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PRESENTACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 define el marco de accidn para
orientar de manera ordenada y coherente los procesos de gestion documental y archivistica de
las Unidades Administrativaz de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral (STJL). Establece
los lineamientos normativos, técnicos v metodologicos para la organizacion, administracion,
clasificacion y conservacion homogénea de los archivos institucionales, integrando criterios de

planeacion, programacion y evaluacion para fortalecer la administracion de archivos.

El PADA 2026 se formula en apego a ko dispuesto en los Criferios para elaborar el Plan Anual
de Desarmolfo Archivistico, emitidos por el Archivo General de la Nacidn (AGN), vigentes,
conforme al Transitorio Tercero de la Ley General de Archivos (LGA). Dicho marco normativo
establece los principios gue rigen la gestidn, organizacidn, conservacion v difusion de los
archivos publicos y privados de interés pablico en todo el pais, promoviendo la transparencia,
la rendicién de cuentas y el combate a la corrupcicn.

1. MARCO JURIDICO APLICABLE
El PADA de la ST.JL se fundamenta en las siguientes disposiciones normativas, en téminos de
lo establecido por los Criterios emitidos por el AGN:

1.1. Disposiciones Constifucionales
« Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articule 8°, apartado A,
fracciones | y V.
« Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nayarit.

1.2. Legislacion Federal
« Ley General da Archivos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

1.3. Legislacion Estatal

Ley de Archivos del Estado de Mayarit.

Ley de Transparancia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Nayarit.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado
de Nayaril.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Mayarit.

1.4, Disposiciones Normativas en Materia Archivistica

Lineamientos para la organizacion y consernvacion de los archivos de las dependencias
y antidades de la Administracidn Publica Federal, emitidas por el Archivo General de la
Macion, de aplicacion supletoria.

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), emitidos
por el Archivo General de la Nacion.

Lineamientos y acuerdos emitidos por el Sistema Nacional de Archivos y el Sisterma
Estatal de Archivos, en el ambito de sus respectivas competencias.

1.5. Nermatividad Interna

L 3

a

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral,

Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral

Instrumentos de Control Archivistico autorizados (Cuadro General de Clasilicacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios Documentales).
Lineamientos, criterios y procedimientos que integran el Sistema Institucional de
Archivos,

1.8. Instrumentos de Planeacion

Plan Estatal de Desamcllo Nayarit 2021-2027.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

AGEN Archivo General del Estado de Nayant

AGN Archivo General de la Nacidn

CA Coordinadora de Archivos

CADIDO Catalogo de Disposicion Documental

CGCA Cuadro General de Clasificacién Archivistica
GlA Grupo Interdisciplinario de Archivos de la STJL
IGE Inventario General por Expediente

LAEN Ley de Archivos del Estado de Nayant

LGA Ley General de Archivos

PADA Programa Anual de Desarmollo Archivistico
RAC Responsable de Archive de Concentracion
RAT Responsable de Archivo de Tramite

RNA Registro Nacional de Archivos

RUC Responsable de la Unidad de Correspondencia
SIA Sistema Institucional de Archivos

STJL Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral

4. MARCO DE REFERENCIA

La STJL es una dependencia del Poder Ejeculive del Estado de Nayarit, facultada para ejercer
las afribuciones que le confieren la Consiitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, |a
Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, asl como las leyes v disposiciones
normalivas aplicables en materia de empleo, prevision social y justicia laboral.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6°, apartado A, fracciones | vy V, de Ia
Constitucion FPolitica de los Estados Unidos Mexicanos, los sujetos obligados deben
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, as|
como preservar dicha documentacion en archivos administrativos debidamente organizados y
actualizados.

En abservancia de lo anterior, la STJL, por conducte de sus Unidades Administrativas, Organos
Administrativos Desconcentrados y Organismos Sectorizag
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de los expedientes que integran los archivos de tramile y de concentracion. Con base en el
marco normativo vigente y asegurando el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
establecidas en la LGA.

5.2 Especificos

= [Dar cumplimiento a la LGA y a la normativa aplicable en la materia, madianta la
implementacién de procesos archivisticos estandarizados que forlalezcan la gestion
documental institucional

¢ Dar continuidad al proceso de Transferencias Primarias de los expedientes generados
en los Archivos de Tramite, conforme a la normatividad aplicable.

= Elaborar y remitir al AGEN los oficios de solicitud de baja documental de los expedientes
contaminados por agentes fisicos y fauna, corespondientes a administraciones
anteriores, para su posteror revision y dictaminacion.

o Actualizar los inventarios documentales, garantizando la precision, integridad y vigencia
del registro da los acarvos.

* Llevar a cabo la actualizacion del CADIDO, fortaleciendo los instrumentos de control
archivistico y los procesos de valoracion documental,

» Foralecer las capacidades del personal de la Unidad de Comespondencia y de los
Responsables de Archivo de Tramite mediante acciones de capacitacidn archivistica,

6. PLANEACION

Con fundamento en el Capitulo Quinto de la Planeacion en Materia Archivistica de la LAEN,
articulos 22, 23, 24, 25 y 26, con el proposito de dar cumplimiento, a los objetivos establecidos,
se desarrollan las actividades previstas en el presente PADA, las cuales estan crientadas a
fortalacar y mejorar la aplicacion de los procesos archivisticos vigentes.

T.:'
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Las actividades seran ejecutadas de manera coordinada entre la Coordinacion de Archivos,
Responsables de Archivo de Tramite, la Unidad de Comespondencia, el Archivo de
Concentracion v, en su caso, el GIA, conforme a sus atribuciones.

M
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Mivel Objetivo 1 Meta del objetive | Actividad 1 Indicador de
| I (. . S— _actividad 1
Mormative | Dar cumplimiento a la | Contar con Rewisar, difundir | Porcentaje de
LGA v a la normativa | procesos y verificar [a Unidades
aplicable en la materia, | archivisticos correcia Administrativas
mediante la | estandarizados v | aplicacion de los | que aplican
implamentacian de | documentados en | procesos procasos
procesas  archivisticos | lodas las archivisticos archivisticos
estandarizados que | Unidades institucionales y | estandarizados
fotalezcan |la gestion | Administrativas de | de los conforme ala
documental institucional. | la Secretaria del instrumentos de | normalbiva vigenie.
Trabajo y Justicia | control
Labaral, conforme | archivistico Instrumeantos da
a la normaftiva vigentes. coniral archivistico
archivistica actualizados y en
vigente, al clermea Lis0.
dei ejercicio
anual,
Mivel Objetive 2 Meta del objetive | Actividad 1 Indicadar de
2 _ actividad 1
| Operativo Dar continuidad  al | Transferir al Seleccionar, Inventarios de
proceso de | Archivo de arganizar y transferencia
Transferencias Concentracion los | preparar los primana
Primarias conforme a la | expedientas que | expedisntes para | elaborados.
normatividad aplicabla cumplieron su su Transferancia
vigencia Primaria, Mamero de
documental en los | conforme al expediantes
Archivos de Cuadro General | transferidos al
Tramite durante el | de Clasificacién | Archivo de
sjercicic anual, Archivistica y al | Concentracidn.
Calalogo de
Disposicidn
Documental,
Mivel Objetivo 3 Meta del objetive | Actividad 1 Indicador de
3 actividad 1
Operativoy | Elaborar y rmemitir  al | Concluir gl | Integrar el Expedientes
MNormative | AGEN los oficios de | proceso de baja | expediante técnicos de baja
solicitud de baja | documental  de | técnico de baja documental
documental de  los | expedientes Cdocumertal, | integrados.
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expedientes siniestrados  de | claborar la
contaminados por | administraciones | denuncia Solicitudes de
agentes fisicos y fauna, | pasadas, durant2 | comespondiente | baja documental
comespondianies a | e glerciclo anual. | anle el Minislerio | remitidas al
administraciones Fubiico y remitir | AGEM.
arnterores, para =8| la solicitud al
posterior  rewvision  y AGEN Dictamanes
dictarminacian. emitidos.
Mivel Objetivo 4 Meta del objetive | Actividad 1 Indicador de
| - 4 actividad 1
Operativo Actualizar los inventarios | Contar con un Saparar, IGE actualizado.
documeniales, inventano clasificar y
garantizando la | actualizado que registrar os MNimero de
precigion, integridad vy | identifigue la expedientes Unidades
vigencia del regietro de | cantidad de abierios y Administrativas
los acervos. expadiontes corrados de cada | con inventancs
abiertos ¥ Linidad vigentes.
cerados por Administrativa.
Unidad
Administrativa y el
total ganeral da |a
Secretaria. _
Nivel Objetivo 5 Meta del objetive | Actividad 1 Indicador de
5 actividad 1
Mormative | Actualizar el CADIDO, | Contar con &l Elaborar fichas Fichas de
fortalecienda los | CADIDO de valoracion valoracion
instrumentos de conirol | aclualizado y documental documental
archivistico V los | armonizado con el | mediante elaboradas.
procesos de valoracion | Cuadro General reuniones de
documantal. da Clasificacion trabajo con log CADIDO
Archivistica al Responsables de | actualzado y
cierre del ejercicio | Archivo de validado.
......... I B anual. Tramite y el GLA,
Mivel Objetivo 6 Meta del objetive | Actividad 1 Indicador de
S & actividad 1
Operativo Fortalecer las | Capacitar al Programar @ Mamero de
capacidades del | personal impartir jornadas | capacitaciones
personal de la Unidad de | responsable de la | de capacitacion | realizadas.
Correspondencia y de | gestion en materna
los  Fesponsabies de | documental de clasificacion Fersonal
Archivo de Tramite | todas las documental, capacitado por
mediante acciones de | Unidades transferenciase | Unidad
capacitacidn Administrativas de | instrumentos de | Administrativa.
archivislica, la Secretaria control
X 1 Listas de
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durante el archivistico. asistencia y
gjerccio anual, constancias
emilidas.

6.1 Requisitos

Los requisitos para la ejecucidn de las actividades contempladas en el presenfe PADA sa
agrupan por nivel, identificando las actividades, los requerimientos o insumos necesarios y las
personas responsables de su cumplimeento.

Nivel Actividades ‘Requerimientosinsumos Responsable
Organizacional | 1.- Continuar la Nembramienio o Titulares de las
formalizacion del SIA ratificacion de los Unidades
Responsables de Administrativas de
Archivo de Tramite, la STJL.
|
Mombramiento de la Tilularde la
persona responsable del | Secretaria.
Archivo de
Concentracion. . B
2.~ Continuar con &l Inventarios de Responsables de
Dacumental proceso de Transferencia Primara. | Archivo de Tramite.
Transferencias Frimanas.
J.- Actualizar los IGE. Responsables de
inventarios documentales, Archivo de Tramite.
4 - Actualizar el CADIDO. | Instrumentos de control | Coordinacion de
archivisticos Archivos, RAT,
) actualizados. RAC v GIA.
Legal 5.- Publicar en la pagina | PADA 2026 y el informe | Coordinacion de
institucional de la STJL el | de cumplimiento del Archivos,
PADA 2026 y el informe | PADA 2025.
de cumplimiento del Informe de cumplimiento
PADA 2025 . del PADA 2025.
\
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| 6.- Publicar las Instrumentos y Coordinacion de
actualizaciones de los procedimientos Archivos
procedimientos archivishcos

! | archivisticos. actualizados.

6.2 Alcance

El presente PADA es de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas de
la STJL, las cuales deberan implementar las disposiciones y actividades establecidas, asi como
disponer de las heramientas, insumos y equipo necesarios para asegurar una adecuada
gestion, adminkstracion y organizacion de sus archivos,

Las actividades programadas, junto con sus respectivos entregables, se encuentran
fundamentadas en las necesidades dentificadas en los archivos de tramite y en el archivo
de concentracion, mismas que seran atendidas de manera progresiva durante el ejercicio
2026, conforme a la planeacion establecida en el presents programa.

6.3 Eniregables
Los entregables del presente PADA corresponden a las actividades realizadas por el Archivo

de Tramite, el Archivo de Concentracién y la Coordinacion de Archivos, conforme a sus
atribucionas y responsabilidades.

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE COORDINACION DE
| CQP!EEHTHAEICJM ARCHIVOS
e IGE. « |GE. = Supervision y
validacidn de la
s |Inventarios da » Calendario de elaboracion del IGE.
transferencia primaria. transferencias
primarias. » Actas de baja
documental,
= |Inventarios de baja
documental. = Bitacora de » Elaboracion y
transferencias actualizacion de loa
__primarias. | Procedimientos _
COORDINACION Emﬁrﬁﬁ LA EEEHE%[:D_EL ¥ JUSTICIA LABORAL
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Calendario de
documentos que han
cumplida su plazo de
consenacion en &l
archivo de
concentracion.

Procedimientos
Archivisticos de
Concentracidn,

Tablero de control
archivistico
actualizado.

Inventanos de baja
documental.

Archivisticos de
Concentracién.

Fichas técnicas de
valoracién doecumental
por serie, para la
actualizacion del
CADIDO de las sernes
sustantivas por area.

CADIDO actualizado.

Acta de validacion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y CADIDOG
amitida por el GlA

6.4 Seguimiento y evaluacion de los entregables.

11

Galle Calzada dal Pamedn Mo, 123, Colonia Ceniro, C.P. G300

No. de | Objetivo Actividad Entregables Indicador
Ohbjetivo principal
i Dar cumplimiento a la | Revisar, difundir y | sInstrumentes de | *Porcentaje de
LAEN y a la normativa | verificar la | controd archivistico | Unidades
aplicable, aplicacidn de los | aclualizados. Administrativas
procesos archivisticos | procesos que aplican
estandarizados. archivisticos y de | -Procedimientos procesos
los instrumentos de | archivisticos archivisticos
control archivistico. | documentados. astandarizados,
whcias de | sinstrumeanios
vabdacion del GlA. | archivisticos
vigentes y en uso.
2 Dar continuidad Seleccionar, J\nventarios de | NUmero de
Rroceso organizar ¥ | Transferencia transferencias
Transferencias Primanas | preparar los | Prifgari primarias
expedientes  para realizadas.

JUSTICLA LARCEAL
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conforme a la | su Transferencia Expedientes
normatividad aplicable. Frimaria. “Calendario de | transferidos al
Transferencias Archivo de
Primarias Concentracion,
‘Bitacora de
Transferencias

N . ) Frimarias.

3 Elabaorar y remitir al AGEM | Integrar el | *Expadientes “Soliciudes  de
las solicitudes de baja | expediente técnico | técnicos de baja | baja documental
documental de | de baja documental | documental. remitidas.
expedientes siniestrados. | y remitir la solicitud

correspondiente. sActas  de  baja | «Dictamenes de
documental, desincorporacion
documental.
sDictdimenas
amitidos. = =
& Actualizar los inventarios | Separar, clasificar y | <IGE =IGE actualizado,
documentales. registrar los
expadentas =Hilimero de
ablertos y cemrados. unidades
administrativas
| con  invenianos
vigentes,

5 Actualizar el CADIDO. Elaborar fichas de | -Fichas {&ecnicas | ~CADIDO
valoracion de valoracién | actualizado ¥
documental  con | documental por | validado,
apoyo del GIA. serie.

«Nimero de series
«CADIDD documentalos
actualizado. valoradas.
sActa da
validacian ded
CGCA y CADIDO,

g Impulsar capacitaciones | Programar e | Listas de | *Momero de
en matéria de gestion | impartir jornadas de | asistencia capacitaciones
documental. capacitacion realizadas.

archivistica. «“Constancias
emitidas. Parsonal
capacitado  por
erial de | Unidades
B acitacion. Administrativas,
COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL TRA ¥ JUSTICIA LABCRAL
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6.5 Recursos

Para la implementacion del presente PADA es indispensable la asignacion y disponibilidad de
recursos que permitan garantizar el cumplimiento de los objetives v la oblencion de los
resultados esperados. Para ello, s2 consideran recursos humanos, matenales, tecnologicos y
financieros, los cuales seran ulilizados de manera eficiente y conforme a la normatividad
aplicable.

6.5.1 Recursos Humanos

Fara el desarrollo de las actividades programadas, |a Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral
contard con los recursos humanos disponibles, integrados por:
= La persona titular de la Coordinacion de Archivos.
= \einticuatro Responsables de Archivo de Tramite, uno por cada Unidad Adminisirativa,
formalmente designados.
= La persona responsable de la Unidad de Correspondencia.
= Cuatro personas de apoyo adscritas al Archive de Concentracion.

Adicionalmente, y de acuerdo con la naturaleza de las actividades, se contara con el apoyo de
otros servidores publicos, en el ambito de sus atribuciones, perteneciantes a la Direccion de
Planeacitn & Informética, al Organo Intermo de Contral y a la Unidad de Transparencia, para
atender requerimientos especificos del programa.

6.5.2 Recursos Materiales y Tecnolagicos

El mobiliario, equipo informatico, herramientas tecnoldgicas e insumas archivisticos necesarios
para el adecuadoe funcionamiento del Archivo de Concentracion y para la commecta organizacion
de los Archivos de Tramite se encuentran contemplados dentro de la partida presupuestal
correspondiente, conforme a la planeacion institucional.

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL
Calle Calzoda del Pantedn Mo 123, Golania Cartre, G.P.
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6.5.3 Recursos Financieros

La Coordinacion de Archivos cuenta con una partida presupuestal asignada para la atencidn de
las actividades archivisticas; no obstante, la administracion v ejercicio de los recursos
financierce se realiza a travas de la Coordinacion General Administrativa, de conformidad con
la normatividad vigente y los procedimientos administrativos aplicables.

6.6 Tiempo de implementacion

Las actividades previstas en el presente PADA se ejecutaran conforme a la calendarizacion
establecida para el ejercicio 2026. No obstante, dicha calendarizacién, asi como los recursos
necesanos y las cantidades estimadas de entregables, podran estar sujetas a ajustes en las
fechas de ejecucion y entrega, derivado de eventualidades operativas, administrativas o
presupuestales, sin que ello afecte el cumplimiento de los objetivos del programa.

6.6.1 Cronograma de Actividades
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

MAR | ABR| MAY| JUN| JUL] AGD| SEP| OCT| NOV

e

ACTIVIDAD EME | FEB
Elaborar y publicar
el PADA 2026 y el
informe de
cumplimiento del
PADA 2025 enia
pagina
institucional.
Actualizacion del
Catalogo de
Disposicion
Documental

(CADIDQ).
Integracion de
documentos en
expediantes y
organizacion
documental.

COORDIMACICH DE ARCHIVOS DE LA EE[:FHFIAFJ%/

14 Cals Calzada del Panbedn Mo 123, Colonia Centno, G.F.



Programa Anual de Desarrollo

SECRETARIA DEL TRARAID el
¥ JUSTICIA LABORAL Archivistico 2026

Coordinacion de Archivos

Clasificacidn de
expedientes
concluidos.
Actualizacion de
inventarios
documentales.

Inventarios
generales de
expedientes
abiertos y
cerrados (Archivos
de Tramite).
Inventario general
del Archivo de
Concentracibn.,

Refrendo anual y
actualizacion del
Sistema
Institucional de
Archivos ante el
Registro Macional
de Archivos
(RMA).
Recepcion de
Transferencias
Primarias en el
Archivo de
Concentracian.
Proceso de baja
documental de
expediantes
contaminados de
administraciones
pasadas.

Bajas
documentales de
expedientes que
cumplieron su
tiempo de guarda. =

U
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Jomadas de
capacitacion
archivistica.
Asesoria técnica
archiviastica a
Unidades
administrativas.
Supervisiones
trimestrales a los
archivos de
tramite.
Reunionas
ordinarias con el

P Y T I

aliminacion de
documentos de
comprobacion
administrativa.
Elaboracion del
informe final de
actividades del
PADA 2026,

6.6.2 Actividades por tipo de Archivo,

Archivos de Tramite

ACTIVIDAD RESP |Ene | Feb |Mar | Abr | May | Jun | Jul | Age | Sep | Oct | Nov

DONSA

BLE
Organizacion de | RAT
los archivos de
Valoracidn RAT/
Documental. RAC
Baja documental. | RAT/

RAC

COORDIMACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIS DEL ¥ JLETICIA LABDRAL
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Archive de Concentracion

T

ACTIVIDAD | RESPON | Mar
SABLE
Organizacién | Coordina
del Archivo clon de
de Archivos |
Concentracio RALC
n conforme a
laLGAy
| LAENM
Revisién de RALC
expedientes
propuestos
para
Transferencia
Primaria
Revigibn de RATY
expedientes RALC
para Baja
Documental

Se proyecta que entre los meses de marzo a agosto se realice la actualizacion del CADIDO y
que en los meses de noviembre y diciembre se elabore el reporte final de activdades del PADA
2026,

6.7 Costos

Los costos asociados a [ ejecucion del presente PADA se cubriran con la disponibilidad
presupuestal autorizada y programada para el ejercicio fiscal 2026, correspondiente a los
recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y operativos necesarios.

La adguisicidn de bienes, insumos y servicios requendos para el cumplimiento de las
aclividades previstas se realizard de manera coordinada con la Coordinacion General
Administrativa, conforme a la normalividad aplicable v a lps procedimientos admmistrativos

Y Qo
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vigentes, sin que ello represente erogaciones adicionales no previstas en el presupuesio
aulorizado,

7. ADMINISTRACION DEL PADA

Para asegurar el adecuado control y cumplimiento del PADA 2026, se eslableceran
mecanismos de comunicacion, seguimiento, evaluacion, control de cambios y administracidn
de riesgos, que permitan monitorear de manera permanente el avance de las actividades
programadas, identificar desviaciones y, en su caso, implementar acciones comectivas
oportunas,

7.1 Planificacion de Comunicaciones
La comunicacion entre la Coordinacion de Archivos y las personas responsables de las
actividades previstas en el presente Programa se realizara a traves de los siguientes medios:
« Oficios institucionales
« Correo electronico institucional
« Llamadas telefonicas
= Grupo de mensajeria instantanea (WhatsApp)
« Reuniones de trabajo con elaboracién de minutas

La Coordinacion de Archivos mantendréa comunicacion pemmanente con la Unidad de
Correspondencia, las y los Responsables de Archivo de Tramite, el Archivo de Concentracion
¥ las personas integrantes del GIA, utiizando los canales institucionales antes mencionados,
con el fin de garantizar la cormecta ejecucion, coordinacion y cumplimiento de las actividades
establecidas en el PADA 2026.

7.2 Reporte de avance, seguimiento y evaluacién
Los reportes de avance se solicitaran de manera trimestral, a efecto de verificar que las y los
Responsables de Archive de Tramite y el personal del Arc

A 2
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comectamente las actividades e instrucciones establecidas en los manuales de gesfién
documental y en el presente Programa.

Asimismo, la Coordinacion de Archivos de la STJL convocara a sesiones semestrales del GIA,
las cuales tendran como finalidad analizar, evaluar y, en su caso, someler a aprobacion las
actividades, propuestas y decisiones relacionadas con la gestion documental y la administracion
de archivos, permitiendo informar de manera oporiuna sobre los avances y resultados del
PADA.

De conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Mayarit,
la persona Titular de la Coordinacién de Archivos elaborara el Informe Anual de Resultados del
PADA, el cual deberd presentarse a mas lardar el 30 de enero del afo siguiente al de su
gjecucion, pormenocrizando el grado de cumplimiento de las actividades y metas, mismo que
serd publicado en la pagina oficial de internet de esta H. Secretaria.

7.3 Contirol de cambios

Al término de cada trimestre se realizard un analisis de avances, con el proposito de determinar
si resulta necesario efectuar ajustes al presente Programa, ya sea en el cronograma de
actividades, en los responsables, en los entregables o en cualquier ofro apartado indispensable
para el logro de los objetivos establecidos,

En caso de requerirse modificaciones, el procedimiento de control de camblos sera el siguiente:
« Recepcion de la solicitud de cambio.
» Documentacion formal de la solicitud,
» FEwaluacién por parte de la Coordinacion de Archivos, considerando el impacto en tiempo,
FECUrsos ¥ costos.
» Autorizacion y aclualizacion del plan de (rabajo, productos y documentacion

correspondiente.

4
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7.4 Administracion de riesgos

Durante la ejecucion del PADA 2026 se podran presentar riesgos operativos, administrativos o
presupuestales que limiten o retrasen el cumplimiento de los objetivos planteados. Por ello, sera
necesario identificar, analizar y administrar dichos riesgos de manera preventiva.

La Coordinacion de Archivos elaborara un analisis de riesgos, considerando su probabilidad de
ocurrencia y nivel de impacto, con el fin de establecer acciones de mitigacion que reduzcan la
posibilidad de afectacion al Frograma. Dicho analisis podra presentarse mediante una tabla de
riesgos, que permita dar seguimiento oportune y decumentado a cada situacién identificada.

7.4.1 Protocolo de actuacion en caso de siniesiro

En caso de presantarse un siniestro que afecte la documentacion resguardada en los Archivos
de Tramite o en el Archiva de Concenftracién, y que por sus condiciones represente un nesgo
para |la salud, la integridad fisica del personal o la conservacion de los documentos, la STJL
aplicara el protocolo de actuacion emitido por el Archivo General de la Nacion, asi como
la normativa vigente en matera de proteccion civil y archives.

La aplicacion de dicho protocolo tendra como finalidad salvaguardar la integridad del
personal, contener los dafos a la documentacion, evitar la propagacion de agentes
contaminantes y documentar de manera adecuada les hechos, para su posterior valoracion
archivistica y determinacion del destino final de los documentos afectados.

Acciones generales de actuacion
- ldentificar y nofificar de manera inmediata a la Coordinacién de Archivos sobre |a
ocurrencia del siniestro
« Restringir el acceso a las areas afectadas, priorizando la seguridad del personal.
« Solicitar la intervencion de las autoridades compelentes en maleria de proteccion civil y
sanidad, cuando asi 52 requiera.
MHEWMDEmulmEngTm{m JUSTICIA LABORAL
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= Aplicar las medidas de contencidn y manejo de documentos siniestrados, conforme al

protocolo emitido por el AGN.

+ Elaborar el informe circunstanciado del siniestro, acompanado de registro fotografico

y documentacion soporte,
= Integrar el expediente técnico correspondiente para su analisis, dictaminacion y, en su

caso, baja documental conforme a la normativa aplicable.

La Coordinacion de Archivos, en conjunio con el Archive de Concentracion, las y los

Responsables de Archive de Tramile y las instancias competentes, sera la responsable de

coordinar la aplicacion del presente protocolo v dar seguimiento a las acciones derivadas del

siniestrg.,

7.4.2 ldentificacién de riesgos
Con el proposito de anticipar posibles situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el PADA 20256 de la 5TJL, se identifican los siguientes riesgos

asociados a la ejecucion de los procasos archivisticos, asi como su analiss v las acciones de

control ¥ mitigacion correspondientes.

TABLA DE IDEHTIFEAGIﬂH Y GDHTRCIL DE RIESGOS

Objetivo relacionado | |dentificacion del Control del nﬂagn !
: Analisis del riesgo
riesgo Accion de mitigacion
Implementar procesos | Falla de aplicacion | Desconocimiento de la | Capacitscion
archivisticos homaogénaa de los normativa, rotacion de | archivistica
estandarizados procesos archivisbcos | personal o falta de programada, asesoria
conforme a la en las Unidades supervision, lo que técnica permanente y
normativa aplicable. Administrativas. pusde genefar supernvision periddica
inconsistencias en la por parte de [a
gﬂtﬁl‘l{:lncunmtar

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL
Galle Calzada del Panteddr Mo, 123, Colania Centra, C..F!\

21

i

O Y JUSTICIA LABORAL
Tepi, Nayari.




WV Programa Anual de Desarrollo
@W | SECRETARIA DEL TRABAJG Archivistioo 2026

¥ JUSTICIA LABORAL :
iy TS — Coordinacion de Archivos

[ Coordinacion de
Archivos,
Continuar can las Rezago documental en | Calendarizacion de
Transferencias Retraso o los Archivos de transferencias,
Primarias conforme a | mcumplimiento en la Trémite y saturacion saguimiento fnmestral
la normatividad. redlizacion de las de aspacios, lo que y validacidn de
fransfarencias cificulta la orpaniracidn | inventarios por kla
primarias, y control de Coordinacion de
expadientas. Archivos.
Gestionar la baja | Acompafiamiento
documental de fecnico en la
Falta da : o
expedientes D&mura.an la St soais integracion de
sinlestrados de integracion de i expedientes,
administracionas expadiantes téenicos ; W saguimientn ante el
anleriores. para baja documental. dmmwmn il AGEN y
Instancias exlernas
documeantacion
oportuna del procesa,
Actualizar los Omistones en al Revision y validacitn
inventarios Informacidn incompleta | registro da expedientes | periddica de
documentales. o desactualizada &n abiertos y cemados, invantarios, uso del
los inventarios afectando la IGE y supervisién de la
documentales. canfiabilidad del Coordinacion de
cantrol documental. Archivos.
Actualizar el CADIDO. Retrasos en la Convocatona formal a
Falta de participacidn elaboracion de fichas reuniones del GIA
diz lags Unidades de valoracién saguimiento a
Administrativas y del documental y en la acuerdos y validacion
GlA. validacion del institucional del
instrumento. CADIDO.
5
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Impulsar
capacitaciones en : Sobracarga de trabajo
d Baja participacion del
gestion documental, o falta de
personal en las AL
sansibilizacion scbre la
capacitaciones ; ;
importancia de la
programadas. i
gestion documental.

Frogramacion
anticipada de
capacitaciones,
emesion da
convocatonas oficiales
y registro de asistencia

¥ constancias.

7.4.3 Matriz de riesgos (Probabilidad e Impacto)

La presenta matriz permite dentificar, evaluar y priorizar los riesgos asociados al cumplimiento
de los objetivos del PADA 2026, considerando su probabilidad de ocurrencia v el impacto que

podrian generar en la gestion documental institucional.

E=scala de evaluacion
« Probabilidad: Baja (B}, Media (M), Alta {A)
= Impacto: Bajo (B), Medio (M), Alto (A)
= HNivel de riesgo: Resultado del cruce Probabilidad-Impacto,

MATRIZ DE RIESGOS PADA 2026

Objetive Riesgo Probabilidad Impacto Mivel de riesgo | Acclones de
identificado mitigacion
| Implemantar Aplicacian Media Alta At Capacitackn
Procesos desigual de la pibinua,
archiisticos normativa asesoria taomica
estandarizados, | archivistca en pErmanents y
lae Unidades SUpEIVIsion
Adrministrativas, pertdica por la
Coordinacin de
Archivos.
iy
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Interpretacion del nivel de riesgo
« Riesgo Alto; Requiere atencion pricritaria y

A 3
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Transferencias | Retrascs en @ Media Media Medio Calendarizacion
Primarias., entrega de anual de
expedientes transferenaias,
para seguimiento
transferencia trirmesteal y
piirana. validacitin de
invenianos,
Baja Demoras en la Alta  Media Al integracion
documental de | dictaminacion opariung del
axpedienias pOr mstancias expedients
sinigstrados. exlermas. fBcmico y
HEgUIMisnic
ante el AGEN.
Aclualizacian de | Informagién Media Alta Alto Revisian
imeentarios incompketa o peribdica,
documentales, | desactualizada validaciin dal
an imventarios. IGE y
supervisitn
Eonica.
Actualizacion Retraso en la Media Khedia Medio Convocatoria
del CADIDO, elaboracitn y formal del GIA y
validaciin de seguimiznio a
fichas de acuerdos,
valoracion
documental,
‘Capacitacién | Baja Baja Wedia Bajo Programacion
archavistica, participacion del anticipada,
personal en [as comocatonia
capacilaciones. oficial y registro
e asistencia

BAJD ¥ JUSTICA LABORAL
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+ Riesgo Medio: Requiere control y monitoreo penodico,
= Riesgo Bajo: Se mantiene bajo vigilancia regular.

7.4.4 Plan de Tratamiento de Riesgos

El Plan de Tratamiento de Riesgos del PADA 2026 tiene como finalidad definir y aplicar acciones
preventivas, comectivag y de seguimiento que permitan reducir la probabilidad de ocurrencia
ylo el impacto de los riesgos identificados, asegurando la continuidad y el cumplimiento de los
objetivas del Programa.

Las acciones de tratamiento se aplicaran de manera diferenciada, de acuerdo con &l nivel de
riesgo identificado (alto, medio o bajo), priorizando aquellos riesgos que puedan afectar de
forma significativa la correcta gestion documental y la administracion de archivos de la STJL.

ESTRATEGIAS DE TRATAMIENTO DE RIESGOS

Nivel de riesgo Estrategia de tratamiento

Alto Implementacion inmediata de acciones correctivas, seguimiente
permanente y supervision directa por parte de la Coordinacion de
Archivos,

Medio Aplicacion de medidas de control prmre_ntrivu ¥ monitorec
periddico del avance de las actividades.

Bajo \igilancia regular y amimea_pm_ventwaﬁ basicas para evitar su

materializacian,

Acciones do tratamiento
= Prevencion:
Implemeantacitn de capacitaciones, asesoria écnica continua y difusion de la normativa

COORDINAGION DE ARCHIVOS DE LA SECRETAREA DEL TRA
Calle Calzada dal Pariadn Mo, 123, Colonia Cantes, CP,
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archivistica vigente para fortalecer el conocimiento y la comecta aplicacion de los
procesos archivisticos en las Unidades Administrativas.

« Correccion:
Atencion inmediata a las desviaciones detectadas durante los procesos de seguimiento
y evaluacion, mediante la emision de recomendaciones técnicas, ajustes al cronograma
de actividades y refuerzo de los controles archivisticos.

= Seguimiento:
Revisién trimestral del avance de las actividades del PADA, validacion de enfregables y
actualizacidon de la malriz de riesgos, con el objetivo de verficar la efectividad de las
acciones implementadas.

= Responsabilidad:
La Coordinacién de Archivos sera la responsable de coordinar, supervisar y documentar
la aplicacion del presente Plan de Tratamiento de Riesgos, en colaboracion con las y los
Responsables de Archivo de Tramite, el Archivo de Concentracion y el GlA

Actualizacién del plan

El Plan de Tratamiento de Riesgos podra ser actualizado durante la ejecucion del PADA 2026,
cuando se identifiguen nuevos riesgos o se modifique el nivel da los riesgos axistentas, como
resultado de los analisis frimestrales de avance o de situaciones extraordinarias que impacten
la gestidbn documental

8.- CONCLUSIONES

El PADA 2026 de la STJL constituye un instrumento fundamental de planeacian, organizacion,
control y mejora continua de la gestion documental y la administracion de archivos
rchivos del Estado de Nayarit v la

COCROMACION DE ARCHIVOS DE LA SECRETARA DEL
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Las acciones, objetivos, metas y actividades establecidas en &l presenta Programa astan
orientadas a fortalecer el SIA, consolidar los procesos archivisticos en los archivos de tramite y
concentracion, y asegurar la correcta aplicacion de los instrumentos de control archivistico,
contribuyendo a la transparencia, la rendicidn de cuentas y la preservacion del patrimonio
documental de la Secretaria.

Asimismo, el PADA 2026 incorpora mecanismos de seguimiento, evaluacion, control de
cambios v administracion de riesgos, que parmitiran monitorear de manera sistematica el
avance de las actividades programadas, atander oportunamente posibles desviaciones y
garantizar el cumplimiento de los objelivos establecidos durante el gjercicio correspondiente,

La gjecucidn de este Programa requiera del compromiso v la participacidn activa de todas las
Unidades Adminstrativas, asi como de las personas responsables de la gestion documental,
bajo la coordinacion y supervision de la Coordinacién de Archivos, en estrecha colaboracion

con el GlA,

Con la implementacion del presente PADA, la STJL reafirma su compromiso con la eficiencia
adminislrativa, la legalidad, la transparencia y el acceso a la informacion, sentando las bases
para una gastidn documental ordanada, confiable y alineada a los principios de gobiemo abierto
v mejora institucional,

9. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Con el PADA 2026, damos cumplimiente a lo establecido en el articulo 27 fraccion Il de la
LAEN, Elaborar v sometar a considaeraciaon del iitular del sujefo obligado, o a guien éste designe,

&l programa anual.
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Elaborado por la Coordinadora de Archivos y aprabado por la Titular de la STJL, a los treinta

dias del mes de enero de 2026. Mismo gue serd publicade en el portal electrénico de la
Sacretaria.
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At
C.D. ClaudiaMertives-Méfles Garcia Lic. Brittany Cagsandra Nava
Coordinadora de Archivos Jefa del Departamento de Convenios v

Mormatividad

Lugar y fecha: Tepic Nayarit a 30 de enero de 2026.
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