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Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 35, fracción X, de la Ley                                 

Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Nayarit; 22, 23, 24 y 27, fracción III, 

de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit; 26, 159, 192 fracción VII y 203 del 

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso, los que suscriben integrantes 

de la Comisión de Gobierno, emitimos el presente Acuerdo Administrativo al tenor 

de las siguientes: 

 

CONSIDERACIONES 

 

PRIMERA. De acuerdo con los artículos 35, fracción X de la Ley                                 

Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Nayarit; 159 y 192, fracción VII, del 

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso; la Comisión de Gobierno es 

la encargada de coordinar la administración general del Congreso, y tiene entre 

sus facultades, la de regular las actividades y el funcionamiento de las 

dependencias de este Honorable Congreso. 

Asimismo, tiene entre sus atribuciones la de organizar y coordinar el Sistema 

Institucional de Archivos, teniendo a su cargo la Coordinación de Archivos, como 

unidad administrativa de apoyo técnico. 

SEGUNDA. La Coordinación de Archivos de este H. Congreso del Estado, es la 

Unidad Administrativa encargada de implementar métodos y prácticas 

destinadas a planear, dirigir y controlar la generación, circulación, organización, 

conservación, uso, clasificación, transferencia y destino de los documentos de 

archivo, así como vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de 

gestión documental, administración de archivos y coordinar las áreas operativas 

del sistema institucional de archivos. 

De conformidad con la fracción III del artículo 27 de la Ley de Archivos del Estado 

de Nayarit, la Coordinación de Archivos tiene entre sus funciones, el elaborar y 
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someter a consideración del titular del sujeto obligado, el Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico. 

TERCERO. El Programa Anual de Desarrollo Archivístico es el instrumento de 

planeación en materia archivística que todo sujeto obligado que cuente con su 

respectivo Sistema Institucional de Archivos deberá de elaborar y publicar, con 

el fin de privilegiar su implementación y el buen funcionamiento. 

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado, el Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico debe contener los elementos de planeación, 

programación y evaluación para el desarrollo de los archivos y deberá incluir un 

enfoque de administración de riesgos, de protección de los archivos y su 

cuidado, protección a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos 

deriven, así como de apertura proactiva de la información de conformidad con lo 

establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Nayarit. 

CUARTO. De conformidad con el considerando anterior, mediante oficio 

CE/CG/CA/010/2024, recibido en la Secretaría General de este H. Congreso con 

fecha 25 de enero de 2024, la Lic. Arlene Elizabeth Arcadia Calbillo, Encargada 

de la Coordinación de Archivos del Congreso del Estado, el Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2024 del Honorable Congreso del Estado, para su 

respectiva aprobación. 

En ese aspecto, se presentó por parte de la Coordinación de Archivos el 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024, integrado por los siguientes 

apartados:  

I. Marco Normativo. 

II. Objetivos. 

III. Planeación. 
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IV. Recursos para su Gestión. 

V. Administración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 

VI. Planificación de Riesgos. 

VII. Informe de Cumplimiento. 

 

Ahora bien, es de destacar que el Programa Anual contribuirá a fortalecer el Sistema 

Institucional de Archivos, permitiendo planear, dirigir y controlar la generación, 

organización y conservación de los documentos de archivo que dan cuenta del 

cumplimiento de las atribuciones de este H. Congreso del Estado. 

 

Por lo anteriormente expuesto y fundado, la Comisión de Gobierno de la Trigésima 

Tercera Legislatura al Honorable Congreso del Estado de Nayarit, emite el 

siguiente:  

 

ACUERDO ADMINISTRATIVO 

 

ÚNICO. - De conformidad a lo dispuesto los artículos 35, fracción X, de la Ley                                 

Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Nayarit; 22, 23, 24 Y 27 fracción III, 

de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit; 26, 159, 192 fracción VII y 203 del 

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso, se aprueba el Programa Anual 

de Desarrollo Archivístico 2024 del H. Congreso del Estado de Nayarit, mismo que 

se anexa al presente Acuerdo. 

 

TRANSITORIOS 

PRIMERO. El presente Acuerdo entrará en vigor a partir de su aprobación y deberá 

publicarse en la Gaceta Parlamentaria, Órgano de Información del Honorable 

Congreso del Estado de Nayarit.  
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SEGUNDO. Para sus efectos conducentes comuníquese el presente Acuerdo a la 

Coordinación de Archivos de este H. Congreso del Estado. 

 

Dado en la oficina de la Presidencia de la Comisión de Gobierno del Honorable 

Congreso del Estado de Nayarit, a los treinta y un días del mes de enero del año 

dos mil veinticuatro. 
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INTRODUCCI6N

En la materia de archivos a nivel nacional, especificamente en el titulo segundo, 
capitulo V de la Ley General de Archivos, en su articulo 23 establece que los 

sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archives, 
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los 

primero treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En ese sentido, en el Estado de Nayarit contamos con la Ley de Archivos del 
Estado de Nayarit, en la cual se contempla la misma actividad de elaborar 
programa anual en el capitulo quinto, articulo 22 que establece que los sujetos 

obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan 

elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primero 

treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Las areas del sistema institucional de archivos, coadyuvaran para poder realizar 
y presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (que se le 

denominara PADA 2024), en el cual se presentan las acciones y objetivos de 

esta Coordinacion en materia de archivos, asi como la capacitacion, integracion, 
resguardo y conservacion de los archivos producidos en el desarrollo de las 

atribuciones de cada una de las areas que conforman el Congreso del Estado de 

Nayarit.

un

MARCO NORMATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa se citan los principales 

ordenamientos jundicos-administrativos en que se sustentan las actividades 

para la organizacion documental del Sistema Institucional de Archivos del Poder 

Legislative del Estado de Nayarit.
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> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(https://www.diputados.gob.nix/LevesBiblio/pdf/CPEUM.pdf)

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.
(https://congresonayarit.gob.mx/wp-
content/uploads/QUE HACEMOS/LEGISLACION ESTATAL/constitucion/Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.pdf)
> Ley General de Archivos. (https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf)
> Ley de Archivos del Estado de Nayarit. (https://congresonavarit.gob.mx/wp- 

content/uploads/QUE HACEMOS/LEGISLACION ESTATAL/leyes/Archivos del Estad
o de Nayarit Ley de.pdf)

> Ley Organica del Poder Legislative del Estado de Nayarit.
(https://congresonavarit.gob.mx/wp-
content/uploads/QUE HACEMOS/LEGISLACION ESTATAL/marco juridico congreso
/ley organica congreso.pdf)

> Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso.
(https://congresonavarit.gob.mx/wp-
content/uploads/QUE HACEMOS/LEGISLACION ESTATAL/marco juridico congreso
/gobierno interior del congreso reglamento para el.pdf)

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
(https://www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf)

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
(https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf)

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.
(https://sop.navarit.gob.mx/wp-desc/doc/ley de transparencia.pdf)

> Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Nayarit.

(https://contraloria.navarit.gob.mx/assets/pdf/normateca/43.%20LEY%  20D E% 20PR
Estado de

OTECCI%C3%93N%2QDE%20DATOS%20PERSONALES%2QEN%2QPOS%20DE%2QSUJ
%200BLIGADQS.pdf)

> Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Nayarit.
(https://www.nayarit.gob.mx/transparenciafiscal/marcoregulatorio/reglamento lev
transparencia.pdf)

> Lineamientos para la organizacion y conservacion de Archivos.
(https://www.infoem.org.mx/sites/default/files/normatividad/Lineamientos para I
a Conservacion de Archivos.pdf)
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OBJETIVO GENERAL

El presente RADA, cumple la funcion de ser una herramienta para guiary dar 
seguimiento a las actividades de administracion de documentos y gestion 

documental de las areas operativas del sistema institucional de archivos. Asi 
mismo, continuar con la estandarizacion, atencion y actualizacion de forma 

consecutiva con los procesos de gestion y administracion documental, con 

la finalidad de ordenar la produccion, circulacion, uso, control, organizacion, 
transferencia y conservacion de los documentos de archive.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Continuar con el fortalecimiento de la estructura organica del Sistema 

Institucional de Archivos.
Dar continuidad en la creacion y gestion de instrumentos de control y 

consulta archivistica, para administrar e implementar los procesos 

documentales de la institucion.
Promover las Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el 
cumplimiento de sus atribuciones en terminos de lo establecido en la 

normatividad en la materia.
Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la 

gestion documental, conservacion y administracion de los 

documentos archivisticos.
Gestionar capacitacion y profesionalizacion de los integrantes del 
Sistema Institucional de Archivos.
Continuar promoviendo la emision de Normatividad Interna para el 
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos en materia de 

gestion documental.
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PLANEACION

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

actividades programadas que constituiran el cumplimiento de los objetivos 

planteados:

ACTIVIDADES

A continuacion, se presentan las actividades programadas:

OBJETIVO ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLES PROGRAMACION
Gestionar la 

ratificacion de los 
nombramientos 

de los
responsables de 

archive de 
tramite, unidad

Oficios de 
ratificacion y/o 
designacion de 

los responsables 
de archive de 
tramite, de la 

unidad de 
correspondencia 

y archive de 
concentracion

Continuar con el 
fortalecimiento 
de la estructura 

organica del 
sistema 

institucional de 
archives

de Coordinacion 
de Archivescorrespondencia 

y archive de 
concentracion 

ante la Secretana 
Particular de la 

Presidencia de la 
Comision de 

Gobierno

ANUAL

Realizar el 
refrendo de 

inscripcion del 
Congreso del

Coordinacion 
de Archives

Constancia del 
refrendo ANUAL
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Estado de Nayarit 
en el registro 
nacional de 

archivos

emitida por el 
registro nacional 

de archivos

Asesorar y 
coordinar a los 

responsables de 
archivo de 

tramite para la 
elaboracion de 

los instrumentos 
de control y 

consulta 
archivistica

Coordinacion 
de Archivos

Registro de 
asesorias

ACTIVIDAD ORDINARIA

Elaborar y 
actualizar en su 
caso, con la 
colaboracion de 
los responsables 
de archivo de 
tramite, los 
instrumentos de 
control y consulta 
archivistica, 
conforme a la 
documentacion 
producida 
durante el 
ejercicio 2024

Dar continuidad 
en la creacion y 

gestion de 
instrumentos de 
control y consulta 
archivistica, para 

administrar e 
implementar los 

procesos 
documentales de 

la institucion

Cuadro general 
de clasificacion 

archivistica, guia 
simple de 
archivos, 

catalogo de 
disposicion 

documental e 
inventario 

general

Coordinacion 
de Archivo y 
responsables 
de archivo de 

tramite

TRIMESTRAL

Identificar los 
expedientes que 

se encuentran 
clasificados como 

reservados y 
confidencial en 
los archivos de 
tramite, previa 
clasificacion del

Oficio de 
informe de la 
existencia de 
expedientes 
clasificados, 

remitido por el 
area

correspondiente

Areas, organos 
tecnicos y/o 

unidades 
administrativas 
generadoras de 
documentacion

SEMESTRAL
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comite de 
transparencia.

Sesionar a efecto 
de dar

cumplimiento a 
las atribuciones y 
actividades del 

Grupo
Interdisciplinario 
establecidas en la 
normatividad en 

la materia.

ANUAL
Promover las 
sesiones del 

Grupo
Interdisciplinario

Coordinacion 
de Archives

Actas de 
sesiones

Dar continuidad, 
de acuerdo a la 
disponibilidad 

presupuestal, con 
la gestion ante la 
Presidencia de la 

Comision de 
Gobierno, a 

efecto de contar 
con condiciones 

optimas de 
infraestructura y 

equipamiento 
para un espacio 
fisico adecuado 

de los archives de 
tramite, unidad

Promover el 
desarrollo de 

infraestructura y 
equipamiento 
para la gestion 
documental, 

conservacion y 
administracion de 
los documentos 

archivisticos

ACTIVIDAD ORDINARIA

Coordinacion 
de Archives

Oficio de 
solicitud

de
correspondencia 

y archivo de 
concentracion.

Gestionar la 
capacitacion y 

profesionalizacion 
de los Integrantes 

del sistema

Solicitar al 
Departamento de 

Capacitacion y 
Formacion 

Permanente, la

Oficios de 
solicitud y listas 

de asistencia

Coordinacion 
de Archives
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nstitucional de 
archives

capacitacion de 
las areas 

operativas del 
sistema

institucional de 
archives

TRIMESTRAL

Ccntinuar 
proimoviendo la 

emision de 
normatividad 

interna para el 
fortalecimiento 

del sistema 
institucional de 

archives en 
materia de 

gestion 
documental

Darle
seguimiento al 

Manual de 
Procedimientos 

de Archive y 
Gestion 

Documental 
remitido a la 
Secretan'a 
General

ACTIVIDAD ORDINARIACoordinacion 
de Archives

Oficio de 
seguimiento

RECURSOS PARASU GESTION

Recursos Humanos

La Coordinacion de Archives del Congreso del Estado de Nayarit, en conjunto 

con las areas operativas del Sistema Institucional de Archives, coordinaran el 
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, para la elaboracion y revision 

de las actividades, quienes a su vez realizaran las funciones propias de su area 

de adscripcion.

Precisandose que, para lograrlo se usaran los recursos humanos disponibles en 

los terminos siguientes:
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Integrantes del sistema 
institucional de archives

Numero de personas Jornada laboral

Encargada de la 
Coordinacion de Archivos

1 Lunes a viernes de 9:00 am 
a 16:00 hrs

Responsable de la unidad 
de correspondencia

1 Lunes a viernes de 9:00 am 
a 16:00 hrs

Responsable de archivo de 
tramite

24 Lunes a viernes de 9:00 am 
a 16:00 hrs

Responsable de archivo de 
concentracion

1 Lunes a viernes de 9:00 am 
a 16:00 hrs

Recursos Materiales

Para su debido funcionamie.nto se requiere de escaner, anaqueles metalicos, 
cajas de polipropileno o carton, recopiladores y carpeta kinera, para la 

adecuada preservacion, conservacion, mantenimiento y resguardo de los 

archivo de tramite, asi mismo, para el adecuado funcionamiento del archivo de 

concentracion es de suma importancia garantizar el cuidado de los documentos 

asi como del personal que lo atiende, para lo cual se requiere lentes de 

proteccion industrial, cubre bocas, guantes de latex, dedales, bata, lupa, libreta 

de registro, fumigaciones periodicas, aire acondicionado y extintores.

Costos

Para su correcto funcionamiento en materia archivistica, estan considerados los 

recursos humanos y materiales en el presupuesto respective del Poder 
Legislative del Estado de Nayarit.
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ADMINISTRACI6N del programa anual de desarrollo archivistico

Comunicaciones

Las comunicaciones para lograr las actividades establecidas en el presente 

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, entre el area Coordinadora de 

Archives y los responsables de archivo de tramite y concentracion, asi como los 

responsables de las areas de ejecucion de cada actividad, se realizaran a traves 

de correos electronicos oficiales, oficios, circulares, minutas y en caso de ser 
necesarias Actas.

Control de Cambios

En caso de que sea necesario, el presente Programa Anual de Desarrollo 

Archivistico 2024, podra ser modificadas las actividades por medio de 

propuesta de los Titular o encargada del area, y en su caso, de los responsables 

de Archivos de Tramite y Concentracion, por escrito y acompahando la 

documentacion que justifique su peticion, dirigida al Area Coordinadora de 

Archivos, quien tendra que someterlo mediante sesion ordinaria o 

extraordinaria al Grupo Interdisciplinario, para su respectiva valoracion yen su 

caso aprobacion. Pero que, de aprobarse el cambio, se establecera en su caso, 
un control de cambio que se anexara al Programa Anual de Desarrollo 

Archivistico original, estableciendo cual fue la actividad original, cual fue el 
cambio y el motive del mismo.
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PLANIFICACI6N de riesgos

La falta de prevencion de riesgos limita el cumplimiento de los objetivos y 

actividades establecidas en el presente Programa. Motivo por el cual, es que se 

debe contar con una planificacion efectiva que valore el monitoreo de los 

riesgos que pueden tener con los responsables de archivo de tramite, 
concentracion y de las areas de ejecucion de cada actividad. Con la finalidad de 

definir las estrategias y acciones que permitan controlar y asegurar el logro de 

objetivos.

Por lo que, es necesario que todos los riesgos sean identificados para disminuir 

la probabilidad de que ocurran los riesgos. A efecto, de que se cumplan a 

medida de lo posible los objetivos y actividades.

Identificacion de Riesgos

Actividades Riesgo Identificado Control de Riesgo Nivel de Riesgo
Derivado de que se 
realizaron cambios y

Gestionar 
ratificacion de los 
nombramientos de 
los responsables de 
archivo de tramite, 
unidad 
correspondencia y 
archivo 
concentracion ante 

Secret aria 
Particular de la 
Presidencia de la 
Comision 
Gobierno.

la

Hacer la gestion 
mediante oficio de la 
designacion de los 
responsables de 
archivo de tramite, 
asi como de la unidad 
de correspondencia y 
archivo 
concentracion, para 
evitar
constantes.

nuevas
designaciones de 
responsables de
archivo de tramite 
en algunas areas, de 
la unidad de
correspondencia y 
encargado 
archivo 
concentracion, lo
cual genera un
retraso en los
avances de las

de

Bajode

del dela
de

cambios

de
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actividades
programadas.
Por falta de 
designacion 
ratificacion de los 
responsables de 
archive de tramite, 
asi como de la 
unidad 
correspondencia y 
archive
concentracion, 
no se pueda llevar a 
cabo el registro.

o

Realizar el refrendo 
de inscripcion del 
Congreso del Estado 
de Nayarit en el 
registro nacional de 
archives.

Estar en contacto 
constante con los 
titulares de las areas 

unidades
Mediode

V
administrativas.

de

Que, debido a la 
falta de peticion de 
asesona de los 
responsables 
archive de tramite, 
no se realicen los 
procesos tecnicos 
para la elaboracion 
de los instrumentos 
de control yconsulta 
archivistica.

Asesorar y coordinar 
a los responsables 
de archivo de 
tramite para la 
elaboracion de los 
instrumentos de
control y consulta 
archivistica.

Identificar mediante 
asesona, 
necesidades 
organizacion 
gestion documental 
que prevalezcan en 
sus areas de trabajo.

de las
de

AltoY

Elaborar y actualizar 
en su caso, con la 
colaboracion de los 
responsables 
archivo de tramite, 
los instrumentos de 
control y consulta 
archivistica, 
conforme 
documentacion 
producida durante 
el ejercicio 2024.

losQue
responsables de 
archivo de tramite 
no colaboren en su 
actualizacion 
cuando 
requerido, debido a 
las diferentes
actividades que 
realizan en su area 
de adscripcion.

de Estar en contacto 
constante con los 
responsables 
archivo de tramite, 
asi como de los 
titulares de las areas.

de
Altosea

laa
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Cada una de las areas 
unidades

Identificar 
expedientes que se 
encuentran 
clasificados como 
reservados 
confidencial en los 
archivos de tramite, 
previa clasificacion 
del comite de 
transparencia.

los
No se de el 
adecuado 
tratamiento 
informacion 
considerada 
susceptible de ser 
considerada, como 
reservada 
confidencial.

y/o
administrativas, 
conjuntamente con 
el Comite de 
Transparencia 
deberan clasificar 
coordinadamente la 
documentacion y/o 
expedientes 
correspondientes.

a

V Altoo

y/o

Solicitudes 
convocatoria a sesion 
y remision de 
instrumentos para su 
analisis previo.

deSesionar y aprobar 
los instrumentos de 
control y consulta 
archivistica.

Que no haya 
quorum necesario 
para sesionar.

Medio

Solicitar a la 
Presidencia de la 
Comision 
Gobierno, contar 

condiciones

de

con
optimas
infraestructura y 
equipamiento para 
un espacio fisico 
adecuado de los 
archivos de tramite, 
unidad 
correspondencia y 
archivo
concentracion.

de
Solicitudes
oportunas
peticion
seguimiento.

Falta de suficiencia 
presupuestal.

de
Alto

Y

de

de

Solicitar 
Departamento de 
Capacitacion 
Formacion 
Permanente, la 
capacitacion de las 
areas operativas del

al

Seguimiento a las 
solicitudes realizadas 
al departamento de 
capacitacion.

y Falta de suficiencia 
presupuestal. Medio
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sistema institucional 
de archivos.
Darle seguimiento al 
Manual 
Procedimientos de 
Archivo y Gestion 
Documental.

Es un riesgo fuera del 
alcance de la 
Coordinacion de 
Archivos.

Que, por las cargas 
de trabajo, no se 
incluya en la ruta 
legislativa.

de
Alto

INFORME DE CUMPLIMIENTO

El area Coordinadora de Archivo, elaborara por escrito un informe anual del 
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, y lo publicara en 

el portal electronico del H. Congreso del Estado de Nayarit, a mas tardar el 
ultimo dia del mes de enero del siguiente aho de la ejecucion, tal y como lo 

estipulan los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de 

Archivos del Estado de Nayarit.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28 fraccion III de la Ley General 
de Archivos, y 27 fraccion III de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, el 
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por la 

Encargada de la Coordinacion de Archivos.

E la bo/6

Lie. Arlene Enz;
r- j i i /• ' PQDER LEGISLATIVO NAYARITEncargada de la foordmacion dewrcnivosmiRA

C/ , / COORDINACibN Dt ARCHIVOS
De la H. XXXIII Legislatura del Congreso del Estado
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