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l. Presentacion

El archivo institucional, representa una herramienta de planeacion que contempla procesos,
actividades, acciones, recursos tanto humanos, financieros y materiales, con la finalidad de
mejorar las capacidades de organizacion en cuanto a los documentos generados en cada una
de las areas que conforman la Fiscalia General del Estado de Nayarit (FGE).

Por lo que en términos de lo dispuesto por el articulo tercero transitorio del Reglamento de
Archivos de la FGE (Reglamento de archivo), se presenta el plan de trabajo correspondiente al
periodo enero a diciembre de 2025, el cual contempla las acciones a emprender por el Fiscalia
para la integracion, organizacion y funcionamiento del archivo.

Este documento representa una herramienta de planeacion a corto plazo en el que se establece |
el objetivo general, los objetivos especificos, las actividades y el cronograma para su ejecucion,
lo que permitira iniciar los trabajos para la organizacién del archivo institucional, a través de
estrategias tecnolégicas para mejorar los procesos y procedimientos para una adecuada

administracion, organizacion y conservacion documental.

Il. Marcos normativos

No. Legislaciones
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit

Ley General de Archivos
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Nayarit 9(

QB IWIN|—

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

Ley General de Responsabilidad Administrativas

Ley General de Proteccion de Datos Personales.

Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Nayarit

Reglamento Interior de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Nayarit

11 | Reglamento de Archivos de la Fiscalia General del Estado de Nayarit

12 | Reglas de Operacion de la Fiscalia General del Estado de Nayarit
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lll. Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Fiscalia.

De conformidad con el articulo 19 del Reglamento del Archivo de la Fiscalia General\de/Estado
de Nayarit, el Grupo Interdisciplinario de Archivos se integra de la siguiente manera:

I La persona titular de la Direccién General de Administracion de la Fiscalia General del
Estado de Nayarit, misma que lo presidira y tendra voz y voto. ){

Il. La o el titular de la Coordinacién de archivos, quien ejercera la funcion de secretario o
secretaria técnica y solo tendra derecho al uso de la voz; "
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lll. La persona titular de Direccién General de Asuntos Juridicos, que fungira como vocal y
tendra voz y voto; )

IV. La persona titular del Organo Interno de Control, que fungira como vocal y tendra voz y
voto;

V. La persona titular de la Direccién General de la Agencia de Investigacién Criminal, que
fungird como vocal y tendra voz y voto.

VI. La o el titular de Ia Coordinacion General de Analisis Criminal y Operaciones
Tecnoldgicas, que fungira como vocal y tendra voz y voto.

VII. La persona titular de la Direccién Generales de Ministeriales y Procesos Judiciales, que
fungira como vocal y tendra voz y voto, que fungira como vocal y tendra voz y voto, y;

VIll.La persona titular de la Direccion General de Servicios Periciales, que fungira como
vocal y tendra voz y voto:

IX. La personal titular de la Direccién de Contabilidad y Presupuestos, que fungira como
vocal y tendra voz y voto; y;

X. Las areas responsables de informacion que tendran el caracter de participantes con
derecho a voz.

IV.Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Fiscalia
El grupo interdisciplinario de la Fiscalia tendra las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas productoras de la documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental.
Il. Solicitar asesorias de especialistas en materia penal y archivistica, con la autorizacion del ‘
Fiscal.

Tiene a su vez las siguientes actividades:

I Elaborar el catalogo de disposicion documental, atendiendo a lo previsto por la LGA;

Il. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de

comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

lll. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series,

la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende dell niv
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produggi
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre i/
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion
fue producida;
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Diplomatico. Analizar [a estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados
y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren
como originales dentro de los expedientes;

Contexto. Considerar |a importancia y tendencias socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de |a documentacién;

Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir Ia actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacién resumida; Y,

Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacién de los mismos.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental, esté alineado en las
fichas técnicas de valoracién documental esté alineado a la operacién funcional, misién y
objetivos estratégicos de la Fiscalia;

lll.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se

respete el marco normativo que regula la gestion institucional:

IV.  Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos: Y,
V. Las demas que se sefialen en el Reglamento Interior de la Fiscalia y demas
normatividad aplicable.
V. Objetivos

3.1. Objetivo general

Implementar el Archivo Institucional de Ia FGE, a través de diversos procesos, utilizando las
innovaciones tecnoldgicas, lo que permita organizar, conservary custodiar la documentacion que
generan las areas del Fiscalia General del Estado de Nayarit.

3.2. Objetivos Especificos.

e Establecer los procesos de gestion documental de la FGE.
e Integrar y organizar el archivo de la FGE.

Garantizar la integridad, localizacién, guarda y custodia de los archivos de la\RGE.

VI. Lineas de accioén y actividades

Con el propésito de cumplir con los objetivos, resulta pertinente establecer lineas de accidn y
actividades, en las que deberan de participar de manera activa los responsables de los archivos
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de cada una de las areas que integran la Fiscalia General del Estado de Nayarit, asi pues, se
presentan las siguientes:

4.1. Revisar, actualizar, administrar, organizar, resguardar y conservar de manera
homogénea los documentos del archivo.

a) Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico, tales como: Cuadro General de
Clasificacioén Archivistico y el Catélogo de Disposicién Documental.

b) Designacion de los Responsables del Archivo de Tramite.

) Realizar el catalogo de firmas de los responsables del archivo de tramite.

4.2 Supervisar y verificar los documentos correspondientes a cada uno de los Archivos.

a) Supervisar y verificar clasificacion de los expedientes de las areas responsables del
Archivo de concentracién.

b) Realizar la digitalizacién de los expedientes de las unidades responsables del archivo de
concentracion.

C) Atencion a las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes del archivo de
concentracioén y su seguimiento.

4.3 Capacitar a los encargados de las unidades que estaran a cargo del archivo
institucional.

a) Gestionar curso de capacitacion para el titular de la Coordinacién de Archivos y personal
involucrado en la gestién documental del archivo.

b) Brindar asesoria y apoyo al personal encargado del archivo tramite en cada una de las
unidades.

4.4 Adaptar un espacio fisico para el resguardo de los documentos

a) Adecuado el espacio fisico para la concentracién de |a documentacion que integra e
archivo del FGE.

b) Respaldo de los expedientes digitalizados de las responsables del archivo de
concentracion (disco externo).

4.5 Implementar herramientas informaticas para la gestion documental

a) Implementar el sistema de gestién documental informatico para el control y actualizacion
de la documentacion, que Integra el archivo, con la finalidad de llevar un control digitgl
adecuado de la informacion.

Derivado de lo anterior, es importante mencionar que la Fiscalia General del Estado de Naydrit,
no cuenta con los suficientes recursos financieros, sin embargo, en atencion a la gran importancia
de contar un archivo en la Fiscalia y cumplir con las obligaciones legales, es pertinente solicitar
el apoyo para la compra de seis scanner, para poder llevar a cabo las diversas actividades. En
cuanto al recurso financiero, conocemos la situacion financiera de |a FGE, sin embargo, se debe
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considerar la creacién o rehabilitacion de algin espacio para el debido funcionamiento del
archivo, asi como de los diferentes bienes muebles que seran requeridos para el almacenamiento
de la documentacion.

4.6 Actividades administrativas permanente

a) Convocatoria para la celebracion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
b) Realizar Informe trimestral que presenta la secretaria técnica del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

5 Programacién de sesiones
En términos del articulo 21, numeral 1 del Reglamento de Archivo del FGE, las sesiones

ordinarias del grupo Interdisciplinaria de Archivos se celebraran trimestralmente, conforme al
siguiente calendario:

Sesiones ___Fecha
Primera Sesion Ordinaria Enero
Segunda Sesién Ordinaria Abril
Tercera Sesion Ordinaria Julio '
Cuarta Sesién Ordinaria Octubre
Quinta Sesion Ordinaria Diciembre -

En la misma tesitura el numeral 1 del articulo anteriormente citado del Reglamento dispone que
se pueda convocar y realizar sesiones extraordinarias del Grupo cuando esta lo determine
necesario.

6 Cronograma de actividades

Se destaca que el cronograma de actividades del programa de trabajo del Grupo Interdisciplinario
de Archivos 2025, se llevara a cabo conforme la siguiente calendarizacion, sin embargo, quedara
sujeto a cambios conforme a la disponibilidad presupuestal que se requiera para su
implementacion.
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-1. Revisar, actualizar, administrar, organizar, resguardar y conservar de manera homogénea los documentos del archivo.
Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico, tales como: Cuadro

1 |General de Clasificacion Archivistico y el Catélogo de Disposicién
Documental.

3 | Designacion de los Responsables del Archivo de Tramite

4 Realizar el catalogo de firmas de los responsables del archivo de
tramite.

4.2 Supervisar y verificar los documentos correspondientes a cada uno de los Archivos.

1 Supervisar y verificar clasificacién de los expedientes de las areas
responsables del Archivo de concentracion.

3 Realizar la digitalizacién de los expedientes de las unidades
responsables del archivo de concentracion.
4 Atencion a las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes del
archivo de concentracion y su seguimiento.

4.3 Capacitar a los encargados de las unidades que estaran a cargo del archivo institucional.

1 Gestionar curso de capacitacion para el titular de la Coordinacién de
Archivos y personal involucrado en la gestion documental del archivo.

2 Brindar asesoria y apoyo al personal encargado del archivo tramite en
cada una de las unidades.

4.4 Adaptar un espacio fisico para el resguardo de los documentos

1 Adecuado el espacio fisico para la concentracion de la documentacion
que integra el archivo del FGE,

2 Respaldo de los expedientes digitalizados de las responsables del
archivo de tramite (disco externo).
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Lineas estratégicas de actividades Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. Ago. | Sep. | Oct. Nov. | Dic.

4.5 Implementar herramientas informéticas para la gestion documental

Implementar el sistema de gestion documental informatico para el
control y actualizacién de la documentacién, que Integra el archivo,
con la finalidad de llevar un control digital adecuado de |a informacion.

4.6 Actividades administrativas permanente

1

Convocatoria para la celebracion de las sesiones del

Grupo
Interdisciplinario de Archivos

Realizar Informe trimestral que presenta el secretario técnico del
Grupo Interdisciplinario de Archivos
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