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1. Marco de referencia

Mediante acuerdo que crea el Patronato de Teatro del Pueblo publicado en el Periédico Oficial de
Gobierno del Estado de Nayarit, con fecha 26 de octubre de 1994, se crea como un Organismo
Descentralizado perteneciente a la Administracién Publica Paraestatal, encargado de promover la
promocion de la cultura desarroﬁando, coordinando y ejecutando todo tipo de actividades cuiturales,
orientadas a enriquecer fa calidad de la expresi6n artistica en conjunto con la sociedad.

El Teatro del Pueblo “Ali Chumacero” tiene como objetivo de dar continuidad a los trabajos que
fortalezcan la correcta ejecucién de los procesos archivisticos, implementar instrumentos
administrativos que brinden espacios y apoyos para desarrollar la cultura, con la participacién de todos
los invelucrados en esa tarea, ya que ofrece esa alternativa deseas, sin mas intermediacién que lograr
el fin propuesto y buscar las vias de financiamiento mas adecuadas.

El Teatro del Pueblo tiene la intencién de dar seguimiento a los trabajos que se deben aplicar a los
procesos correspondientes en materia de administracién y gestion documental, lo anterior para
garantizar la organizacidn, conservacidn disponibilidad, integridad v localizacién en el marco de la Ley
General de Archivos; Ley de Archivos del Estado de Navarit y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Navyarit.

Sefalando que existe un desconocimiento a lo que establecen las leyes anteriormente mencionadas yla
ignorancia de los criterios especificos para la gestion documental, provoca continuamente una incorrecta
ejecucién de los procesos archivisticos, para la gestién documental por parte de los servidores ptiblicos
responsables de las dreas operativas.

Por lo anterior, surge la necesidad de dotar de conocimientos necesarios al personal responsable de las
areas operativas, asi como dar a conocer las nuevas disposiciones en la materia. Lo anterior a través de
programas de organizacion y capacitacién en gestion documental, asesoria y apoyo téchico, se
gestionara vy se utilizaran los recursos financieros, tecnolégicos y humanos para poder Hevar a cabo un
buen funcionamiento archivistico.
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2. Justificacion

Enlos articulos 22, 23, 24y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, entre algunas cosas establece
que los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual de desarrollo archivistico el cual tendrd como privilegio la implementacién y el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

La elaboracién del programa anual contendréa a su vez los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos, las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, define la coordinacién y comunicacién con los
responsables de Archivo de Tramite, asi como con el Grupo Interdisciplinario para gue en conjunto se
genere el buen manejo y mejoras de los archivos en tramite, de igual manera permitird que los
instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados, y permita la organizacién y
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.

3. Objetivos
3.1 Objetivo General

s Con base en lo establecido en el articulo 27 de la Ley General de Archivo del Estado de
Nayarit, en el cual establece que el Titular de la Coordinacién de Archivos establecerd un
cronograma de trabajo anual para el Patronato del Teatro del Pueblo, apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de establecer un plan de metas,
con motivos de modernizacién, orden, control, optimizacién de recursos; para que se
efectué un cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacién de las tecnologias
para las mejoras de la operatividad, lo anterior considerando en cada momento la
mediacidn a través de los indicadores especificos.

» (Capacitar y concientizar al personal la importancia del sistema institucional de archivo

con la finalidad de que se de cumplimiento a las obligaciones establecidas en la
normatividad.

3.2 Objetivos Especificos

* Mantener capacitacion constante en materia de archivo y gestion documental al personal
operativo que integra el Sistema Institucional de Archivos.

¢ Sensibilizar a los servidores publicos del Patronato del Teatro del Pueblo, sobre la
importancia de los archivos, asi como |a responsabilidad que representan.
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Elaborar e identificar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Elaborar un manual de procedimientos donde se especifique el proceso a seguir para el
uso y manejo de los archivos en tramite y de concentracion, gue deberdn debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar {a transparencia y rendicién de cuentas.
Identificar y clasificar los archivos en tramite con base a los instrumentos de control
archivisticos.

Identificar los espacios asignados que tiene cada Unidad Administrativa, de sus
responsables de archivo de trémite, al igual que archivo de concentracién, para definir y
garantizar el resguardo de los archivos.

4. Planeacion

Con fundamento en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, el programa anual definira la
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos gue se
encuentren disponibles, asi como un programa de organizacion y capacitacién en relacionadas a
las funciones y desempefio de la gestién documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta , y seguridad de informacién y procedimientos para su generacidn,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y perseveracion a largo plazo de
los documentos de archivo electrénicos.

La modernizacion y mejoramiento continuo de los archivos del Patronato del Teatro del Pueblo,
requiere establecer un proceso el cual se obtendran los siguientes beneficios:

.

El control y clasificacién de los documentos

El resguardo v seguridad de la informacién

Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area los cuales
registran el ejercicio de sus funciones.

Facilitar la localizacién de los expedientes

Fomentar la obligacién de cada 4rea de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivos en expedientes, debidamente clasificados y ordenados.
Facilitar el control de la preservacién de los documentos hasta su destino final.

4.1 Registro

Con el propdsito 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
comunicacion efectiva, que incluye actividades de promocion, visitas de seguimiento y/o
capacitacién al interior del Patronato trabajando en conjunto con ias autoridades que
emiten las disposiciones normativas en la materia y vigilar su cumplimento.

4.2 Alcance
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Para la realizacidon del programa Anual de Desarrollo Archivistico del Patronato se
contempla una serie de acciones aplicables a cada una de las unidades administrativas, para
llevar a cabo una adecuada organizacién del ciclo vital de los documentos.

PLANEACION OBLIGACIONES RESPONSABLE

1 informe  PADA 2023 vy | Elaborar, validar y publicar | Sujeto Obligado vy

Elaboracion del PADA 2024. Coordinacién de
Archivos

2 Realizacidon  de  sesiones | Ordinarias y Extraordinarias | Coordinadora de
Ordinarias del Grupo Archivos vy Grupo
Interdisciplinario Interdisciplinario

3 Refrendar el RAN, CGCA Y | Refrendar el RAN, CGCA Y | Coordinadora de
CADIDO CADIDO Archivos y Grupo

Interdisciplinario

4 Manual de Procedimientos Elaborar y Validar Coordinacion de
Archivos y Grupo
Interdisciplinario.

5 Instrumentos de Consulta | Elaborar y Validar | Coordinacion de
Archivistica: instrumentaos. Archivos,
*Inventarios Documentales responsables de
(del 19 de septiembre de archivo de trémite,
2021) archivo de
*Inventario  General de concentracion.
Documentos Heredados
{(Expedientes anteriores al 19
de septiembre de 2021)

6 Guia de Archivo Documental | Elaborar y Publicar. Coordinacidn de
e indice de Expedientes, Archivo, Grupo
Clasificados como Reservados interdisciplinario,

archivo de tramite.

7 Archivo de Concentracion Implementar Sujeto Ohligado

8 SIA Y Ciclo de Vital de los Coordinadora de
Documentos Archivas

9 Bajas Documentales En lo dispuesto en el | Coordinacién de

CADIDO Archivos y Grupo
Interdisciplinario

4.3 Entregables

Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
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e Cuadro general de Clasificacién Archivistico y catdlogo de Disposicion Documental
Actualizado

e Oficios de Ratificacion o designacion de los responsables de archivo de tramite.

* Asesoria a las Unidades Administrativas que conforman el grupo interdisciplinario.

* Capacitacién en todo lo relacionado archivos y gestidon documental.

¢ Manual de procedimientos archivisticos

» Catdlogo de disposicién documental

* Inventario Documental

4.4 Recursos Humanos, Materiales y Techoldgicos

Para el mejor desarrollo y administracién de los diferentes recursos destinados para cubrir las
necesidades de las diferentes 4reas operativas del Sistema Institucional de Archivos, vy las metas
establecidas en este programa anual, la coordinadora de archivos requiere de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos para su adecuado desarrollo, considerando la suficiencia presupuestal

del Patronato.

Para el cumplimiento de las actividades planteadas en este programa, en el Patronato del Teatro
del Pueblo se cuenta con los recursos: Humanos, Materiales y Tecnoldgicos siguientes:

CANTIDAD HUMANGS RESPONSABILIDAD

1 Coordinacidn de Promover y vigilar el cumplimiento de las

Archivos disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos internamente en la
Patronato del Teatro del Pueblo, de acuerdo a la
normatividad aplicable, asi como coordinar el buen
funcionamiento de sus dreas operativas y las demds
aplicables de la normatividad interna

1 Responsable de la Recepcidn, registrar, dar seguimiento y distribuir la
unidad de documentacion recibida y generada ante y por el
correspondencia Patronato para la integracion de los expedientes de

sus archivos de tramite y las demds establecidas en |a
normatividad interna

1 Responsable de Asegurar y recibir los documentos bajo su resguardo,
archivo en asi como la consulta, en su caso, de fos minutarios v
concentracion expedientes bajo su resguardo, vy la demds

normatividad interna.

5 Responsable de Integra y organizar los expedientes que cada unidad
archivo en trdmite (0 | administrativa generadora de documentos produzca,
por unidad de use y reciba, asi como resguardar hasta su
administrativa)
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transferencia primaria o baja documental, y las
demds establecidas en su normatividad interna.

Responsable de
archivo historico
{sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica
del sujeto obligado)

Recibir las transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo, y las
demas que se establezcan en la normatividad
interna.

4.5 Tiempo de implementacion y Cronograma de actividades

x4 ) L
ACTIVIDAD |  ACCION ol2/9|zlolololo| & |E|E |8
8‘3%552233 = :EE
1832|233 | k& Clz|o
o) -4 g o Sla
Informe  PADA /| Elaborar informe
2024 de cumplimiento,
valida y publicar
PADA 2025 Elaborar, validar y
publicar
Registro
Nacional de | Refrendar ante el
Archivos RNA

Instrumentos de
Censulta
Archivistica:

*Imventarios
Documentales.
*Inventaric
General
Documentos
*  Manual de
Procedimientos

de

2021-2024 y
continuar

Validar y Publicar

Capacitaciones a
ios responsables
de archivo de
tramite

Llevar & cabo
capacitaciones

Grupo
Interdisciplinario

Sesiones
Ordinarias
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5. Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Debe existir una adecuada comunicacion con todos los relacionados con el Sistema Institucional,
{correspondencia, concentracidn e histdrico, grupo interdisciplinario etc) y la coordinacion de
archivos estableciendo una adecuada organizacion del control de correspondencia, que llegara
al sujeto obligado, mediante oficios o digital. Lo anterior, tratdndose principalmente de
convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario y sus acuerdos, asi como los asuntos
administrativos o legales a que haya a lugar en el ejercicio de las funciones de la Coordinacion de
Archivos.

6. Administracion de Riesgos

Con el fin de garantizar los objetivos deseos, es necesario identificar y administrar adecuadamente,
cualquier riesgo que se pudiera presentar, a fin de disminuir la probabilidad de que exista, asi como
asegurar el buen funcionamiento de! sistema institucional, se logran identificar los siguientes factores
de riesgo y su nivel de impacto, con el fin de llevar a cabo las acciones necesarias para mitigarlos:

No se cuente con {a persona
responsable del archivo de
concentracion.

2 | Ratificacién o en su defecto
designacion de la persona
responsable del drea de’
correspondencia.

3 | Ratificacién o en su defecto
designacion de las personas
responsables del archivo de
framite.

4 | Actualizacion del catdlogo de
disposicidn documental

5 | Falta de conocimiento de las
actividades y procedimientos
archivisticos de los responsables
de archivo de tramite.
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6 | Falta de espacio para la cbajol _Gesfion.ar__’an_te;el__;_su;'e‘_co_-_qb-i_igq;I-o‘:p:afr_z_z_
coordinacién de archivos y . | que se acondicione un espacio con el
archivo de trémite. : obil S

& | Acumulacién de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata.

7 proteccién a los derechos humanos y acceso a la informacién publica

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

8 Marco Normativo

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Navyarit,

* ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

* Ley General de Archivos.

* leyde Archivos del Estado de Nayarit.

* leyde Transparencia y Accesos a la informacién Piblica del Estado de Nayarit.
* Reglamento Interior del Patronato del Teatro del Pueblo.

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones yfunciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporédica y que permanecen en el hasta su
disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano ¥ necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter ptblico.
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Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de fas disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién v, en su caso,
historico.

Baja documental: A Ia eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso,plazos de conservacion; ¥ que no posea
valores historicos,de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental; Al registro general y sisteméatico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacidn de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Disposicién documental: A la seleccién sistematica de fos expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido vy utilizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Documentos historicos: A las que e informativos relevantes para la sociedad, y que para
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Expediente: A la unidad documental compuesta par documentos de archivo, ordenados y
relacionados par un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Gestidon documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso,
consuita, valoracién documental y conservacién.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de Ia
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informacidn, asi coma el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracién documental.

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

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con hnormatividad aplicable.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papei, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

Transferencia; Al traslado controlado vy sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse demanera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales es decir, el estudio de la condicién de los documentos gue les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazas de
conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al 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.

Tepic, Nayarit a 29 de enero 2025

Autoriz? / —thberd—
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Lic. Gustavo de Jesus Enriquez M&quecho Lic. Bedtriz Viera H'é'néndez
Presidente del Patronato del Teatro del Puebio Coordinadora de Archivos




