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MODELO PARA HOMOGENEIZAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
EN LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL PODER EJECUTIVO, PODER LEGISLATIVO,
PODER JUDICIAL, ORGANISMOS AUTONOMOS Y OPD’S DE AYUNTAMIENTOS DEL
ESTADO DE NAYARIT

Conforme a la Ley General y Local de Archivos, el Sistema Institucional de Archivos que

debera implementar cada Sujeto Obligado, mediante la modificacion de su normativa interna,
es el siguiente: '

bl oyl | e lll.- SISTEMA INSTITUCIONAL |

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con
licenciatura en areas afines o tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada en archivistica.

3.3.- INTEGRACION DEL SIA
Art. 19

COORDINACION g
DE ARCHIVOS ¥ Ao ;
e AREA - ARCHIVO
 NDRMATIVA | . OPERATIVA H'ST]OR'CO
ARCHIVO DE
GRUPO CORRESPONDENCIA ' CONCENTRACION
INTERDISCIPLINARIO ‘ ARCHIVO DE TRAMITE

POR AREA O UNIDAD

PRESIDENCIA DEL COLARCH NAYARIT
Calle Trabajo No. 42h. C.P. 63501. Ex Fabrica Textil de Bellavista. J ly
Tel. 311217 09 70 colarch.nayarit@gmail.com d



. ]
WM | CONSEJO LOCAL DE ARCHIVOS

| DEL ESTADO DE NAYARIT

MUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO :

ESTRUCTURA PRESUPUESTAL
(La recomendacion es que dependa directamente del Titular de la Institucion, para su
libertad de accion)

NOTA: No confundir la Coordinaciéon de Archivos con un Departamento de Archivo (Archivo
de Concentracion); la Coordinacién de Archivos conforme a la Ley es un nivel Direccion
General o su Equivalente y es el &rea Normativa en Administracion de Archivos y en Gestion
Documental de su Institucién.

En su estructura organica es una obligacion tener las siguientes areas.

X. Coordinacion de Archivos
X.1 Area de Correspondencia
X.2 Archivo de Tramite (Honorifica)
X.3 Archivo de Concentracién
X.4 Archivo Histérico

ATRIBUCIONES POR AREA

Atribuciones de la Coordinacion de Archivos. Al frente de la Coordinacion de Archivos
habra una persona titular que tendra las atribuciones siguientes:

I. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental
y administracion de archivos al interior de la Institucion, de acuerdo a la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y el Reglamento de la Ley de Archivos,
asi como de coordinar el funcionamiento de sus areas operativas;

Il. Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario de Archivos de la
Institucién, convocar a las reuniones de trabajo, fungir como moderador de las mismas y
llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas;

lll. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de Archivos Tramite, de
Correspondencia y del Archivo de Concentracion, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;
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Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién vy
conservacion de archivos, de acuerdo al sistema de operacion, las actividades y el trabajo
y de conformidad al tipo de documentos que se producen al interior de la Institucion;

V. Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular de la Institucion o a quien éste
designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

VI. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las Areas
Operativas;

VIl. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Areas Operativas;

VIIl. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos a los titulares de las demas
Unidades Administrativas de la Institucion;

IX. Someter a consideracion de la persona titular de la Institucion los programas de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

X. Coordinar, con las demas Unidades Administrativas de la Institucion, las politicas de
acceso Y la conservacion de los archivos;

Xl. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico;

XIl. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa de la
Institucion sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion;
o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XIll. Las demas que le confieran la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, el Reglamento de la Ley de Archivos, el titular del Archivo General del Estado de
Nayarit, las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende de manera expresa
su superior jerarquico.

Atribuciones del Area de Correspondencia. Al frente del Area de Correspondencia habra
una persona titular, que tendra las atribuciones siguientes:

. Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida y
generada ante y por la Instituciéon para la integracion de los expedientes de sus archivos
de tramite;
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Establecer los canales de comunicacion idoneos con las demas Unidades Administrativas
de la Institucion, para que la recepcion de los documentos de archivo se lleve a cabo bajo
los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad;

lll. Coadyuvar con los responsables de Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion,
en la integracion de la propuesta del Programa Anual de Archivos;

IV. Disefiar elementos para la modernizacion y automatizacion en las actividades inherentes a
la correspondencia de los documentos de archivos;

V. Plantear a los responsables de Archivos de Tramite, el establecimiento de medios en
formato electrénico para la agilizacion del procedimiento de recepcion, registro,
seguimiento y despacho de los documentos de archivo;

VI. Brindar asesoria a los titulares de las demas Unidades Administrativas de la Instituciéon
con relacion a la operacion de los archivos en el area de correspondencia, y

Vil. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende
de manera expresa su superior jerarquico.

Atribuciones de los responsables de Archivo de Tramite. Cada Unidad Administrativa
debera designar un responsable de Archivo de Tramite, que ocupara personal de la propia
Institucion con caracter honorifico quienes tendran las atribuciones siguientes:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa produzca, use y
reciba, asi como resguardarlos hasta su transferencia primaria o baja documental;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en
tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit y demas disposiciones aplicables;

V. Trabajar con base en la normatividad, criterios especificos y recomendaciones dictados
por la Coordinacion de Archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al Archivo de concentracion, y
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VII. Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, el Reglamento de la Ley de Archivos, las disposiciones juridicas aplicables y las
qgue le encomiende de manera expresa su superior inmediato.

Atribuciones del Archivo de Concentracion. Al frente del Archivo de Concentracion habra
una persona titular, que tendra las atribuciones siguientes:

- I. Asegurar y describir los documentos bajo su resguardo, asi como la consulta, en su caso,
de los minutarios y expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las demas
Unidades Administrativas de la Instituciéon de la documentacion que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que
no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores historicos;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo
Historico e informar al Archivo General del Estado de Nayarit.

PRESIDENCIA DEL COLARCH NAYARIT
Calle Trabajo No. 42b. C.P. 63501. Ex Fabrica Textil de Bellavista.
Tel. 31121709 70 colarch.nayarit@gmail.com




Wm [ CONSEJO LOCAL DE ARCHIVOS
L=

| DEL ESTADO DE NAYARIT

HUESTRA LEALTAD Y COMPROMISO

XIl. Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, las disposiciones juridicas aplicables y las que le encomiende de manera expresa
su superior inmediato.

Atribuciones del Archivo Histérico. Al frente del Archivo Histérico habra una persona
titular, que tendra las siguientes atribuciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico, asi como en la demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histoéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios;

VI. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo Local de
Archivos y el Archivo General del Estado de Nayarit, y las demas que le confieran la
Coordinacién de Archivos y las disposiciones legales aplicables.

PRESIDENCIA DEL COLARCH NAYARIT
Calle Trabajo No. 42b. C.P. 63501. Ex Fabrica Textil de Bellavista.
Tel. 31121709 70 colarch.nayarit@gmail.com




