SION Y COMPROMISO

M SECRETARIA DE
EDUCACION

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
PADA 2026

- COORDINACION DE ARCHIVOS




Mm SECRETARIA DE

EDUCACION

MUESTRA LEALTAD ¥ COMPROMISOD

1. PRESENTACION.

El Programa de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) es un instrumento de
gestion documental, gue marca la directriz de las acciones a emprender para la
coordinacién, organizacidén, modernizacién y mejoramiento continuo de los
procesos archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacidon documental de la Secretaria de

Educacion.

La Secretaria de Educacién, a través de la Coordinacién de Archivos busca
implementar las acciones que permita desarrollar instrumentos de control y
organizacion de la documentacidén producida que permita la mejora continda
contribuyendo a la eficiencia de los procesos de gestién documental con
objetivo de abatir el rezago en materia de archivos derivado de malas practicasen
gestion documental.

2. JUSTIFICACION.

Las actividades que integran en el PADA 2026 estan proyectadas con el objetivo de
dar cumplimiento en lo dispuestoen la Ley General de Archivos del Estado de Nayarit
Articulo 23 de laLey General de Archivos (LGA) y Articulos 22, 2324 Y 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit (LAEN), donde se establecen los criterios de
elaboracién del PADA, tienen como propdsito la planeaciéon, implementacion,
organizacion homogénea y control de archivos que contribuyan en los asuntos,
programas, proyectos, accionesycompromisosinstitucionales.

Con ello posibiliten el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
para la aplicacion de procesos, acciones y procedimientos archivisticos
estableciendo la metodologia técnico normativa que garanticen la organizacion,
administracién, localizacién y conservacién del patrimonio documental de la
Secretariade Educacion.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Establecer procesos de sistematizacién homogéneos para la adecuada
administracién archivistica que posibiliten las buenas practicas archivisticas en la
Secretaria de Educacién, apegado al marco normativo en materia de archivos.

/
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Promover la adecuada Implementacion el Sistema Institucional de
Archivos.

e Contribuir en la profesionalizacién de los servidores puUblicos y el personal
operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones que sefala la normatividad en la materia.

e Actualizar losinstrumentos de control y consulta archivisticos.

e Implementar el Sistema Institucional de Archivos, dando seguimiento a la
gestion de la suficiencia presupuestal, con el objetivo de la designaciéon de
los titulares de las areas operativas de la coordinacién de archivos; archivo de
correspondencia, archivo de concentraciéon y archivo histdrico.

e Gestionar espacios destinados a la coordinacién de archivos, y sus areas
operativas; archivo de tramite, archivo de correspondencia, archivo
histdrico y archivo de concentracidn, con el objetivo estar en condiciones
de dar cumplimiento a los requerimientos necesarios para garantizar la
adecuada administracién, el resguardoy conservacién delos archivosdela
Secretaria de Educacion.

5. PLANEACION.

Mediante procesos para la mejora, modernizacién continua de la administracién de
los archivos que genera la Secretaria de Educacidn, se llevaran a cabo las siguientes
actividades para dar alcance a losobjetivos planteados encaminados a la adecuada
gestion documental:

NIVEL OBJETIVO META DEL | ACTIVIDAD INDICADOR DE
OBJETIVO LA ACTIVIDAD

NIVEL Gestionar la | Contar con los | Realizar la | Titular del area de
ESTRUCTURAL | designacién de | titularesenelarea | gestion correspondencia.

los titulares de | de administrativa Titular del archivo

archivo de | correspondencia para la | de concentracién.

correspondencia |y  archivo de | designacidén de

y archivc de | concentracion. las areas, oficios y

concentracion. reuniones.

Gestionar Contar con los | Realizar la | Oficinas de Ia

espacios espacios gue | gestién coordinaciéon  de

destinados a la | permitan dar | administrativa a | archivos, area de

coordinacion de | cumplimiento a la | fin que se | correspondencia y

archivos, y sus | actividad asignen espacios | archivo de
areas archivistica en | fisicos, asi como | concentracién.

operativas; término de las | el equipamiento.

archivo de | disposiciones

correspondencia | aplicables.

y archivo de

concentracion.
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NIVEL Impulsar y | Contar las | Realizar las | Contar con un
ESTRUCTURAL promover el | herramientas gestiones, sistema de
desarrollo de un | tecnolégicas  de | reuniones. correspondencia,
sistema de | control de registro, recepcion,
correspondencia, | documentacién. seguimiento y
registro, despacho
recepcioén, documental.
seguimiento Y
despacho
documental,
eficiente Y
pertinente a las
necesidades de la
S.E.
Capacitaciones Mantener Divulgacién de la | Documentos
actualizaciones informados de la | normativa soporte
en materia | normatividad aplicable. proporcionados a
archivistica a los | aplicable los titulares de la
integrantes  del S.Eylos RAT’S.
SIA y titulares de
la estructuradela
Secretaria de
Educacion.
NIVEL Actualizacién Contar con (1. Reuniones con | CGCA actualizado
DOCUMENTAL | Cuadro General | instrumentos de los y validado.
de Clasificacion | control archivistico responsables
Archivistica actualizados. de Archivo de
CGCA. Tramite de la
S.E. para
implementar el
instrumento.
2. Revisar,
supervisar,

asesorar y dar
seguimiento a
los
procedimiento
s
desarrollados
por los
Responsables
de Archivo de

Trédmite de la
S.E.
3. Llevar a cabo

reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validaciéon del
instrumento.

. Enviar al AGEN
la validacion
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NIVEL
DOCUMENTAL

del
instrumento.

5. Publicacién del
instrumento en
el portal oficial
de la S.E.

Actualizacidon
Catalogo
Disposicién
Documental
CADIDO.

de

Contar con
instrumentos de
control archivistico
actualizados.

1. Reuniones con
los responsables
de Archive de
Tramite de Ia
S.E. para
implementar el
instrumento.

2. Revisar,
supervisar,
asesorar y dar
seguimiento a
los
procedimientos
desarrollados
por
Responsables
de Archivo de
Tramite de |Ia
S.E.

3.Llevar a cabo
reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validacion  del
instrumento.

4. Enviar al AGEN
la validacién del
instrumento.

5. Publicacién del
instrumento en
el portal oficial
de la S.E.

los

CADIDO
actualizado %
validado.

Guia de Archivo
Documental.

con
de

Contar
instrumentos
control
archivistico.

1. Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de Ia
SE. para
implementar
el instrumento.

2. Revisar,
supervisar,
asesorar y dar
seguimiento a
los
procedimiento

S

Guia de Archivo
Documental
validada.
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NIVEL
DOCUMENTAL

desarrollados

por los
Responsables

de Archivo de
Tramite de la
S.E:

. Llevar a cabo

reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validacion del
instrumento.

. Enviar al AGEN

la  wvalidacion
del
instrumento.

. Publicacién

del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.

Inventarios
Documentales.

Contar
instrumentos
control
archivistico.

con

de

Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tréamite de la
S.E. para
implementar
el instrumento.

. Revisar,

supervisar,
asesorar y dar
seguimiento a
los
procedimiento
s
desarrollados
por los
Responsables
de Archivo de
Tramite de la
S.E.

. Llevar a cabo

reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validacién del
instrumento.

. Enviar al AGEN

la validaciéon
del
instrumento.

Inventarios
Documentales
actualizados
validados.

y

COORDINACION DE ARCHIVOS
Jilguero y Colibri s/n, fracc. Las aves C.P. 63170

se.educacion.archivo@navarit.gob.mx

Tepic, Nayarit




M SECRETARIA DE
EDUCACION

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

NIVEL 5. Publicacion
DOCUMENTAL del
instrumento

en el portal
oficial de la S.E.

Disefio vy | Contar con | 1. Llevar a cabo | Formatos
planeacién de los | instrumentos de reuniones de | destinados
formatos control planeacién vy | clasificacién de
destinados archivistico. disefo. expedientes.
clasificacion de 2. Llevar a cabo

expedientes. reuniones con

los integrantes
del GIA para la
validacion del
instrumento.
3. Enviar al AGEN
validacion del
instrumento.
4. Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
S.E. para
implementar
los
instrumentos.
5. Publicacion
del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.

Implementacién . Llevar a cabo | Formatos y/o actas
de los formatos reuniones de | destinados
v/o actas planeacién  y | valoracién
destinados disefo. documental Y
valoracién ?. Llevar a cabo | destinofinal de
documental y reuniones con la
destinofinal de los integrantes | documentacion.

la del GIA para la
documentacion. validacion del

instrumento.

3. Enviar al AGEN
validacién del
instrumento.
4. Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
S.E. para
implementar
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NIVEL
DOCUMENTAL

los
instrumentos.
Publicacién
del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.

Disefio
planeacién
formatos
actas para
Transferencias
Primarias.

Y

y/o
la

Llevar a cabo
reuniones de
planeacién vy
disefio.

Llevar a cabo
reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validacién del
instrumento.
Enviar al AGEN
validacién del
instrumento.
Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
5.E. para
implementar
los
instrumentos.
Publicacién
del
instrumento
en el portal
oficial de |la S.E.

Formatos y/o actas
para la
Transferencias
Primarias.

Disefio
planeacién
formatos
actas
Transferencias
Secundarias.

¥

y/o

Llevar a cabo
reuniones de
planeacidon vy
disefio.

Llevar a cabo
reuniones con
los integrantes
del GIA para la
validacion del
instrumento.
Enviar al AGEN
validacién del
instrumento.
Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
S.E. para

Formatos y/o actas
Transferencias
Secundarias.
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NIVEL implementar
DOCUMENTAL los
instrumentos.
5. Publicacién
del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.

Disefio y | Contar con [ Llevar a cabo | Formatos y/o actas
planeaciéon de los | instrumentos  de reuniones de | destinados al
formatos y/o | gestién y control planeacidn y | préstamo de
actas destinados | de la informacidén. disefo. expedientes.
préstamo de 2. Llevar a cabo

expedientes. reuniones con

los integrantes
del GIA para la
validacién del
instrumento.
3. Enviar al AGEN
validacion del
instrumento.
4. Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
SE. para
implementar
los
instrumentos.
5. Publicacion
del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.

Disefio y | Contar con [l. Llevar a cabo | Formatos y/o actas
planeacién de los | instrumentos que reuniones de | destinados a la
formatos y/o | nos permitan, planeacion y | atencién a
actas destinados | atender el nivel de disefio. documentacion
a la atencién a | afectacidn y . Llevar a cabo | siniestrada
documentacion determinar el reuniones con | validada por el GIA
siniestrada. tratamiento de la los integrantes | y el AGEN.
documentacion. del GIA para la
validacion del
instrumento.

3. Enviar al AGEN
validacidn del
instrumento.
4. Reuniones con
los
responsables
de Archivo de
Tramite de la
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NIVEL SE para
DOCUMENTAL implementar
los
instrumentos.
5. Publicacion
del
instrumento
en el portal
oficial de la S.E.
Revision a la | Que las éreas |Llevar a cabo | Instrumentos
implementacion | productoras visitas de revision a | validados, listado
de los | cuentes con la las areas | de asistencia.
instrumentos de | informacion productoras de
organizacion, debidamente documentacion.
clasificacion y | organizada Y
control clasificada
documental.
NIVEL Elaboracién y | Contar con el |llevar a cabo | Programa Anual
NORMATIVO publicacion del | instrumento de | reuniones de | de Desarrollo
Programa Anual | gestion, a corto, | planeacidén de la | Archivistico 2025.
de Desarrollo | mediano y largo | operatividad de | Elaboracidn,
Archivistico 2025. | plazo, de | las actividades de | validacién \%
planeacion y | la  Coordinaciéon | publicacién.
administracién de | de Archivos.
archivos,
denominada
PADA 2025.
Informe anual de | Dar cumplimiento | Elaborar un | Informe anual de
cumplimiento a la normatividad | resumen de las | cumplimiento del

del Programa | aplicable. actividades Programa Anual
Anual de llevadas a cabo | de Desarrollo
Desarrollo en alcance a la | Archivistico 2024.
Archivistico 2024. programacion Publicacion %
del PADA 2024 | validacion.
dando
cumplimiento.
Refrendo en el | Dar cumplimiento | Realizar el | Constancia de
Registro Nacional | a la normativa | registro del | Refrendo en el
de Archivos RNA. | aplicable en | sujeto obligado | Registro Nacional
cuanto al registro | en el plazo | de Archivos RNA.
en la aplicacion | establecido para
informatica del | dicha actividad la
AGN en donde se | cual gueda sujeta
concentra la | a publicacion por

informacion de los
Sistemas
Institucionales de
Archivos.

parte del RNA.

Reuniones Contar con la | Las sesiones | Reuniones
ordinarias y/o | calendarizacién de | ordinarias seran 4 | ordinarias y/o
extraordinarias las sesiones del |en el ejercicio | extraordinarias del
del Grupo | GIA. fiscal mismas que | Grupo
Interdisciplinario. guedaran Interdisciplinario.
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plenamente Calendario de
establecidas y las | sesiones validado
extraordinarias por el GIA.
quedaran sujetas

a la necesidad de

asunto a tratar.

NIVEL
NORMATIVO

6. RECURSOS.

Para el desarrollo eficaz y eficiente del presente programa es necesario la asighacién
de recursos humanos y recursos materiales a efecto de garantizar ellogro de los
objetivos propuestos.

RECURSOS MATERIALES

ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS E
INSUMOS
Implementar capacitaciones para los eEspacio fisico para Ig
] Responsables de Archivo de Tramite. capacitacion.
e Conexion de internet.
e Equipo de coOmputo.
e Proyector.
e Servicio de cafeteria.
Reuniones y mesas de trabajo para laleEspacio fisico para la
actualizacion, elaboracién y disefio de los| capacitacién.
Z Instrumentos de control archivistico: econexidon deinternet.
1. Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. [e EQuipo de cémputo.
2. Catalogo de Disposiciéon Documental (fichade Impresora.
técnicas de valoracion). e TONET.
3. Guia De Archivo Documental. e Hojas.
4, Inventarios Documentales. e L dpices.
5. Clasificacion de Expedientes. e Plumas.
6. Cosido de expedientes. e Foliador.
1. Valoraciéon Documental y Destino Final de Ige Agujas de coser
Documentacion. expedientes.
8. Transferencias Primarias e Hilaza.
9. Transferencias Secundarias. eTijeras.
10. Préstamo de Expedientes. e Reglas.
11. Baja documental.
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3 Gestionar espacios destinados al SIA: e Oficinas de la

e Coordinacidn de Archivos. coordinacién de archivos y

e Archivo de correspondencia. areas operativas.

e Archivo de concentracion. o Areas destinadas al
resguardode la
documentacion
aproximadamente
400m?2.

e Archiveros.
eCajas de polipropileng
tamano carta,oficio y/o tipo
galleteras.
e Aire acondicionado.
e [luminacidén especializada.
e Estanteria y/o anagueles de
uso rudo.
e Escritorios.
e Sillas secretariales.
e Sillas apilables.
e Extintores.
e Oficinas de la
coordinacidn de archivos.
e Servicios de fumigacion
£ Reuniones ordinarias y/o extraordinarias del|  Sala de juntas.
Grupo Interdisciplinario. e Proyector.
e Laptop.
e Servicio de cafeteria.
e Carpetas.
e Hojas.
e [mpresora.
e Plumas.
5 Capacitaciones actualizaciones en materia| e Sala de juntas.
archivistica a los integrantes del SIA, titulares y| e Laptop.
servidores publicos de la Secretaria de| s Proyector.
Educacion. e Hojas.
e Plumas.
e Impresora.
6 Reuniones de trabajo en |la Direccidon de| e Gasolina.
Archivo General del Estado de e Vehiculo.
Nayarit.
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7 software para gestidn de documental en| eSala de juntas laptop.
colaboracién losintegrantes del GIA desde el
area de competencia para su elaboracién y
autorizacion.

RECURSO HUMANO
Personal que se requiere para el debido funcionamiento de la Coordinacién de
Archivos de la Secretaria de Educacion.

Recursos humanos

Personal de limpieza.
Personal de seguridad para drea de correspondencia.

1 itular del Area Coordinadora de Archivos.

1 |Area de Correspondencia.

2 |Ingeniero en sistemas, programador o disefiador web.
1 |Responsable del Archivo de Concentracion.
1 [Titular del Area de Archivo Histérico.

7  |Apoyo administrativo.

1 |Asesor legal.

2 JArchivista o afin.

2 |Mensajero.

2 |Chofer.

:

22

7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES

ENE
FEB
MZO
ABR
MAY
JUN
JUL
ACO
SEP
OCT
NOV
DIC

Elaboraciéon y publicacién del

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

Refrendo en el Registro Nacional de Archivos RNA|
2025.

Cestionar la debida integracion del SIA, mediante laSeguimiento a las gestiones
designacion de los titulares de archivo depara las designaciones]
correspondencia, archivo de concentracién y Archivocorrespondientes.

Historico.

Tepic, Nayarit
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Gestionar espacios destinados a la coordinacién delSeguimiento a las gestiones
archivos y sus areas operativas; archivo  de para la asighacién de
correspondencia y archivo de concentracion. espacios.
Reuniones ordinarias y/o extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario.
Revision a la implementacién de los instrumentos de
organizacion, clasificacion y control documental.
Reuniones y mesas de trabajo para la elaboracién y [La actividad podra realizarse
disefio de instrumentos de control archivistico: durante este periodo.

Actualizacion Cuadro General de Clasificacién|La actividad podra realizarse
Archivistica CGCA. durante este periodo.
Actualizacion Catalogo de Disposicién Documentalla actividad podra realizarse
CADIDO. durante este periodo.
Planeacion de la elaboracion y disefio de la Gufa de
Archivo Documental.

Actualizacion de los Inventarios documentales.
Implementacién de los formatos y/o actas destinados
valoracion  documentaly destino final de la
documentacion.

Diseno y planeacion para la Transferencias Primarias.
Disefio y planeacién Transferencias Secundarias.
Disefio y planeacién de los formatos y/o actas
destinados préstamo de expedientes.

Disefo y planeacidn de los formatos y/o actas
destinadas a la atencién a documentacién siniestrada.
Impulsar y promover el desarrollo de un sistema de
correspondencia, recepcién documental, eficiente vy
pertinente a las necesidades de las areas productoras de
la S.E.

Capacitaciones actualizaciones en materialLa actividad podra realizarse
archivistica a los integrantes del SIA y titulares de ladurante este periodo.
estructura de la Secretaria de Educacion.

7. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO. -

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) sera
publicado en el portal de la Secretaria de Educacién, los primeros treinta dfas
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. V.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario -
y a los responsables de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién, los
objetivos y las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo
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Archivistico 2026 (PADA).

8. NORMATIVIDAD APLICABLE.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén.

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA.

En caso de ser necesario alglin cambio en el cronograma de actividades el programa .
podra modificarse con el ObJetIVO de alcanzar las metas previo acuerdo y sujeto a
aprobacién del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con
las areas involucradas. En este caso, deberd hacerlo del conocimiento y sujeto a
validacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Mtra. Myrna A%ek’rmm’érrez Valle
Secretarfa de Educacion

LTS. Erendira Aida Salvador Hernandez
Coordinadora de Archivos
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