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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 propio y autonomia de gestién, uno de
sus principales compromisos con la sociedad, es responder de manera confiable y transparente sobre
el ejercicio y ejecucion 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 organizacion,
conservacion, administracion, 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 2025 (PADA), instrumento
de gestidon de corto, mediano y largo plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones y
actividades, orientadas a establecer la planeacion, programacion y evaluacion del desarrollo de los
archivos de los SEPEN como sujeto obligado. Todo esto encaminado al correcto funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Educacidon Publica del Estado de Nayarit,
estableciendo asi la estructura normativa, técnica y metodoldgica que permitan la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los
archivos de tramite, asi como de concentracidon y en su caso historico.

Mencionar que el drea de la Coordinacion de Archivo y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
23,24y 25 de la Ley General de Archivos, referentes a la planeacion archivistica, busca establecer las
bases y la implementacion de estrategias encaminadas a la organizacidon, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion, y con ello contribuir al
ejercicio ciudadano del derecho a la informacion, previsto tanto en la Ley General de Archivos, asi
como en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarit y demas
documentos aplicables.
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Il.- JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es elaborado a efecto de dar
cumplimiento y de conformidad a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de
Navyarit, el cual establece que los sujetos obligados deberan 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 2025 (PADA) plantea la coordinacion y comunicacion
asertiva con los responsables de las dreas operativas y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario
para propiciar un trabajo en conjunto e integral a nivel institucional en materia archivistica. Este
mismo contiene elementos de planeacidn, programacion, evaluacion e integra recursos economicos,
tecnoldgicos y operativos.

Al considerar que es necesario que cada sujeto obligado de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit cuente con informaciéon homogénea, basica y actualizada sobre gestion
documental y administracion de archivos, se fortalecera el Sistema Institucional de Archivos, y
permitira que el drea coordinadora de archivos este en posibilidad de atender los rezagos detectados
en gestion documental, y fomente la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos
archivisticos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que permite conocer las
actividades que se deberan realizar para la modernizacidn y mejoramiento de los servicios
documentales y que con su aplicacion se logran los siguientes beneficios:

Concientizacion de la participacion de los mandos superiores en los procesos archivisticos.
Responsables de Archivo de Tramite capacitados.

Calidad en los procesos de gestion documental.

Aplicacion de los instrumentos de control y consulta (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Identificacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Comunicacion eficaz entre la Coordinaciéon de Archivo, Archivo de Concentracion y Archivo
de Tramite.

DR NN

AN

De alcanzarse los beneficios antes enumerados se garantiza la modernizacidon y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos que brindan los archivos de tramite y
concentracion de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, logrando una
administracion documental de calidad que permita la salvaguarda de informacidon con valores
secundarios o la toma de decisiones para la eliminacion de documentacidn que prescindid en sus
valores primarios.
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lll.- OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

.1.- OBJETIVO GENERAL
Dar puntual cumplimiento a las obligaciones que sefalan la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit y la demas normatividad aplicable en materia archivistica.

Implementar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), con la finalidad de que todo servidor publico
de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, conozca el tratamiento archivistico que
debe realizar con la documentacion que genera, modifica o resguarda, para que de acuerdo a los
parametros indicados en el Catalogo de Disposicion Documental, la informacidén cumpla con su ciclo
vital y su traslado al Archivo de Concentracion se realice de manera controlada y sistematica hasta su
destino final.

111.2.- 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 operaciony
manejo de los archivos de las areas y unidades de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit.

Objetivos especificos del PADA 2025:

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Establecer procesos archivisticos regulados y ejecutados sistematicamente.

Aplicar los instrumentos de control archivisticos.

Conformacioén de expedientes de acuerdo a la normatividad establecida.

Cumplimiento del ciclo vital del documento.

Tramite de bajas documentales.

Expedientes debidamente registrados en inventarios de archivo de tramite.

Promover el cumplimiento del principio de acceso a la informacion, en favor de la
transparencia y la rendicion de cuentas.

B A L R R
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IV.- PLANEACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2025 y la implementacion adecuada del
Sistema Institucional de Archivos de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, se
realizaran las siguientes actividades:

Refrendo dela
constancia de

Refrendar los
nombramientos de
los Responsables del
Sistema Institucional
de Archivos de los

Obtener la constancia
de inscripcion del afio

Refrendar una vez al
ano los
nombramientos del
coordinador de
Archivo, Archivo de

Constancia emitida
por el Registro

inscripcion ante el Servicios de 2025 emitida por el — Nacional de
. . N\ AN . . Concentracion, .
Registro Nacional de Educacion Publica Registro Nacional de Unidad de Archivos, conun

Archivos (RNA) del Estado de Archivos (RNA). . folio Unico.

\ Correspondenciay

Nayarit, ante el
. . Responsables de

RegiRtiadional Archivo de Tramite

de Archivos (RNA) ’
Actas de las

Convocar asesionesa = sesiones, publicadas
Grupo

Interdisciplinario de
Archivo de los
Servicios de
Educacion Publica
del Estado de

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos de los
SEPEN.

4 sesiones ordinarias en
elano, y sifuera
necesario sesiones
extraordinarias.

los integrantes del
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos de los
Servicios de

Educacion Publica del

en el sitio web de los
Servicios de
Educacién Publica
del Estado de
Navyarity
resguardadas en la

Nayarit . AN\
Y Estado de Navarit. Coordinacion de
Archivo.
Capacitar a los
responsables de
Archivo de Tramite
en el manejo del . Recibir e impartir .
6 capacitaciones en el N Registro de
formato de . capacitaciones sobre \ .
. r . - ano, a los responsables . asistenciay
Implementacion de inventario . .. las diversas leyes en . \
de archivo de tramite N N evidencia
un programa de documental, materia archivistica,

capacitaciones para
los Responsables de
Archivo de Tramite

transferencias
primarias, bajas de
documentacion de
archivos y de
documentacion de
comprobaciéon
administrativa
inmediata

de las unidades
administrativas de los
Servicios de Educacion
Publica del Estado de
Navyarit

instrumentos de
control,
transferencias
primarias, bajas de
documentos

fotografica
resguardada en la
oficinadela
Coordinacion de
Archivo
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Aplicacion de los
Instrumentos de
Control Archivistico
y consulta
archivistica

Aplicacion de
instrumentos de
control archivistico
que permita darles
homogeneidad en el
tratamientoy
clasificacion a los
documentos, desde
su llegada, tramite,
concentraciony
destino final.

Clasificar la
documentacion
generada de acuerdo a
las series documentales
existentes en Cuadro
General de Clasificacion
Archivistico, asi como
llevar las transferencias
primarias de acuerdo a
los tiempos de vigencia
del Catdlogo de
Disposicion
Documental e
Inventarios
Documentales.

Trabajar en conjunto
con el Grupo
Interdisciplinario,
Representantes de
Archivo de trdmite y
todo aquel que tenga
injerencia en la
realizacion de sus
instrumentos de
control y consulta
archivistica.

Fichas Técnicas de
valoracion
documental,
expedientes
clasificados de
acuerdo a las series
documentales,
inventarios
documentales,
inventario de bajas
documentales.

Implementacion del
Sistema
Institucional de
Archivos de los
Servicios de
Educacion Publica
del Estado de
Nayarit

Operatividad de
Archivo de
Concentracion,
Archivo Histérico de
los Servicios de
Educacién Publica
del Estado de
Navarity la
implementacion del
Sistema de Gestion
Documental

Buscar un espacio fisico
para iniciar con la
operatividad del

Archivo de
Concentraciony
rescatar el patrimonio
documental de los

Servicios de Educacion

Publica del Estado de
Nayarita través del
rescate del Archivo
Historico que esta

ubicado en el internado
Juan Escutia.
Iniciar con el proceso
de digitalizacion de los
archivos, parala
proteccion del
patrimonio documental
y migrar hacia un
gobierno digital y
abierto.

Conservar la
documentacion de las
unidades
administrativas
productoras de
documentacién
mientras concluye el
plazo de prescripcion
de la documentacion,
asi como para su
consulta, preservar el
patrimonio
documental de los
Servicios de
Educacion Publica del
Estado de Navyarit.
Sistematizar la
administraciony
gestion de los
documentos, proceso
que permitira el
correcto
almacenamiento, el
acceso mas eficiente a
la informacion, asi
COmo una mayor
seguridady
proteccion al
patrimonio
documental.

-Inventarios
Documentales.
-Implementacion de
un Sistema de
Gestidn
Documental.
-Manual de
Procedimientos de
la Coordinacién de
Archivo de los
Servicios de
Educacién Publica
del Estado de
Nayarit.




| M SERVICIOS DE |
LB @ EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

V.- ALCANCE

El presente programa debera aplicarse en todas las areas productoras de documentacion de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, podran realizar la clasificacion archivistica de la
documentacion de archivo, integracion de expedientes, tramitar transferencias, identificar
documentos de comprobacion administrativa inmediata y llevar acabo su baja en estricto apego de
los instrumentos de control y consulta archivisticos (Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) de tal manera que el Sistema Institucional
de Archivos de los SEPEN aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los
archivos.
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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).

Actualizacién del Catdlogo de disposicion documental;

Caratulas para los expedientes;

Caratulas para las cajas;

Fichas técnicas de valoracion documental;

Programas de capacitacion en materia archivistica;

Inventarios documentales;

Transferencias;

Tramite de bajas documentales;

Bajas de documentacion de comprobacién administrativa inmediata; y
Actas de las sesiones del Grupo interdisciplinario.

D N N N N N N N NI

e |nventario General

Expedientes.

por
e Validacion del Cuadro General de

¢ |nventario General or . Ty NN
. R e Tablero de control de Archivo de Clasificacion  Archivistica por
Expedientes. o .
. . concentracion. parte del Archivo General del
e Inventarios de transferencia . . .
rimaria e Calendario de transferencias Estado de Nayarit y acta de
R . . primarias. validacion del Catdlogo de
e Inventarios de baja documental. ~— . . .y
. . e Bitacora de Transferencias Disposicion  Documental  por
e Inventarios de transferencia . . . OO0 AN
Primarias. parte del Grupo interdisciplinario

secundaria.

e Procedimientos Archivisticos de de Archivo de los SEPEN.

Concentracion actualizados.

Supervision en:

Fichas Técnicas de Valoracion .
X e Tablero de control de Archivo

documental por serie para la . . 2
\ AN , Inventarios de baja documental. de Concentracion.
integracion del Catdlogo de . . . o\
. N\ Inventarios de  transferencia e Calendario y bitacora
Disposicion Documental en sus . . . \
. secundaria. transferencias primarias.
series documentales comunes vy AR N
. e Procedimientos archivisticos
sustantivas. N .
de Concentracion actualizados.
Recibir y conservar la

Procedimientos Archivisticos de
Tramite actualizados.

documentacién que cumplid su
vigencia en Archivo de Tramite
hasta cumplir su  vigencia
conforme al CADIDO.

Actualizacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
Documental.
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VIl.- RECURSOS

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 Educaciéon 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 embargo,
se requiere de recursos para su adecuado desarrollo, para ello se tiene considerado lo siguiente:

VIil.1.- RECURSOS HUMANOS

Establecer la adecuada comunicacidn con todas las areas productoras de
informacion para que larecepcidon de los documentos de archivo se lleve a cabo
bajo los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y

TITULAR DE LA UNIDAD DE O
accesibilidad.

CORRESPONDENCIA

Aunado a promover que se lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos.

VIL.2.- RECURSOS MATERIALES

En el tema presupuestal, la Coordinacion de Archivo cuenta ya con un presupuesto asignado, sin
embargo, una de las necesidades primarias seria designar un espacio fisico, mobiliario y equipo
tecnoldgico, asi como sus areas; Unidad de Correspondencia, Archivo de Concentraciéon y Archivo
Historico.

VIIl.- ACTIVIDADES

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, establece actividades a desarrollar durante el
ejercicio 2025, para ello se establece un cronograma de actividades en el que se detalla el periodo en
que se llevardn a cabo las diferentes actividades, esto con el fin de que se logre cumplir los objetivos
planeados en materia archivistica.



SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

il

NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

Cronograma de actividades ejercicio 2025

ACTIVIDADES

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Refrendar la constancia de inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos (RNA). |
Capacitaciones a los Responsables de Archivo de Tramite de las unidades administrativas de los SEPEN
sobre la implementacion de los Instrumentos de Control y de Consulta Archivistica (CGCA, CADIDO e
Inventarios Documentales), transferencias primarias, tramites de bajas documentales y expurgo de
documentacion de comprobacidén administrativa inmediata.

Elaborar Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivo de los Servicios de Educacion Publica
del Estado de Nayarit

Clasificacion archivistica de los documentos

Transferencias primarias

Transferencias secundarias

Operatividad de la Unidad de Correspondencia de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit, con el objetivo de llevar la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes en los archivos de tramite. | e
Operatividad del Archivo de Concentracion de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,
con el objetivo de conservar la documentacion de las unidades administrativas productoras de
documentacion, mientras concluye el plazo de prescripcion, asicomo parasuconsulta. .~~~ IR
Operatividad del Archivo Historico de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, que esta
ubicado al interior del Internado Juan Escutip. . FEEE
Implementar el Sistema de Gestidon Documental para iniciar con el proceso de digitalizacion de los
archivos, para la proteccion del patrimonio documental y migrar hacia un gobierno digital y abierto.
Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Asistir a capacitaciones en materia archivistica impartidas por el Archivo General del Estado de Navyarit.

Elaboracién del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

D™ O T B
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IX.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Para la implementacion adecuada del PADA 2025, 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 ho se estén logrando, asi como la gestidon de riesgos.

IX.1.- COMUNICACION

El Titular del Area Coordinadora de Archivo comunicara al grupo interdisciplinario, responsables de
los archivos de correspondencia, tramite y de concentracion, a través de oficio, de las 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 Educacién Publica del Estado de Nayarit.

Hacer mencién de que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), sera
publicado en la pagina oficial de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, de
conformidad con las Leyes y normativas aplicables.

IX.2.- REPORTE DE AVANCES

Con la finalidad de lograr el cumplimiento de lo establecido en el presente programa anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), se realizaran evaluaciones periddicas trimestrales al interior de
la Coordinacion de Archivo, asi como a los Representantes de Archivo de tramite de cada area
productora de documentacion de este organismo, se realizara de la siguiente manera:

I~ Actividades realizadas (clasificacion de documentos, integracion de expedientes e inventarios
documentales completos de expedientes cerrados)

[~ Problematicas presentadas y acciones a realizar para corregir dichas problematicas.

[~ Necesidades y suministro de faltantes.

Asi mismo de manera trimestral, en las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario, se informaran
los avances en los procesos archivisticos de las areas 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 Tramite y Archivo de Concentracion, apliquen correctamente las
instrucciones que se giraran para el cumplimiento del presente programa.

Por ultimo, se elaborara un informe anual detallado con el cumplimiento del Programa, y se publicara

en la pagina Institucional de este organismo, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente
ano.

-=1-
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En base a los informes trimestrales de avances, se analizara si es necesario hacer algun 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.4.- 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:

Nula administracidon, clasificacion, conservacion,
resguardo y preservacion de los documentos conforme
ala Ley General y Local de Archivos.

La correcta administracion y gestion documental, a
través del cumplimiento del ciclo vital de los
documentos.

1. Actualizacion de los Instrumentos de Control y
de Consulta Archivistica.

2. Capacitacion y asesoria técnica en materia
archivistica a las 4dreas productoras de
documentacion.

3. Supervisidon de inventarios documentales a las
areas productoras de documentacion.

El desconocimiento de las Leyes aplicables en materia de
archivos por parte de los sujetos obligados de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

los servidores publicos
documentacion  del

Sensibilizar y capacitar a
responsables de  producir
organismo.

Falta de personal para el area operativa de la
Coordinacion de Archivos de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Navyarit.

Solicitar el personal requerido para el funcionamiento
adecuado de la Coordinacion.

Falta de espacio fisico para la operacion de la
Coordinacidn de Archivo y sus areas operativas.

Gestionar la asighacion de espacio fisico, asi como
equipo de oficina y tecnoldgico.
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NUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

X.- NORMATIVIDAD APLICABLE
X Ley General de Archivos;
X Leyde Archivos del Estado de Nayarit;
X Leyde Trasparenciay Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarity
X Reglamento interior de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Navyarit.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es elaborado por el Area de la Coordinaciéon de
Archivos y cuenta con la validacion de la directora general de los Servicios de Educaciéon Publica del
Estado de Nayarit.

SE PRESENTA EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 2025,

VALIDA ELABORA

R _—
M. en ED. EDUARDO VILLARREAL GUERENA LIC. EDUARDOILOPEZ ALVAREZ
Director General de los Servicios de Educacion Titular de la Coordifacidon de Archivo de los
Publica del Estado de Nayarit Servicios de Educacidn Publica del Estado de
Nayarit
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