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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Justicia Laboral Burocratica del Estado de
Nayarit define prioridades institucionales y permite dar seguimiento a las acciones encaminadas a la
consecucion de sus objetivos, para asegurar el correcto y eficaz funcionamiento de su Sistema
Institucional de Archivos y mejorar la organizacidn, conservacién, administracion y preservacion de sus
acervos documentales. La Ley General de Archivos establece en sus articulos 23, 24 y 25, la obligacidn
para los sujetos obligados de contar con un sistema institucional de archivos, elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

El programa debera contener los elementos de planeacién, programacioén y evaluacion para el desarrollo
de los archivos y deberd incluir un enfoque de proteccién a los Derechos Humanos y de otros derechos
gue de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Ademids, definird las prioridades institucionales, integrando los recursos econdémicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma deberéd contener programas de organizacidn y capacitacién en
gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad

de la informacidn y procedimientos para la generacién, administracion, uso y control.

2. PRESENTACION

Con lafinalidad de coadyuvar en el proceso de elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), emite el presente documento, el cual ofrece los criterios generales que seran de utilidad para

que los coordinadores de archivos cumplan con lo establecido en los articulos 23 al 26 de la Ley General

de Archivos (LGA). El Plan contemplard acciones institucionales para el mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacién documental en los

archivos de: tramite, de concentracion y, en su caso, histéricos.
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3. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacién orientado a establecer
acciones para asegurar la adecuada operacién del Sistema Institucional de Archivos y a mejorar la
organizacién y funcionamiento de sus dreas operativas: de correspondencia, archivos de tramite, de
concentracién e histérico; para la modernizacién y el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

Asimismo, es el mecanismo para la optima administraciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la institucion; asi como para identificar y dar solucién a las problemadticas que se presentan

en torno a la actividad archivistica.

4. OBJETIVOS

4.1 GENERAL

Establecer los procesos archivisticos que se llevaran a cabo en el Instituto de Justicia Laboral
Burocratica del Estado de Nayarit, para el tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de la gestion documental, mediante la recepcidn,
produccién organizacién, identificacion, acceso, consulta, conservacion, valoracion y disposicion

documental.

4.2 ESPECIFICOS

1. Seguimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

2. Actualizar los procedimientos y procesos de los responsables de archivo de tramite y
concentracidn y andlisis de los instrumentos de control.

3. Implementar la correcta organizacion de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas
que integran el Instituto de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Nayarit, para promover el
correcto ciclo documental.
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4. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo a tramite
y de concentracion.

5. PLANEACION

Llevar a cabo la metodologia que permita fortalecer las acciones archivisticas para una adecuada
organizacion, e implementacién del Programa Anual y documentar las actividades paralaejecucién

de los objetivos planteados.

5.1 REQUISITOS

El Area Coordinadora de Archivos, establecerd las estrategias y acciones a emprender para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en coordinacidn con los responsables de los
archivos de trdmite y de concentracién para cumplir con los objetivos establecidos en el
Programa Anual 2024.

Derivadodelo anterior, se debera considerar lo siguiente:

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS RESPONSABLE

Realizar un diagndstico del Identificar las necesidades y areas | Coordinacién de
1 estado que guarda el Sistema de oportunidad existentes. Archivos.

Institucional de Archivo.

Espacios fisicos necesarios para | Gestionar el Archivo de | Archivo de
5 la adecuada gestion de los | Concentracion. Concentracidn y

archivos. Coordinacién de

Archivos.

Aplicacion de los | Cuadro general de clasificacién Area Coordinadora de

instrumentos de control | archivistica y catdlogo de Archivos /Titulares de
3 archivisticos que propicien la | disposicion documental. las Unidades

organizacién. Administrativas.

Actualizar y publicar en el | Cuadro general de clasificacion | Titular del Area de
4 portal de internet del Instituto | archivistica y  catdlogo de | informaticay Boletin.

los instrumentos de control y | disposicion documental.

consulta archivistica.

Contar con  espacios y | Destinar los espacios especificos | Titulares de las Unidades

equipo necesario. para los archivos de tramite y | Administrativas.
> concentracién, asi como los

equipos necesarios para el
funcionamiento de los mismos.
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Gestionar las transferencias Recibir las transferencias primarias | Responsables de
primarias. cuando ya sean necesarias y archivo de  tramite,
concentracion,  Area

rindar servicios de préstamo .
b press Y | coordinadora de

6
consulta a las unidades o areas | archivosy Grupo
administrativas productoras de la | Interdisciplinario.
documentacién gue resguarda.
5.2 ALCANCE

El Programa Anual contempla acciones de alcance institucional para controlar la adecuada
sistematizacion del ciclo vital de los documentos, es de observanciay aplicacién general para el personal
involucrado en la produccién, organizacién y conservacion de los documentos de archivo en cualquier
soporte dentro de las unidades de archivo (trdmite, concentracién o histdrico), de las dreas del Instituto
de Justicia Laboral Burocratica del Estado de Nayarit

5.3 ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES

Cada entregable corresponde a una de las acciones para el cumplimiento de los objetivos.

ENTREGABLES ACTIVIDADES
1 informe Anual del Programa Anual De | Elaborar el informey realizar la publicacion.
Desarrollo Archivistico 2023.
Programa Anual de Desarrollo Elaborar el Programa Anual y realizar la
2 | Archivistico 2024. publicacién.
3 Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA). | Realizar Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.
Cuadro General de Clasificacion Refrendo y Aplicacién de los instrumentos de
4 Archivistica y Catalogo de Disposicién control archivisticos que propicien la
Documental. organizacion.
. Registro Nacional de Archivos. Realizar refrendo antes el Registro Nacional de
Archivos (RNA).
6 Archivo de Concentracion. Crear el espacio adecuado para el Archivo de
Concentracion.
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5.5 RECURSOS.

INSTITUTO DE JUSTICIA
LABORAL BUROCRATICA

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, es necesario contar con los siguientes recursos

para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad vigente.

5.6 RECURSOS HUMANOS Y TECNOLOGICOS.

FUNCION

RECURSO
TECNOLOGICOS

Personal de apoyo para el drea coordinadora de
archivos.

Equipos de cémputo, paqueteria de office.

Personal de apoyo al Archivo de Concentracion.

Equipos de cédmputo paqueteria de office.

Responsables de Archivos deTramite.

Equipos dec6mputo, paqueteria de office.

5.7 CRONOGRAMA DE TRABAJO

ACTIVIDAD PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
ENE | FEB | MAR|ABR | MAY|JUN |JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Informe Anual del Programa '
Anual De Desarrollo
Archivistico 2023.

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Sesiones Ordinarias v
Extraordinarias del grupo
Interdisciplinario de Archivos
(GIA).

Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica vy
Catdlogo de  Disposicion
Documental

(Refrendo).

Refrendo ante el Registro

Nacional de Archivo (RNA).

Archivo de Concentracion.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Verificar si hay algtin cambio solicitado por las Unidades Administrativas Productoras de Informacion,
con el objeto de evaluar los resultados obtenidos y definir en su caso, la necesidad de realizar ajustes
en el cronograma de trabajo, asi como en los recursos que permitan cumplir con los objetivos

comprometidos en el presente Plan.

7. ANALISIS DE RIESGOS

La planificacién de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar,controlary
dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo de las actividades para cumplir

con el logro de las metas y objetivos del Programa Anual 2024.

FACTORES DE RIESGO IMPACTO ACCIONES
Falta de conocimiento de los ;
procedimientos archivisticos de Altb Capacitaciones en gestion documental vy
los responsables de las areas de ~ procedimientos archivisticos.
archivo en tramite.
Ausencia de los Manuales de Alto Gestionar y colaborar en el desarrollo y de los
procedimientos. mismos.
Documentacion no organizaday Clasificar la documentacion generada de acuerdo a
mal conservada de acuerdo al Alto la series y subseries que le corresponden a cada
modelo de Gestién Documental. una de las areas administrativas.
Renuncias voluntarias a la Promover la correcta entrega recepcion del cargo y
designacién honorifico de los sus responsabilidades.
responsables de Archivo de Medio
Tramite.
Falta de infraestructura para el Espacio fisico adecuado para el resguardo de los
Archivo de concentracion. Alto expedientes totalmente concluidos.
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8. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos, se realiza laaprobacion

del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Instituto de Justicia Laboral Burocratica del

Estado de Nayarit.
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