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.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

De acuerdo al articulo 4 de la Ley General De Archivos se definen como:

Archivos: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos -por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia de soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Area Coordinadora de archivos: 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.

Archivo General: Archivo General de la Nacion.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental.

Ciclo vital de documento: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias.
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Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivos, ordenados y
relacionados por u mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar, y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este Ultimo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivos a lo largo de su ciclo vital que son el
cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Soportes Documentales: Medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros.

De acuerdo al articulo 4 de la Ley General De Archivos Del Estado de Nayarit se define
como:

Archivo General del Estado De Nayarit: Entidad Desconcentrada especializada en materia
de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover | administracién 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.

De acuerdo al articulo 4 del Reglamento interior del Archivo General Del Estado de
Nayarit se define como:

Archivo General: Archivo General Del Estado De Nayarit.
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1.2 MARCO DE REFERENCIA

Como antecedente, el cohsejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Nayarit (COCYTEN) fue
creado mediante el Decreto niimero 8368 de fecha 24 de Noviembre del 2001 con la finalidad,
de ser un organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Nayarit, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con residencia en la ciudad Capital De Estado De
Nayarit cuyo objetivo es fomentar, coordinar y coadyuvar en el desarrollo cientifico y
tecnoldgico del estado de Nayarit, promoviendo la participacién de la comunidad cientifica, de
los sectores publico, privado y social, asi como la vinculacién entre los centros de investigacion
y de ensefianza superior.

Su mision es desarrollar y fortalecer las capacidades cientificas, tecnolégicas y de innovacion
estatales a través del apoyo a proyectos directamente vinculados con la investigacion en
ciencias y humanidades, el desarrollo tecnolégico, la innovacion, la formacién especializada y
altamente calificada de la comunidad académica y de investigadores, la proteccién del
conocimiento y el acceso universal al conocimiento y sus beneficios, asi como el acceso abierto
a la informacién generada por los proyectos apoyados.

La vision ser la entidad del Estado de Nayarit promotora de la investigaciéon en ciencias y
humanidades, la modernizacién y el desarrollo tecnolégicos, asi como de la innovacion:;
asesora de la administracién plblica en esas materias.

Los valores que lo rigen es la honestidad ofrecer a nuestros usuarios y colaboradores internos
y externos, rectitud y transparencia en cada uno de nuestros programas y/o servicios, asi como
en el manejo de los recursos.

1.3 JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender para la innovacion y el
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
estructuras, técnicas y procesos de organizacion y conservacién documental en los archivos
de tramite y conservacion.

Las acciones y planificacion que se contemplan en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Nayarit (COCYTEN)
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estd orientado para que se lleve a cabo de manera ordenada y eficiente, asi como
capacitaciones enfocadas en dotar conocimientos basicos, y la administracion a los servidores
puiblicos responsables de los archivos, todo esto con la finalidad de implementar y consolidar

el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

La realizacion del presente programa es en materia de mejora en los procesos de servicios
archivisticos y fomentara la colaboracion entre las areas internas del Consejo y establecera
estandares de calidad que facilitaran la colaboracion con otras instituciones y organismos:

e Facilitar la gestion documental archivistica.

e Fomentar el compromiso de los servidores publicos que conforman a los sujetos
obligados a integrar de manera adecuada y continua la documentacion de los archivos
de tramite y concentracién en apego a las normas en la materia de conservacion.

e Agilizar la localizacién de la informacién de manera expedida.

e Permitir la mejora de flujo y control de los documentos

e Ayudar a en el cumplimiento de Acceso a la informacién Publica.

e Facilitar el control de permanencia de los documentos hasta que finalice su vigencia
documental y ciclo vital de documentacién, esto con la finalidad de evitar acumulacién
de documentos innecesarios.

La Ley de Archivo del Estado establece en su articulo 22 que lo sujetos obligados deberan
elaborar un programa anual en materia.

El presente documento serd publicado en el portal electrénico del COCYTEN, para dar
cumplimiento al articulo 25 de la Ley de Atribuciones para el Estado de Nayarit.

En cumplimiento con los articulos 22, 23 y 24, de la Ley de Archivos del Estado Nayarit, el
Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Nayarit (COCYTEN), como sujeto obligado,
tiene dentro de sus atribuciones el desarrollo de métodos y técnicas archivisticas que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los

documentos de archivo que se poseen.

1.4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El diagnéstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagndstico
conlleva siempre una evaluacién, con valoracién de acciones en relacién con objetivos. Ei
diagnostico debe reflejar el estado actual del organismo de acuerds a au capacldac\ da ges{u’)n
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estructural, normativo y documental.

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

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
ESTRUCTURAL | Sistema Implementado
Institucional  de
Archivos
Infraestructura El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado
de Nayarit cuenta con los espacios adecuados
para la organizacion y resguardo de los
expedientes
Recursos Se realizo capacitacion en materia de gestién
Humanos documental y administracién de archivos en el
2025 a la Unidad de Correspondencia, Archivo
de Concentracién, asi como al personal de
todas las unidades administrativas y sus areas
NORMATIVO Grupo Instalado
Interdisciplinario
Manuales de | En proceso de elaboracion
Procedimientos
por etapas del
Ciclo Vital de los
Documentos
DOCUMENTAL | Cuadro General | Actualizado
de Clasificacién
Archivistica
Catalogo de | Validado
Disposicién :
Documental
Clasificacion de | En proceso
Expedientes
Archivo de | Aln no se tiene resguardo de expedientes
Concentracién ; ' :
Valoracion No se encontr6 evidencia documentada de
documental procesos - de validacién en el archivo de

concentracion

Transferencias
primarias

No se encuentra ninguna transferencia al
momento
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Transferencia No existen
secundaria

Préstamo de | Ninguno
expedientes

1.5 OBJETIVOS
1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la gestion eficiente, para la correcta organizacién, administracién, concentracion y
seguridad de la documentacién archivistica del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado
de Nayarit (COCYTEN), promoviendo la accesibilidad y preservacion a largo plazo de la
informacioén relevante, aplicando las tecnologias de la informacion, con la finalidad de fomentar
un cambio hacia una cultura archivistica institucional y el mejoramiento al acceso de los
archivos.

1.5.2 OBJETIVO ESPECIFICO

e Revisar y actualizar el Cuadro General de clasificacion archivistica actual.

e Elaborar el Catélogo de Disposicion Documental.

e Identificar y eliminar documentos obsoletos o duplicados.

e Dar inicio a la Digitalizacién de documentos por areas.

e Almacenar los documentos digitalizados en una plataforma segura y accesible (DRIVE).

Ii.- PLANEACION

La realizacion de una planeacién ayudara a establecer los requisitos, alcances, objetivos,
resultados, actividades a realizar y el tiempo de implementacién en que se necesita para
cumplir con los objetivos planteados es necesario realizar lo siguiente:

* Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

* Elaboracion y actualizacién del Catélogo de Disposicion Documental. (CADIDO)
* Administracion de los Archivos en Tramites y de concentracion

 Capacitacion en materia de Archivos.
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“ Evaluar

la

ACTIVIDAD
Ejecutado.

Actualizar y optimizar el .
actualizar el | Cuadro General de | estructura y contenido
Cuadro General | Clasificacién  Archivistica | actual del  Guadro
de Clasificacion | para fortalecer la gestion | General de
Archivistica documental, facilitar el | Clasificacion
actual. acceso a la informacion, y ArCh'V'St'C?'. ;

e |2 Identificar areas
asegurar la preservacion : )
sdeciiads de los de mejora y posibles

, lagunas en la
documentos, cumpliendo clasificacion.

con los estandares

archivisticos y las

necesidades organizativas.

2. Elaborar el | Implementar un sistema de | 1. Revisar y Validado.
Catalogo de | gestion de documentos | Adaptar el Catalogo.

Disposicién basado en el Catalogo de | 2.  Evaluar el

Documental. Disposicion ~ Documental | @rchivo  actual ~ del

para la organizacion, para la | Catalogo de

mejora y eficiencia en la Disposicion

clasificacion, retencién y Documental y de’ ser

disposicion de documentos i reallz_ar o8

P \ ’ | aJustes necesarios.
garantizando el ‘

cumplimiento normativo y

optimizando el acceso a la

informacion.

3.  Identificar y | Implementar un | 1. Realizar un Ejecutado.
eliminar cronograma efectivo de | inventario completo de

documentos separacion de documentos | todos los documentos

obsoletos 0 |.obsoletos o duplicados con | almacenados.

duplicados. el fin de optimizar el espacio | Capacitacion

de almacenamiento, | responsables archivo

mejorar la eficiencia | de tramite.

operativa y garantizar la | 2. Evaluar la

integridad de la informacion. | relevancia y utilidad de

cada documernito para
determinar su
obsolescencia 0
duplicacion.
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los documentos
digitalizados en

sistema de almacenamiento
de documentos

disponibilidad de la
informacion. . ol

plataforma mas
adecuada para las

una plataforma | digitalizados en una | necesidades

segura y | plataforma segura y | especificas del

accesible accesible, utilizando wuna | Consejo de Ciencia y

(DRIVE). solucion basada en la nube, | Tecnologia para el
como Dropbox o Google | Estado de Nayarit.
Drive, para mejorar la | 2. Almacenar y
gestion documental, facilitar | organizar los
el acceso colaborativo y | documentos por
garantizar la seguridad y | areas, por afio y

asunto.

4. Dar inicio a | Iniciar 'y completar el | 1. Realizar un En proceso
la Digitalizacion | proceso de digitalizacion de | inventaron  detallado
de documentos | documentos en todas las | de los documentos
por areas. areas del Consejo de | fisicos existentes en
Ciencia y Tecnologia del | cada area.
Estado de Nayarit, para | 2. Identificar
mejorar la accesibilidad, | documentos clave vy
eficiencia y seguridad de la | prioritarios para la
informacion, reduciendo la | digitalizacion.
dependencia de
documentos en formato
fisico y promoviendo una
transicion exitosa hacia un
entorno digital.
5. Almacenar | Establecer y optimizar un | 1.  Seleccionar la Ejecutado.

2.1 REQUISITOS

e Aplicacion homogénea de la clasificacién archivistica

e Mantener actualizado las designaciones de los integrantes de los enlaces de archivo

e Sesiones ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario

¢ Valoracion documental
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2.2 ALCANCE

Con la ejecucién del PADA del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Nayarit
(COCYTEN) se fomentara una cultura archivistica derivada de las capacitaciones que se
provean al personal de las areas administrativas que conforman al sujeto obligado.

Asi como contar con las areas correspondientes para la recepcion y clasificacion de los
documentos que integren los archivos y acceso a la documentacion general por el servidor

publico.

2.3 ENTREGABLES

- ACCIONES

PERIODO

Instrumentos de control | Elaboracion Cuadro General de | Coordinaciéon de
archivisticos instrumentos de | Clasificacién Archivos
Control Archivistica
Archivistico
Fichas ‘Técnicas de
Valoracién
Documental
Catalogo de
| Disposicién
Documental
Grupo Interdisciplinario de | Instalacion de | Acta de la sesion y | Coordinacion de
Archivos Grupo acuerdos Archivos
Interdisciplinario
de Archivos
Programa de capacitacion | Capacitar al | Programa de | Coordinacion de
archivistica personal de la | Capacitacion y | Archivos
Institucion asesorias e informe
‘ de resultados
Inventarios. Documentales | Contar con el | Sistema informatico | Coordinacion de
inventario | e informe mensual de | Tecnologias -
documental del | avance de inventario | Responsable del
Archivo de Archivo de
Concentracion Concentraciéon
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2.4 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, recurso humano y recursos materiales.

2.4.1 RECURSOS HUMANOS

O B0 ap
i &
Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de correspondencia 1
Encargado de archivo de tramite (uno por cada una de las areas) 9
Responsable de archivo de concentracion. 1

2.4.2 RECURSOS MATERIALES

| Equipos de computo ' T i R ;
Escaner -
Laptop 7 5
Impresora ' : 1
Proyector 5

lll.- PROGRAMACION

3.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se establece un cronograma de actividades que define los periodos de trabajo para dar
cumplimiento a los objetivos del PADA.
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Cronograma de Actividades Meses 2025
Lo Te} [Te)
Al Te) i\ Al
L. Te} L o
Actividades 2 a g 0 9 |0 0 | d |« g 8 8
o 0]
& I« S |I& |& |8 | N g Sl1e e
° 15|R |=|g|e|e|8|E|s|E |2
(o) Pt e 5 %‘ c ] 8 o S o E
c O [} S > = = — D ()
L o = < = - - < o O > &)
L o @] o =
n z | O
1 Revision del PADA 2025.
2 Publicacién del PADA 2024 en |
la pagina oficial del COCYTEN.
3 Organizar la informacién en |
todas las areas del COCYTEN.
4 Actualizacion del cuadro general
de clasificacion archivistica y el
CADIDO.
5 Iniciar el proceso de inventario
documental de las areas del
COCYTEN.
6 Capacitacion en materia de
archivos.
7 Elaboracion del Informe Anual.
3.2 COSTOS

El desarrollo de las actividades del preéénte PADA, no representa erogacion extraordinaria

para su cumplimiento, se debera ejchtar con el presupuesto autorizado al AGEN.
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3.3 COMUNICACIONES

La comunicaciéon para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 (PADA) se llevara a cabo entre la coordinacion de archivos y las personas
responsables de cada unidad que integran los archivos tramite y concentracion e integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio de oficio, memorandum, correo electrénico,
circulares, instrumentos de control y consulta archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario

de Archivo (GIA) y/o reuniones de manera virtual o presencial.

IV.- EVALUACION

4.1 REPORTE DE AVANCES

De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacién
de Archivos elaborard anualmente un informe resultados a més tardar el tltimo dia del mes de
enero del siguiente ano de la ejecucién de dicho programa, detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual se publicara en la pagina de internet del
COCYTEN.

Asi mismo, cada responsable de Archivo de Tramite reportara trimestralmente sus avances.

4.2 CONTROL DE CAMBIOS

Se preveé que, en caso de ser necesario y de acuerdo con los resultados en las reuniones de
trabajo, se valorara si es necesario realizar algln tipo de modificacion.

4.3 ADMINISTRACION DE RIESGOS

TIPO DE RIESGO

| Falta de conocimiento archivistico por parte del personal | | X

Acumulacion documental en los archivos de tramite y X
concentracion
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Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion X
1.  Factores de riesgo Cigsiﬁcacién ~ Tipo
1. Instrumentos archivisticos desactualizados Humano Interno
2. Desconocimiento de la Ley General de Archivos Técnico- Interno
Administrativo
3. Inexistencia de normatividad interna en materia de Técnico- Interno
archivos Administrativo

Posibles efectos del riesgo (impactos)

a) Incumplimiento a la Ley General de Archivos

b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente

c) Falta de avances en procesos archivisticos

)
d) Extravio de documentacion

EVALUACION DE CONTROLES

No. ~ Descripcion de los controles ' ~ Tipode
Factor - control

1 Instrumentos archivisticos actualizados Preventivo

2 Conocimiento de la Ley General de Archivos Preventivo

3 Existencia de normatividad interna Correctivo

V.- MARCO JURIDICO

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
e LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE NAYARIT.
e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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e LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE NAYARIT.

e REGLAMENTO INTERIOR DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE NAYARIT.

e REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL
ESTADO DE NAYARIT.

VI.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Consejo de
Ciencia y Tecnologia del Estado de Nayarit a los 20 dias del mes de enero del afio 2025.

. Autorizo
M.G.T.l JOSE LUIS ESQUEDA PEREZ
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