Y  NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO

SISTEMA DE RADIO
¥ TELEVISION DE NAYARIT

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

PADA 2024

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 4

N\,

COORDINACION DE ARCHIVOS Y
Avenida Victoria Nimero 213 Colonia Centro C.P 63000 Tepic, Nayarit. ; @\
3112104500 | 3112104501 | 3112104502 ) !




SISTEMA DE RADIO
Y TELEVISION DE NAYARIT

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO.

El programa anual contendra los siguientes elementos:

1. Marco de referencia
2. Justificacion

3. Objetivos
3.1 General
3.2 Especificos
4. Planeacion
4.1 Registro
4.2 Alcance
4.3 Entregables
4.4 Recursos humanos, materiales y tecnoldgicos
4.5 Tiempo de implementacién y cronograma de actividades

5. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
6. Analisis de Riesgo

7. Proteccidn a los derechos humanos y acceso a la informacién publica

8. Marco Normativo
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1.-Marco de Referencia

Mediante decreto administrativo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Nayarit,
con fecha 23 de julio del 2018 se cred el Sistema de Radio y Television de Nayarit como un
Organismo Publico Descentralizado encargado de la promocién permanente de la cultura,
los valores y la grandeza histérica de Nayarit y su pueblo.

El Sistema de Radio y Televisién de Nayarit tiene el propésito de dar seguimiento a los
trabajos que consoliden la correcta ejecucion de los procesos archivisticos por parte de los
servidores publicos responsables de las dreas operativas que ejercen trabajos de recepcion,
registro, despacho, tramite, administracién y organizacion de los documentos para poder
asi garantizar la conservacién, disponibilidad, integridad y localizacion de la documentacién
que genere este ente publico, dando cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de
Navarit y Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Nayarit.

Es importante sefialar que existe un desconocimiento a lo que establece la Ley
anteriormente mencionada, por lo que provoca una incorrecta ejecucién de los procesos
archivisticos para la gestién documental por parte de los servidores publicos responsables
de las dreas operativas.

Para un buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este Organismo
Plblico Descentralizado, es necesario la implementacién de programas de organizacion,
capacitacién, asesorfa y apoyo técnico en gestién documental, se gestionara y utilizara
recursos financieros, tecnolégicos y operativos para poder llevar a cabo un proceso

archivistico correcto.
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2.- Justificacion

La Ley General de Archivos del Estado de Nayarit en su capitulo V, articulos 22,23,24, y 25
determina que los sujetos obligados cuenten con un Sistema Institucional de Archivos.

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asf como lo menciona la Ley,
debe contener elementos de Planeacién, Programacién y evaluacién para el desarrollo de
los archivos, debiendo incluir un enfoque de administracion de riesgos de proteccidn de los
archivos y su cuidado.

Es importante hacer conciencia y empezar abatir el rezago documental que existe en las
administraciones anteriores evitando malas précticas que pudiera poner en riesgo la
integridad de los documentos de la institucion.

Las atribuciones del Sistema de Radio y Televisién de Nayarit se enfocan en llevar a cabo
una eficiente gestion de los documentos administrativos que se encuentran en los archivos
de tradmite y de concentracion, que, ante su entrada en vigor, no han sido organizados ni
valorados; Y que den como resultado la garantia de elevar a cabo un buen funcionamiento
del Sistema Institucional para poder cumplir las metas y obligaciones como lo establece la
Ley General de Archivos.
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3.- Objetivos

3.1 Objetivo General

Aplicar los procesos archivisticos que llevaran a cabo las dreas que integran el Sistema
Institucional de Archivos del Sistema de Radio y Televisién de Nayarit, para poder asi llevar
un buen funcionamiento y tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital durante la ejecucién de la gestion documental.

3.2 Objetivos Especificos

¥ prindar asesorfas y capacitaciones constantemente para la aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

# Eomentar el uso de la tecnologia

ik = .
¥ Jso de herramientas para llevar a cabo una buena gestion documental.

# (Cadaunidad administrativa tenga toda la informacidn de las funciones que realizara.
# Realizar las acciones que permitan la actualizacién de los instrumentos de control y

consulta archivistica.
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4.- Planeacion

Para poder llevar a cabo una buena planeacién y lograr con los objetivos que establece este
programa anual de desarrollo archivistico 2024 es necesario la ejecucion de las actividades
orientadas a mantener los trabajos que se realizaran en las unidades administrativas y cada
uno de los responsables lleven a cabo una buena gestion documental dentro de este
Sistema de Radio y television de Nayarit.

Se describen las actividades para los procedimientos que permitirdn alcanzar los objetivos
establecidos en el presente programa.

4.1. Registro

Con el propésito fin de tener un avance significativo en la implementacién de diversas
tareas para el cumplimiento de los objetivos del Programa, se requiere llevar a cabo una
comunicacién efectiva, que incluye actividades de promocién, visitas de seguimiento y/o
capacitacion al interior del Sistema de Radio y televisién de toda vez y trabajando en
conjunto con las autoridades que emiten las disposiciones normativas en la materia y vigilan
su cumplimento.

4.2 Alcance

Para la realizacién del programa Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema de Radio y
Televisién de Nayarit se contempla una serie de acciones aplicables a cada una de I3s

unidades administrativas, para llevar a cabo una adecuada organizacion del ciclo vital de |
documentos.
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PLANEACION

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE

Designacién del
Coordinador de Archivo

Elaboracién del nombramiento
del Coordinador de Archivos del
SRTN

Titular del SRTN

Designacion  de  los
responsable de archivo
en tramite

Elaborar oficio de las diferentes
dreas del SRTN solicitando la
designacion o ratificacion del
encargado de archivo en trdmite
2024,

Coordinacién de
Archivos

Designar al responsable
de archivo en
concentracion

Elaborar el oficio de designacién
del responsable de archivo en
concentracién para el 2024

Titular del SRTN

Capacitacion en materia
archivistica

Elaborar los programas de
capacitacion para el personal
involucrado en la gestién

Coordinacion de
Archivos,
responsables de

documental archivo en tramite,
‘ archivo en
concentracion.,
Brindar asesorias para la | Brindar la asesoria técnica al | Coordinacion de
operacion de los archivos | personal involucrado en las | Archivos,

actividades archivisticas del
SRTN presencial y/o virtual.

responsables de
archivo en tramite,
archivo en
concentracion.

Implementacion de los
instrumentos de control
archivistico.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

Coordinacion de
Archivo, Grupo
interdisciplinario,

archivo en tramite.

a
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4.3 Entregables

Programa anual de desarrollo archivistico.

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Manual de procedimientos archivisticos del Sistema de Radio y Television.
Asesoria a cada una de las Unidades Administrativas que forman el Grupo
Interdisciplinario.

Capacitaciones en materia archivistica y gestion documental.

Inventario.

Catdlogo de Disposicién Documental.

E R R
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4.4 Recursos

Para poder desarrollar una eficiente administracién que cubra con las necesidades de las
diferentes &reas operativas del y dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas en
este programa anual, el Area Coordinadora de Archivos requiere de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos para su adecuado desarrollo, considerando asi la suficiencia
presupuestal del Sistema de Radio y Television de Nayarit.

HUMANOS MATERIALES TECNOLOGICOS
Coordinacion de Archivos Material basico de Equipos de computo
papeleria portatiles
Responsable de la unidad Cajas de policarbonato | Impresora
de correspondencia tamafio carta y oficio
Responsable de archivo en | Escritorios o espacios de | Scanner
concentracién trabajo
Responsable de archivo en | Anaqueles y archiveros Equipo de cémputo
tramite (o por unidad de 2)
administrativa) &
Responsable de archivo | Sanitizacion, fumigaciény Discos duros
histérico limpieza de manera
constante
Instrumentos de limpieza
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Sistema contra incendios Software y/o programas
establecidos para el control
de los archivos.

4.5 Tiempo de implementacién y cronograma de actividades

El tiempo estimado para cumplir con los objetivos del presente PADA es de enero a
diciembre de 2024, donde al final se presentara un informe de las actividades que lograron

el objetivo y de las que quedaron inconclusas de acuerdo al cronograma de actividades que
se presenta.

El cronograma de actividades que se presenta para el ejercicio 2024, se trabajara conjunto
con las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y Televisién Nayarit y con los
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracidn, asi como el Grupo Interdisciplinario

ACTIVIDADES PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Nombramiento oficial de la
coordinacion de archivos
Integracion del grupo
interdisciplinario
Elaboracidn del programa
anual de desarrollo
archivistico

Publicacién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024
Elaboracion del cuadro
general de clasificacion
archivistica

Calendarizar y convocar a
las sesiones del grupo
interdisciplinario

7
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Realizacidn del catalogo de
disposicién documental
(CADIDO)

Capacitaciones que guien
las actividades que realizan
en su cotidianidad en
materia de gestion
documental.

Presentar el Refrendo ante
el Registro Nacional de
Archivos.

Elaboracion de fichas
técnicas. , ,
Elaboracién de los manuales de procedimientos

Inventarios Documentales

Elaboracién de los manuales de procedimientos

Elaborar la gufa de Archivo Documental e indice de Expedientes Clasificados como reservados
Nombramiento del Responsable de Archivo de Concentracién

Solicitar el espacio y/o infraestructura para el archivo de concentracién

Profesionalizacién

Integracién y nombramientos del responsable de la Unidad administrativa
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5.- Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Debe de existir una adecuada comunicacién entre los integrantes del Sistema Institucional
de archivos (correspondencia, tramite concentracién e histérico) y la coordinacion de
archivo estableciendo asf la adecuada organizacién del control de la correspondencia que
llegard al sujeto obligado mediante oficios y/o correos electrénicos y a medida de ser
posible realizar reuniones de trabajo.

A continuacidn, se muestra la estructura del Sistema de Radio y television de Nayarit para
establecer las actividades establecidas del PADA.

Archivo General de la * Archivo General de
Nacién Gobierno del estado

Coordinacion de archivos
del SRTN

Archivo de

Responsable archivo en ]
Concentracion

tramite

Archivo Histdrico
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6.- Analisis de Riesgo

La planificacidn de riesgos son un proceso que nos permite identificar, jerarquizar, evaluar,
precisar, contralar y dar seguimiento a los obstaculos y amenazas durante el desarrollo de
las actividades que se desean alcanzar en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Factores de riesgo Impacto Acciones
No se cuenta con la persona responsable Alto Se solicitara al sujeto obligado
de archivo en concentracion. nombre a la persona que se hara

cargo del archivo en concentracion
Falta de espacio para el archivo en Alto Gestionar ante el sujeto obligado para
concentracion. que se acondicione un espacio con el
mobiliario  adecuado para |la
: coordinacion de archivos.
Elaboraciéon y aprobaciéon del Cuadro Alto Se someterd aprobacion por parte del

General de Clasificacion Archivistica y del Grupo Interdisciplinario y se remitira
Catdlogo de disposicion documental al archivo general del estado la
(CADIDO) 2024. aprobacién de los mismos.

Falta de conocimiento de los| Medio | Capacitaciones en gestion
procedimientos archivisticos de los documental Y procedimientos
responsables de las dreas de archivo en archivisticos.

tramite.

Generacion de documentos de Bajo Depurar la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata. comprobacion administrativa

inmediata y apoyar a las unidades
administrativa para proceder su
eliminacion

Actualizar las designaciones de los| Medio | Revision del personal nombrado vy
responsables de archivo en tramite actualizacién de la base de datos del
Sistema Institucional de Archivos.
Disponer de un programa de| Alto | Sensibilizar al personal del Sistema

<
capacitaciones en materia archivistica sobre la importancia Ye elaborar un \Qk

archivo debidamente blen organizado |
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Aplicar los instrumentos de control Alto Elaborar canales que permitan
archivistico de conformidad con la brindar asesorias y capacitaciones
norma vigente permanente en el uso de la aplicacién

de los instrumentos de control y
consulta archivistica.

6.- Proteccidn a los derechos humanos y acceso a la informacion publica

Para que exista un buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Sistema de Radio y televisién de Nayarit, se tomara en cuenta las disposiciones aplicables
en materia de proteccién de derechos humanos y acceso a la informacién publica, que
nos dictan las leyes y los reglamentos en materia de archivos

7.-Marco Normativo

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarit.
Reglamento interno del Sistema de Radio y Television de Nayarit.

Decreto del Sistema de Radio y Televisién de Nayarit.

i)
8.Glosario J %}T
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Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independenci
espacio o lugar que los resguarden.

del soporte,
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Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de concentracién: Integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta esporddica y que permaneceran hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Lo integra los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la

unidad de correspondencia, archivo en tramite, archivo de concentracién y en su caso
histérico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya, conservacién; y no
posea valores histéricos de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistemdtico que establece los

valores documentales, la vigencia documental los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo vital: Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados asegurar
la prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los
documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacign de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan ¢l derecho que
tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.
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Disposicién documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos en
trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas a 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 o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: Al integrado por documentos de relevancia que son fundamentales
para la historia nacional, regional o local.

Expedientes: Es |la unidad documental que la componen los documentos generados por las
unidades administrativas con un mismo asunto, actividad o tramite.

Gestion documental: Integracidn de la documentacidn a lo largo de su ciclo vital a través
de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que forman parte de la generacién de
documentos y que tiene voz y voto en las sesiones que forman el grupo como lo son, la
coordinacidn de archivos, la unidad de transparencia, juridico, érgano interno de control,
tecnologias de la informacién, departamento de operaciones y demas dreas responsables
de la informacidn.

Organizacion: Conjunto de operaciones destinadas a la clasificacién, ordenacién de
documentos con el propdsito de hacer mas eficiente y funcional su bisqueda.

Plazo de conservacion: Es el tiempo de guarda de la documentacién de los archivos de
tramite y concentra ion y de reserva que establecen las normativas aplicables.

Sistema institucional: Sistema integrado por la unidad de correspondencia u oficialia de
partes, archivo de tramite, archivo de concentracidn e histdrico de cada sujeto obligado.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de trdmite a uno de concentracidon y de expedientes que deben de
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo, histérico.
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Soporte documental: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas de papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos,
sonoros, visuales entre otros.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer

criterios, vigencias documentales y en su caso, plazas de conservacion, asi como para la
disposicidon documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

De conformidad con el articuto 28, fraccip
Programa Anual de Desafrollo Archivisti

de la Ley General de Archivos, se realiza el
3 del Sistema de Radio y television de

Nayarit.
Ing. Fermin Herena Mora
Director del Sistema de Radio y Television de Nayarit
aboro
Isela Gil Olimon é
Encargada de la Coordinacidn de Archivos de SRTN ; 47
Visto Buéno i}\
Alejandro Castellanos Meza C e
Coordinador Administrativo g
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er Alvarado Lopez
Jefe del Departamento Juridico
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