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MARCO DE REFERENCIA:

De acuerdo a la publicacién de la Ley General de Archivo, de fecha 15 de junio del afio 2018
la cual entro en vigor el 15 de junio del afio 2013 y obligando a todas las instituciohes sU
aplicabilidad a partir del 15 de diciembre de 2019; siendo de observancia De acuerdo a la
publicacién de la Ley General de Archivo, de fecha 15 de junio del afio 2018, la cual entro en
vigor el 15 de junio del afio 2019 vy obligo. a todas las general, la cual tiene por objeto
establecer los principio y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion
y preservacién homogeénea de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad,
érgano y organismo de los noderes Legislativo, Ejecutivo, y Judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisosy fondos publicos, asi como de cualquier persono fisica, moral
o sindicato que reciba y ejérza recursos publicos o realice actos de autoridad en el pais,

Estado v los Municipios.

Con la entrada en viger, la Ley General de Archivo, a partir del 15 de junio del 2019, las
instituciones tuvieron un aumento de las atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez

implicara nuevos retos que deberd afrontar el Area Coordinadora de Archivos.

El articulo 28 de la mencionada Ley en su fraccidn il establece que: El Area Coordinadora de
Archivo tendré entre otras, tiene la siguiente funcién: . lll. - Elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa anual;” con
fundamento en lo mencionado anteriormente , el Area Coordinadora de Archivos, presenta
el programa Anuat Archivistico 2026, con el cual se dard cumplimiento a Ta normatividad
vigente en materia de transparencia, proteccién de datos personales y organizacién
documental, asi como incorporar las mejores practicas archivisticas para colocar al

Ayuntamiento en la vanguardia en la materia.
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£l programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, considera el programa de trabajo en
materia de archivos, el cual es de observancia generaly obligatoria para el Area Coordinadora
de Archivos, los responsables de archivo de tramite de concentracién, histérico y aquetios
que se encargan de la gestion documental de cada una de las 4reas que integran él

Ayuntamiento del Municipio de la Yesca Navarit.

Enla Ley de Archivos del Estado de Nayarit, establece que ef sujeto obligado(Ayuntamiento
de La Yesca Nayarit) con base al articulo 10, fraccién | tiene la obligacién de administrar ,
organizar ,y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban ,obtengan ,adquieran , trasformen o posean de acuerdo con sus facultades,
competencias ,atribuciones o funciones los estindares y principios en materia archivistica ,

los términos de esta ley y demés disposiciones juridicas que sean aplicables

En base a lo anterior, el programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de
planeacién de corto , medio y largo plazo de las acciones a emprender para la instauracién
de una adecuada administracién de los archivos institucionales, establecidos en primer

plano, la estructura normativa técnica vy metodoldgica para la implementacidn de

estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacion y conservacion’

documental de las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento de La Yesca . en este

programa se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la optimizacién de
recursos, humanos, materiales y financieros por lo que debe cubrir tres niveles el estructu ral,

el documental y el normativo.
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En e siguiente esquema se muestra el estado de la cuestion

NIVEL ESTADO EN CUESTION
Sistema institucional de Archivos: implementado
Infraestructura: la dependencia cuenta con inmueble y
Estructural Suministros necesarios.
Sea conformado el Grupo Interdisciplinario en términos de las
Disposiciones reglamentarias
Documental Cuadro General de Clasificacién Archivisticas atn en

Procesc de aprobacion
Catalogo de disposicion documental en proceso de aprobacion.

Clasificacion archivistica de expedientes: confusién en la

clasificacién de expedientes por parte de las dreas generadoras hacia

el area receptora
Archivo de concentracion: rezago en inventario de expedientes para

dar de baja
Registro Nacional de Archivo; Se obtiene el registro de inscripcioén

Se cuenta con manuales Y lineamientos para cada uno de los

Normativo
Procesos que se realizan en el sistema Institucional de Archivos
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JUSTIFICACION:

+ En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de Archivo del
Ayuntamiento de La Yesca, Nayarit, resulta dispensable continuar en el trabajo sobre
diversas lineas de acciones que se realicen de manera coordinada y secuencial de tal forma
que se corrijan fas malas précticas, se inicie la atencién a los rezagos detectados, se brinden
conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos

que se efectlan correctamente de conformidad con la normatividad vigente

Através del presente Programa Anual Archivistico 2026, se pretende deterrﬁinar las acciones
de atencién inmediata a realizar durante el afio en curso, para llevar a cabo un correcto
controly administracién de los procesos y practicas archivisticas. Es importante destacar gue
la calidad, la accesibilidad v fiabilidad de la informacién que es generada en el Ayuntam-iento
de La Yesca, Nayarit; depende en gran medida de |a organizacion de sus archivos en virtud
de que un desorden de lo; referidos conlleva a un cuestionamiento de la autenticidad v la

integridad de la informacién.

Es asi que el Programa Anual Archivistico representa la herramienta necesaria para reforzar
la sistematizacién de lés archivos del Ayuntamiento del municipio de la Yesca, lflevando a
cabo acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forma integral
permiten la consecucfén de los objetivos de este programa v las finalidades especificas de

cada una de las acciones.
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OBJETIVOS:

GENERALES.

1.- Optimizar el funcionamiento del sistema Institucional de Archivo para que cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos de! Estado de Nayarit y ser asi ejemplo de la gestion archivistica a nivel nacional 'y

estatal.

ESPECIFICOS
1.-Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos

del Estado de Nayarit y demas normativas que resulten aplicable.

2.-Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las dreas del Ayuntamiento de La

Yesca Nayarit

3.-Actualizar y armonizar los instrumentos de control y manuales de procedimientos del SIA

del Ayuntamiento de La Yesca con la normatividad vigente

4.-Actualizacion de capacitaciones en proceso archivistico a los servidores publicos del

Ayuntamiento de La Yesca Nayarit.
5.-proponer soluciones para las acciones a desarrollarse en el archivo de concentracién vy el
histérico

6.-capacitar a los responsables de los archivos de tramite y a los integrantes del grupo
interdisciplinario y demds personas que participen en los procesos archivisticos y de gestidn

documental
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7.-Actualizar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica.

8.-Actualizar la normatividad institucional en la materia.

9.-Vigilar y gestionar las acciones necesarias para contar con la infraestructura y
equipamiento necesario para alcanzar el eficaz v eficiente funcidnamiento del Sistemna

Institucional de Archivos del Ayuntamiento.

10.-capacitar al personal encargado de la custodia de los archivos generados por el

ayuntamiento

PLANEACION:

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que

constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados

ALCANCE:

El presente programa deberd aplicarse en todas las unidades administrativas considerando
las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional

de Archivos de las Entidad, logrando una adecuada gestidn de los archivos.
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Actividades:

1.-Revisar, aprobar, validar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA2026

2.-Revisar y aprobar las reglas de operacién del grupo interdisciplinario de archivo del

Ayuntamiento de La Yesca Nayarit

3.-Elaborar, validar y pubticar el cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.-Elaborar las fichas técnicas de valoracion documental.

5.;Integrar, validar y publicar el catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO}

6.7-Trébajar en la integracién de documentos en expedientes.

7.—Eiaborér Manuales de Prbcedimientos

8 -Eaborar inventarios documentales conforme al ciclo vital dé los documentos

9.-Flaborar guia de archivo documeﬁtal e [ndice de expedientes clasificados como reservados

10.-implemenbtar sistema de gestion documental electronico y de uso de tecnologias de la

informacion

11.~Entrega—Recépcion Documental.

12.-Revisidn de la elaboracion dé inventarios de Archivos de tramite.
13.-Recibir capacitaciones por parte de instituciones estatales y federales.

14.-Capacitar a los responsables de archive en tramite para la correcta integracion delos

expediente
15.-Reunién con el grupo interdisciplinario de archivos.
16.-procesos de atencién a solicitudes de informacion.

17.-actualizar inventarios del archivo de concentracion.
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RECURSOS

Como en todo plany programa, la asignacién 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 de recursos materiales.

RECURSOS HEMANOS:

1.-Coordinador de archivos.

2.-Encargado de archivo de correspondencia.
3.-Encargado de archivo de concentracién:
4.-Encargados de archivo de concentracidn.

5.-Grupo Interdisciplinario de Archivo del Ayuntamiento de La Yesca Nayarit.

RECURSOS MATERIALES:
La coordinacién de archivos gestionara los recursos que se necesitan para el cumplimiento
de las actividades diarias, con el fin de tener seguridad que permita la conservacién y el

debido manejo materiales principales necesarios:

* Material para cuidado personal como cubre bocas y guantes.

e Material de papeleria como, folders, hojas fa mano carta vy oficio, cajas para archivo, cinta g
adhesiva, marcadores, clips etc.

*+  Anagueles de metal.

e Computadoras

¢ Scanner.
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ACTIVIDAD
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Revisar, aprobar, validary publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA2026)

Revisar y Aprcbar las reglas de operacion de Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Ayuntamiento de la Yesca
Nayarit

validar y publicar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Flaborar las fichas técnicas de valoracién documental.

Integrar , validar y publicar el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) '

Trabajar en la integracion de documentos en expedientes

Elaborar manuales de procedimientos.

Elaborar inventarios documentales conformar al ciclo vital
de los documentos.

Elaborar gufa de archivo documental e indice de
expedientes clasificados como reservados.

Recibir capacitaciones
- Por parte de instituciones Estatales Y Federales

Capacitar a los responsables de archivo en tramite para la
correcta integracion de los expedientes

Reunion con el grupo interdisciplinario de archivo

Actualizar inventarios de concentracion

Procesos de atencién a solicitudes de informacion Y
Trabajar en los temas relacionados a entrega de recepcion
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COSTOS:

El HXXXIll Ayuntamiento de La Yesca Nayarit, para llevar a cabo el cumplimiento del
PADA2026, se apegard a los recursos humanos y financieros asignados por la Tesoreria
Municipal contemplados en el 'presupue'sto de egresos para la Municipalidad de La Yesca

Nayarit para el ejercicio fiscal 2026.

COMUNICACIONES:

Para llevar a cabo la comunicacidn entre la coordinacién de Archivos, Encargado de Archivo
de correspondencia, Encargados de Archivo de Concentracion, Encargados de Archivo de
Tramite, el Grupo Interdisciplinario de Archivo se realizard mediante oficios, reuniones y

medios electromcos
INFORME DE AVANCES:

De manera bimestral se solicitaran los informes de avances con el fin de evaluar y mantener

actualizados todos los instrumentos que se aplicarén.
CONTROL DE CAMBIOS:

La coordinacién de Archivos es el drea autorizada para realizar modificaciones por lo que

todo cambio se dejara constancia y ef motivo de su realizacién.
VALIDACION:

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién 11l de la Ley General de Archivos
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado porel Area
coordinadora de Archivos sometido a consideracién y validacién por parte de la Titular del

Ayuntamiento de La Yesca Nayarit.
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ATENTAM

LIC. ROSA ELENA ﬁe‘\f!;osmewsmm
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H.XXXHI AYUNTAMIENED) §E}l}t§LITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE LA YESCA, NAVARIT.
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