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1. INTRODUCCION.

El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del estado de
Mayarit, come érgano garante dea |la transparencia, tiena como objetivo garantizar el
cumplimiento del acceso a la informacion publica y por ello requiere establecer los
criterios que nos permitan administrar la documentacidn bajo un Sistema
Institucional de Archivos.

Con el proposito 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 emilidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales y en atencion a
lo sefialado en los "Cnterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico" emitidos por el Archive General de la Nacidn; el Instituto de
Transparencia y Acceso & la Informaciéon Publica, ITAI NAYARIT, ha establecido
como una de sus prioridades institucionales y eficiente la gestién documental con el
fin de garantizar el derecho de acceso & la informacion gue obra en nuestros
archivos.

Con fundamento en lo dispuestc en el capilulo V, articulo 22 v 23 de la Ley de
Archivos del estado de MNayart, ley general de archivos y comentada y en los
Linsamientos para la organizacion y conservacion de archivos, se elabora el Plan
Anual de Daesarrollo Archivistico (PADA) para el afio 2023, mismo que establece las
acciones a emprender para el mejoramiento continuo de los servicios documentales
dal instituteo.

En cumplimiento a la disposicion normativa en mencion, la Direccion de Archivos
del ITAl Nayarit presenta &l "Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023°

1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrclio 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 Plblica en sus distintas etapas: tramite,
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concentracion e historico, en su caso. Estas acciones permitiran fortalecer el

proceso de gestidn documental al interior del Instituto y dar cumplimiento al marco
normativo aphcable.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2023 del ITAI
Nayarit tiene como propdsito establecer los programas y actividades necesarios
para el manejo eficiente de la informacion.
2. JUSTIFICACION.
Fara 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 ylo recibidos en el efercicio de
sus funciones vy atribuciones.
El Programa Anual de Desarrolic Archivistico 2023 esta alineado con las acciones
que el ITAl ha vemdo realizando dis a dis como drgano garante en materia de
Transparencia en el estado de Nayarit. Se destaca el trabajo de impulsar y promover
la organizacion y consarvacion de los archivos pablicos con la finalidad de garantizar
el acceso a la informacidn y salvaguardar la memoria histérica que se encuentra en
los acervos documentales de los sujetos obligados.
Dicho programa es una herramienta de apoyo para mejorar los procesos internos
de la gestion de documentos y el manejo de la informacicn de los sujetos obligados,
De esta forma, se plantearon estrategias institucionales gue permitan constituir y
operar gl Sistema Institucional de Archivos del TAl
Para atender la probleméatica que representa la organizacion de archivos en el ITA,
es indispensable realizar las siguientes actividades para mejorar el sistema de
gestion documental.

- Fomentar el desarrollo profesional del personal responsable de los archivos

de tramite y archivos de concentracian.

- Favorecer la administracion de los documentos generados por cads 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.
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3. OBJETIVOS.
3.1 OBJETIVO GENERAL.
Dar cabal cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de archivos,

mediante el establecmiento de acciones, programas, actividades, politicas v

criterios especificos pars la organizacion de los archivos,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 se elabora con la
finalidad de orientar las actividades a realizar en materia archivistica dentro del
instiluto y dar seguimiento a la implementacion del Sistema Insfitucional de

Archivos.
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS,

Cumplir con la normatividad vigente establecida en lineamientos y leyes,
Conformacién del grupo interdisciplinario.

Asesorar al personal del Instituto, asi como a los sujetos obligados que o
soliciten, en lo relafivo a las obligaciones archivisticas.

Dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos para mantener un
adecuado proceso de gestidn documental,

Implementar procesos gue 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 aciualizados los archivos en sus disfintas etapas (tramite,
concentracién e historico, en su caso).

Actualizar los instrumentos archivisticos

Facilitar los procesos de gestion documental,

4, PLANEACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, contempla como prioridad que el SIA
emprenda actividades y acciones que permitan organizar y conservar toda la
documentacidn a o largo de su ciclo vital, es decir, desde su elaboracion hasta su
destino final,
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4.1 ACTIVIDADES.

Para estar en condiciones de dar cumplimientos al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) se reguiere |z ejecucidn de las siguientes actividades

programadas.
1 | Elaboracién y Aprohacsén dal Programa Anual de Desanslls | Coordnacion de Archive y Plong dal Insiiuin,
Archivisteco 2023
2 | Sesiones del Grupo Interdisciplinanc | Coordinacion de archives..
@ | Recepcion de ias Transfersncias Primanas. | Archive de tramite de su realizacion,
Anchivo de concentracion de la recepciin
4 | Inventarios generales de archivg, Coordinacién de Amchivos v archivo  de
concantracion.
5§ | Blaboraciin y aprobacion del Guadro General de Clasificacion | GoOrdinacion de ArChvos y pleno del insiuo,
frchivistics y o Catéags de Disposicidn Documentsl.
& | Publicacitn en la PNT fa Guia de Archivo documentdl, &l | Coordinacin de Archivos. =
Cuadro General de Clasificaciin Anchivistea v & Catdlogo de
| Disposicitn Documental
7 | Elaborar Translerencias secundanas. Archive de canceniracion.
B | Visitas de revisidn & los Archivos de Tramie, Coordinacian oe Anvos.
9 | Bajas documentaies de los expednnios Que cumplan su | Archivo de conceniracon
vigancia documantal.
10| Organizacion de los documanics que S8 encusnran an @ Archivo de conceninacdn
archiva de concaniracion.
11 | Archivo de histdrice ( &n caso de ser necesario). Coordinackin de archivos v Plenc dal Instituts.
12| Digsializaclon de expedientes Archive de conceniracion.
13| Préstamo de sxpadisntes Archiva do concentracion.
14 Asesorias a supeios obligados en matena anchivos Dirmcoian Archivos.
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4.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

m W o= - g § =
ACTIVIDADES PLANIFICADAS 5 Bl gl E|8(E|8 = ﬁ
' B % E ; 8|8 E E = z
L
| Elaboracion y Aprobacian del PADA 1 =1
4 | 2023, i 5 -
| 2 | Sesicnes del grupo irterdisciplinario 3
' Recepcion de Trensferenclas =~
|3 | Primarias.
| & | Inventarios Generales de archivo,

Elaboracion y sprobacion del Cuadro !
General de Clasificacion Archivistica y
5 | Catdlogo de Disposicidn Documertal.
Publicacian en la PNT la Guia de
Archivo Documental, Cuadro General
de Clasificacidn Archivishca y Catalogo

de Disposicion Documental

(]

T | Elaborar transferencias secundsrigs
B

)

Visitas de revigdn a los Archivos da
Tramite.

Bajas documerntales de los sxpedientes
gue cumplan su vigencia documental,

Organizacian de los Archivas que sa
10 | encuentran en Concentracion.
| 'Drgarnzamn da |los Archivas Ristbrcos
11 | (en caso de existin).

12  Dighalizacion de exp&dluﬂ!ﬁ

13 | Préstamo de axpadiantes.

| Asesorias a SLEEine nl:lugatlas £
14 | mataria de Archivos,

5. CONTROL DE CAMBIOS.

Para la adecuada aplicacion y administracion de el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) sera necesario incluir la etapa de control de cambios, esto para
identificar si se requieren recursos adicionales, va sean humanos, financieros o bien
cambios en los iempos de ejecucion.
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Al termino de cada trimestre se venficara si es necesario hacer algin cambio en el

presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para astar en posibilidad de alcanzar los objetives.

Control de cambios del PADA-2022

Fecha:

Nombre y puesto del solicitants:

Actividad Descripcion Motivo . Vargion
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En cumplimiento con lo establecido en los articulos 22 y 23 de la Ley da Archivos
del estado de Nayarit, ley general de archivos y comentada y en los Lineamientos
para la organizacion y conservacion de archivos, El Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, fue elaboradc por el Area de Archivos del Instituto de
Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica del Estado de Nayarit y aprobado
por el Pleno de este Instituto, * R
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