la rendicion de cuentas, es necesario establecer un Sistema

Institucional de Archivos en el cual se establezcan los principios y bases generales para la

organizacién, conservacion, administraciéon, preservacion de los documentos que este

organismo publico descentralizado genera.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, los

SEPEN, a través de la Coordinacion de Archivo promovera las acciones de gestion documental,

manejo y administracion de los archivos.

Es por ello que se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA),
instrumento de gestidén de corto, mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos,
acciones y actividades, orientadas a establecer la planeacién, programacion y evaluacion del
desarrollo de los archivos de los sujetos obligado. Todo esto encaminado al correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit, estableciendo la estructura normativa, técnica y metodoldgica para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y

conservacion documental en los archivos de tramite, asi como de concentracion y en su caso

historico.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit (
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Mencionar que el drea de la Coordinacién de Archivos y en cumplimiento a lo dispuristo enlon
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archiviis, referentes a la planeacidn archivistica, busca
oatablecer las bases y la implementacién de estrategias encaminadas a la organizacion,
conservacion, administracion y preservaciéon homogénea de los archivos en posesion, y con ello
contribuir al ejercicio del derecho ala informacidn, previstas en la Ley General dn Archivos, la

Ley de Transparencia y acceso ala infisrmacion publica del Estado de Nayarity demas

documentos aplicables.

Il.- JUSTIFICACION
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), es elaborado conforme a lo

establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, el cual establece que los
sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan

prioridades institucionales en materia de archivos, considerando los recursos con los que cuenta

la Institucion.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) plantea la coordinacion vy

comunicacion asertiva con los responsables de las dreas operativas y con los integrantes dol
Grupo Interdisciplinario para propiciar un trabajo en conjunto e integral a nivel institucional en
materia archivistica. Este mismo contiene elementos de planeacion, programacion, evaluacion e
integra recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos.

Es necesario que cada sujeto obligado de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit
cuente con informacidn homogénea, basica y actualizada sobre gestion documental vy
administracion de archivos, esto para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, y el area

coordinadora de archivos atienda los rezagos detectados en gestion documental, y fomente la

correcta aplicacidn de los procesos y procedimientos archivisticos.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63187 Tepic, Nayarit
Teléfono 311218 67 43




R —_————

5] oftyect

SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

lil.- OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

l.L.- OBJETIVO GENERAL
Dar puntual cumplimiento a las obligaciones que sehala la Ley de Archivos del Estado de Navyarit

y la demas normatividad aplicable en materia archivistica.

El correcto funcionamiento y profesionalizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Esto mediante el cumplimiento de las obligaciones, atribuciones y funciones del sujeto obligado

para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo,

aplicando los instrumentos archivisticos en los procesos de gestidn documental, promoviendo el

desarrollo de infraestructura, el equipamiento para el resguardo y conservacion de documentos

para garantizar el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas. Asi como un

desarrollo materia de cultura archivistica.

liLIL.- OBJETIVOS ESPECIFICOS
Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y

administracion de archivos de acuerdo a la ley, asi como brindar asesoria técnica para la

operacion y manejo de los archivos de las areas y unidades de los Servicios de Educacion Publica

del Estado de Nayarit.

Objetivos especificos del PADA 2023:

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Establecer con procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.

Aplicar los instrumentos de control archivisticos

Promover el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, en favor de la

transparencia y la rendicion de cuentas.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311 218 67 43
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IV.- PLANEACION
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Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2023 y la implementacion

adecuada del Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit, se realizardn las siguientes actividades:

Implementacion
del Sistema
Institucional de
Archivos de los

Servicios de
Educacién
Publica del
Estado de

Nayarit

Conformacion del | Grupo Realizar Acta de
Grupo Interdisciplinario de | convocatoria a los | instalacién del
Interdisciplinario | Archivos de los | mandos Directivos | Grupo
de Archivos de los | SEPEN. de las areas | Interdisciplinario
SEPEN. productoras de | de Archivos de los
documentacioén, asi | SEPEN publicada
como a las areas |en la pagina
comunes de los | oficial y
SEPEN. resguardada en la
oficina de |la
Coordinaciéon de
Archivo.
Sesiones del 4 sesiones. Convocar a|Actas de Ilas
Grupo sesiones a los | sesiones
Interdisciplinario | -Integracién y | integrantes del | publicadas en el
de Archivo de los | formalizaciéon a | Grupo sitio web de los
SEPEN. través de la | Interdisciplinario de | SEPEN y
aprobacion de las | Archivos de los | resguardadas en
Reglas de Operacion | SEPEN. la oficina de la
del Grupo Coordinacién de
Interdisciplinario de Archivo.
Archivos de los
SEPEN.
-Validacién de los
instrumentos de

control Archivisticos.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit

Teléfono 311218 67 43




1) Nyt

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Forcentaje de | Contar con un | Solicitar de manera | Directorio de
Representantes Representante  de | oficial a los titulares Representantes
de Archivo de | Archivo de Tramite | de las areas |de Archivo de
Tramite de cada | por 4rea productora productoras de | Tramite
area productora | de informacién de los | informacién de los resguardado en la
de informacién de | SEPEN SEPEN, la|oficina de Ia
los SEPEN designacién de los | Coordinaciéon de
Representantes de | Archivo
Archivo de Tramite.
Capacitaciones | Porcentaje de | 5 capacitaciones Recibir e impartir | Registro de
sobre la eventos de capacitaciones asistencia y
implementacién | capacitacion sobre las diversas | evidencia
del Sistema leyes en materia | fotografica
Institucional de archivistica resguardadaen la
Archivos de los oficina de la
SEPEN Coordinaciéon de
Archivo
Aplicacion de | Cuadro General de | Trabajar en | Fichas Técnicas
Instrumentos de | instrumentos de | Clasificacién conjunto con el | de valoracion
Control control Archivistico y | Grupo documental,
Archivisticoy | archivistico que | Catalogo de | Interdisciplinario, resguardadas en
consulta permita darles | Disposicién Representantes de | la oficina de la
archivistica homogeneidad en | Documental. Archivo de tramite y | Coordinaciéon de

el tratamiento vy
clasificacion a los

todo aquel que
tenga injerencia en

Archivo.

documentos, la realizacion de
desde su llegada, sus instrumentos
tramite, de control y
concentracion  y consulta

destino final. archivistica.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit

Teléfono 311 218 67 43
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V.- ALCANCE
El presente programa deberad aplicarse en todas las dreas productoras de documentacion, de tal

manera que el Sistema Institucional de Archivos de los SEPEN aseguren una adecuada gestion,

organizacion y administracion de los archivos.

VI.- ENTREGABLE

Para el logro de los objetivos se tiene planeado los siguientes instrumentos de control y consulta

archivistica, asi como procesos evidenciados en este desarrollo del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA).

e Cuadro General de Clasificacidon Archivistica;

e Catdlogo de disposicion documental;

e Caratulas para los expedientes;

e Caratulas para las cajas;

e Fichas técnicas de valoracion documental;

e Programas de capacitacion de materia archivistica;
e Informe de capacitaciony

* Actas de las sesiones del Grupo interdisciplinario.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311218 67 43
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Expedientes.
Inventarios de transferencia
primaria.
Inventarios de
documental.
Inventarios de transferencia

secundaria.
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e Inventario General por

Expedientes.

e Tablero de control de

Archivo de
concentracion.

e (Calendario de

transferencias
primarias.

s Bitacora de

Transferencias
Primarias.

e Procedimientos

Archivisticos de
Concentracion
actualizados.

e Acta de Validacion del

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y Catdlogo

de Disposicion
Documental por parte
del Grupo

interdisciplinario.

Fichas Técnicas de Valoracién
documental por serie para la
integracion del Cuadro
General de  Clasificacion
Archivistica y Catdlogo de
Disposicién Documental en sus
series documentales comunes
y sustantivas.

e Inventarios de baja
documental.
e Inventarios de

transferencia
secundaria.

e Supervision en:

- Tablero de control de
Archivo de
Concentracion.

- Calendario y bitacora
transferencias primarias.

-Procedimientos
archivisticos de
Concentracion
actualizados.

Procedimientos Archivisticos
de Tramite actualizados.

e Actualizacion
Cuadro
Clasificacion

Archivistica y Catdlogo
Disposicidn

de
Documental.

del
General de

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
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La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es importante dotar de

recursos humanos, materiales y financieros al drea coordinadora de archivos, esto para cumplir

con las metas planeadas.

La Coordinacion de Archivo de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit SEPEN

junto con su estructura operativa y normativa seran los responsables de coordinar las actividades

destinadas al cumplimiento de la gestion documental y administracion de los archivos, sin en

cambio se requiere de recursos para su adecuado desarrollo, para ello se tiene considerado lo

siguiente:

VILL- RECURSOS HUMANOS

CARGO

FUNCION

TITULAR DE LA UNIDAD
DE CORRESPONDENCIA

Establecer la adecuada comunicacidn con todas las areas
productoras de informacidon para que la recepcion de los
documentos de archivo se lleve a cabo bajo los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad vy
accesibilidad.

Aunado a promover que se lleven a cabo las acciones de gestion

documental y administracion de los archivos.

TITULAR DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades administrativas del
Organismo productoras de la documentacion que resguarda.

Custodiar aquella documentacion de uso esporadico que deba
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o
contables. Ademas de colaborar en la elaboracion de los

instrumentos de control archivistico.

COORDINACION DE ARCHIVO

! Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit

Teléfono 311 218 67 43
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VILIl.- RECURSOS MATERIALES

En el tema presupuestal, la Coordinacidn de Archivos cuenta ya con un monto asignado.

Aunado a esto, en el presupuesto del ano entrante se plasmard lo necesario para cumplir y
desarrollar las actividades archivisticas que de esta Coordinacion emanen.

Sin en cambio una de las necesidades primarias seria designar un espacio fisico, mobiliario y

equipo tecnoldgico para la instalacién de la Coordinacién de Archivo, asi como sus areas

operativas.

A COORDINACION DE ARCHIVO
venida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311 218 67 43 '
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VIll.- ACTIVIDADES

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, establece actividades a desarrollar
durante el ejercicio 2023, para ello se establece un cronograma de actividades en e| que se detalla
el periodo en que se llevaran a cabo las diferentes actividades, esto con el fin de que se logre

cumplir los objetivos planeados en materia archivistica.

Instalacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de los SEPEN

Elaboracién de Ias Reglas de Operacidon del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de los
SEPEN.

Capacitacién mandos medios y superiores de
SEPEN sobre I3 implementacion del Sistema k
Institucional de Archivos. :
Designacién oficial de los Representantes de :
Archivo de Tramite de las areas productoras de | :
documentacién de SEPEN -
Capacitacion a los Representantes de Archivo
de Tramite de las areas de SEPEN sobre |3
implementacién del Sistema Institucional de
Archivos.

Capacitacion a los Representantes de Archivo
de Tramite de las dreas de SEPEN sobre los
Instrumentos de Control Archivistico
Integracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Integracidon del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Asistir a capacitaciones en materia archivistica
impartidas por el Archivo General de| Estado de
Nayarit,
Elaboracidn del Programa An
Archivistico 2024,

ual de Desarrolio

COORDINACION DE ARCHIVO

Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
S Teléfono 311 218 67 43




E ' ; SERVICIOS DE _

! EDUCACION PUBLICA

] DEL ESTADO DE NAYARIT
! "ONOR ¥

1

IX.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Para la implementacion adecuada del PADA 2023, se llevaran a cabo estrategias que contribuyan
al desarrollo del mismo como lo es, las comunicaciones, el reporte y seguimiento de avances,

control de cambios en caso de que los objetivos no se estén logrando, asi como la gestidon de

riesgos.

IX.l.- COMUNICACION
El Titular del Area Coordinadora de Archivo comunicard al grupo interdisciplinario, responsables

de los archivos de correspondencia, trdmite y de concentracion, a través del correo electrénico
institucional de la Coordinacién de Archivos, aplicaciones de mensajeria instantanea, oficios,
reuniones de trabajo, capacitaciones y videoconferencias, de los objetivos y las actividades
programadas en el presente Programa, y todo lo relacionado al adecuado manejo y gestion de

los archivos de los Servicios de Educacidn Publica del Estado de Nayarit.

Hacer mencidn de que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) asi
como los Instrumentos de Control Archivistico sera publicado en la pdgina de internet oficial de

los Servicios de Educacidn Publica del Estado de Nayarit, de conformidad con las Leyes y

normativas aplicables.

IX.Il.- REPORTE DE AVANCES

Con la finalidad de lograr el cumplimiento de lo establecido en el presente programa anual de
Desarrollo Archivistico 2023 (PA DA), se realizarén evaluaciones periddicas trimestrales al interior
de la Coordinacion de Archivo, asicomo alos Representantes de Archivo de trdmite de cada drea
productora de documentacién de este organismo, se realizara de la siguiente manera:

1. Actividades realizadas

2. Problemdticas presentadas Y acciones a realizar para corregir dichas problematicas,

3. Necesidades y suministro de faltantes.

Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311 218 67 43
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Asi mismo de manera trimestral, en las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario, se
informaran los avances en los procesos archivisticos de las dreas productoras de documentacion
de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit a fin de corroborar que los
responsables de la Unidad de Correspondencia, Archivo de Trdmite y Archivo de Concentracion,

apliquen correctamente las instrucciones que se girardn para el cumplimiento del presente

programa.
Por dltimo, se elaborara un informe anual detallado con el cumplimiento del Programa, y se

publicara enla pagina Institucional de este organismo, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero

del siguiente ano.

IX.11l. - CONTROL DE CAMBIOS

En base alosinformes trimestrales de avances, se analizara si es necesario hacer algin cambio en

el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para

estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

IX.IV.- GESTION 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 mitigarlos adecuadamente a

fin de disminuir la probabilidad de que ocurran y lograr el adecuado desarrollo del presente

programa, como son:

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311218 67 43
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El desconocimiento de las Leyes aplicables en
materia de archivos por parte de los sujetos

obligados de los SEPEN.

los servidores

Sensibilizar y capacitar a

publicos responsables de producir

documentacion del organismo.

Falta de personal para el drea operativa de la

Coordinacion de Archivos de los SEPEN.

Solicitar el personal requerido para el

funcionamiento adecuado de la Coordinacion.

Falta de espacio fisico para la instalacion de la
Coordinaciéon de Archivo y sus areas

operativas.

Gestionar la asignacion de espacio fisico, asi

como equipo de oficina y tecnoldgico.

X.- NORMATIVIDAD APLICABLE

. Ley General de Archivos;

. Ley de Archivos del Estado de Nayarit;

. Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit y

o Reglamento interior de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit
Teléfono 311218 67 43
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es elaborado por el Area de la
Coordinacién de Archivos y cuenta con la validacidn de la directora general de los Servicios de

Educacion Publica del Estado de Nayarit.

SE PRESENTA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LOS SERVICIOS
DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 2023

ELABQ

VALIDO

RZUA GUTIERREZ.

TITULAR DE LA LOORDINACION DE ARCHIVO

DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT.

LOPEZ BLANCO.
DIRECTORA GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE
NAYARIT.

e COORDINACION DE ARCHIVO
Avenida del Parque esquina Avenida de la Cultura S/N, Ciudad del Valle C.P. 63157 Tepic, Nayarit g
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