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1. INTRODUCCION.

El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del estado de
Nayarit, como 6rgano garante de la transparencia, tiene como objetivo garantizar el
cumplimiento del acceso a la informacion publica y por ello requiere establecer los
criterios que nos permitan administrar la documentacion bajo un Sistema

Institucional de Archivos.

Con el propdsito de dar cumplimiento a las disposiciones vertidas en la Ley General
de Archivos, asi como en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales y en atencién a
lo sefialado en los “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico”
emitidos por el Archivo General de la Nacion; el Instituto de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, ITAI NAYARIT, ha establecido como una de sus
prioridades institucionales y eficiente la gestion documental con el fin de garantizar

el derecho de acceso a la informacién que obra en nuestros archivos.

Con fundamento en lo dispuesto en el capitulo V, articulo 22 y 23, de la Ley de
Archivos del estado de Nayarit, ley general de archivos y comentada y en los
Lineamientos para la organizacidén y conservacion de archivos, se elabora el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el afio 2022, mismo gue establece las
acciones a emprender para el mejoramiento continuo de los servicios documentales

del instituto.

En cumplimiento a la disposicion normativa en mencion, la Direccion de Archivos

del ITAI Nayarit presenta el “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022”
1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que
presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para la organizacion,
administracion y clasificacion correcta de los documentos generados por el Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en sus distintas etapas: tramite,

concentracion e historico, en su caso. Estas acciones permitiran fortalecer el
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proceso de gestion documental al interior del Instituto y dar cumplimiento al marco

normativo aplicable.

El Articulo 7°Constitucional sefiala que los sujetos obligados deberdn documentar
todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
por lo que, en atencién a la normativa aplicable en materia de archivos, de
observancia obligatoria y de aplicacion general para los sujetos obligados del Pais,
se definieron las prioridades institucionales para la administracién y operacion de
los archivos institucionales.
En ese sentido, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2022 del ITAI Nayarit
tiene como proposito establecer los programas y actividades necesarios para el
manejo eficiente de la informacion.

2. JUSTIFICACION.
Para consolidar el Sistema Institucional de Archivos de este Instituto es necesario
establecer los procesos, métodos y las buenas practicas archivisticas para el
adecuado tratamiento de los documentos generados y/o recibidos en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones.
El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022 esta alineado con las acciones que el
ITAI ha venido realizando dia a dia como 6érgano garante en materia de
Transparencia en el estado de Nayarit. Se destaca el trabajo de impulsar y promover
la organizacion y conservacion de los archivos publicos con la finalidad de garantizar
el acceso a la informacion y salvaguardar la memoria histdrica que se encuentra en
los acervos documentales de los sujetos obligados.
El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de apoyo para mejorar
los procesos internos de la gestién de documentos y el manejo de la informacion de
los sujetos obligados. De esta forma, se plantearon estrategias institucionales que
permitan constituir y operar el Sistema Institucional de Archivos del ITAI.
Para atender la problematica que representa la organizacion de archivos en el ITAI,
es indispensable realizar las siguientes actividades para mejorar el sistema de
gestion documental:

- Crear el Sistema Institucional de Archivos
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3.

Fomentar el desarrollo profesional del personal responsable de los archivos
de tramite y archivos de concentracion.

Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area.
Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica.
Valoracion Documental para facilitar el control de la permanencia de los
documentos hasta su destino final (ciclo vital de los documentos).

Evitar la acumulacion innecesaria.

OBJETIVOS.

4.1 OBJETIVO GENERAL.

Dar cabal cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de archivos,

mediante el establecimiento de acciones, programas, actividades, politicas y

criterios especificos para la organizacién de los archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 se elabora con la finalidad de

orientar las actividades a realizar en materia archivistica dentro del instituto y dar

seguimiento a la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Cumplir con la normatividad vigente establecida en lineamientos y leyes.
Capacitar y asesorar al personal del Instituto, asi como a los sujetos
obligados que lo soliciten, en lo relativo a las obligaciones archivisticas.

Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos para mantener un
adecuado proceso de gestion documental.

Implementar procesos que garanticen una apropiada conservacion y
mantenimiento de los archivos del Instituto.

Aplicar y fomentar técnicas y métodos para el correcto funcionamiento de los
archivos del Instituto y de los sujetos obligados.

Conservar actualizados los archivos en sus distintas etapas (tramite,
concentracion e historico, en su caso).

Actualizar los instrumentos archivisticos

Facilitar los procesos de gestion documental.
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4. PLANEACION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico, contempla como prioridad que el SIA

emprenda actividades y acciones que permitan organizar y conservar toda la

documentacion a lo largo de su ciclo vital, es decir, desde su elaboracion hasta su

destino final.

5.1 ACTIVIDADES.

Para estar en condiciones de dar cumplimientos al Plan Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) se requiere la ejecucion de las siguientes actividades

programadas.
Actividades planificadas Responsable

1 | Elaboraciéon y Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Direccion de Archivo y Pleno del
Archivistico 2022. Instituto
Transferencias Primarias. Archivo de tramite
Elaborar los inventarios generales. Direccion de Archivos

4 | Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Direccién de Archivos
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.
Elaborar la Guia Simple de Archivos Direccion de Archivos
Aprobacion del Cuadro General de Clasificacion Direccion de Archivos y pleno del
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental. instituto

7 | Publicar la Guia Simple de Archivos, el Cuadro General de | Direccién de Archivos
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.
Elaborar Transferencias secundarias.. Direccién de archivos
Realizar visitas de revision a los Archivos de Tramite. Direccion de Archivos

10 | Bajas documentales. Archivo de concentracién

11 | Organizacion de los documentos que se encuentran en el Archivo de concentracion
archivo de concentracion.

12 | Archivo de histérico ( en caso de ser necesario). Pleno del Instituto

13 | Digitalizacién de expedientes. Archivo de concentracion.

14 | Sistema Institucional de Archivos. Direccién de Archivos

15 | Préstamo de expedientes Archivo de concentracién

16 | Capacitaciones y asesorias a sujetos obligados en materia de | Direccién Archivos
Archivos
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4.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES PLANIFICADAS
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344dN3ILd3S

3449dN100
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3449N3101d

Elaboracion y Aprobacion del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico
2022.

N

Transferencias Primarias.

Elaborar los Inventarios Generales.

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catéalogo de Disposicion
Documental.

Elaborar la Guia Simple de
Archivos.

Aprobacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
Documental.

Publicar la Guia Simple de
Archivos, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
Documental.

Elaborar transferencias
secundarias.

Realizar visitas de revision a los
Archivos de Tramite.

10

Bajas documentales.

11

Organizacion de los Archivos que
se encuentran en Concentracion.

12

Archivo de histérico (en caso de
ser necesario).

13

Digitalizacién de expedientes.

14

Sistema Institutional de Archivos.

15

Préstamo de expedientes.

16

Capacitaciones y asesorias a
sujetos obligados en materia de
Archivos.
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5. CONTROL DE CAMBIOS.

Para la adecuada aplicacion y administracion de el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) ser& necesario incluir la etapa de control de cambios, esto para
identificar si se requieren recursos adicionales, ya sean humanos, financieros o bien

cambios en los tiempos de ejecucion.

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos

necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Control de cambios del PADA-2022

Fecha:

Nombre y puesto del solicitante:

Actividad Descripcion Motivo Version

6. INFORME GENERAL.

Se elaborara un Informe Anual de Cumplimiento de las actividades de la Direccion
de Archivo al finalizar el 2022 y se publicara en los primeros treinta dias de mes de

enero del afio 2023.

Elaboro
Brianda Soledad Delfin Aguilar.

Responsable de la direccion de archivos del ITAI Nayarit.



