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I. Presentacion

El archivo institutional, represent una herramienta de planeacion que contempla procesos 
actividades, acciones, recursos tanto humanos, financieros y materiales, con la finalidad de
dTla^ l?aPaCldafdeS de ,0r9ani2aci6n en —to a los docunnentos generados en cada una 

las areas que conforman la Fiscalia General del Estado de Nayarit (FGE).

For b que en terminos de lo dispuesto por el articulo tercero transitorio del Reglamento de 
Arch,vos de la FGE (Reglamento de archivo), se presenta el plan de trabajo correspon"e al

b intend 3 dlC'embre de.2025' el cual contempla las acciones a emprender por el Fiscalia 
para la mtegracion, 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 miciar los trabajos para la organizacion del archivo institucional, a traves de 
estrategias tecnologicas para mejorar los procesos y procedimientos para una adecuada 
administracion, organizacion y conservacion documental.

II. Marcos normativos

No. _______ —____ ____________Legislaciones_______________
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

j—[_Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano del Fstadn Ha Mawarit
3 Ley General de Archivos ----------
^__ Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Nayarit
5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de ~ 

Nayarit.
jL Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
7 Ley General de Responsabilidad Administrativas

Ley General de Proteccion de Datos Personales._______
__ Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Nayarit

10 Reglamento Interior de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estad^ 
Nayarit______________
Reglamento de Archivos de la Fiscalia General del FstaHn Hp Mawarit 

12 Reglas de Operacion de la Fiscalia General deTEstado de Nayarit

1

8

11

III. Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Fiscalia. f

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

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

II. La o el titular de la Coordination de archivos, quien ejercera la funcion de secretario o 
secretana tecnica y solo tendra derecho al uso de la voz;
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III. La persona titular de Direccion General de Asuntos Juridi 
tendra voz y voto;

IV' votor8003 titU'ar del 6r9an° lntem° ^ C0ntr01’ qUe fUn9ira COmo vocal y tendra voz y

v- La„0p:?Zo“i?; sr1 " Ao,no‘ * ^
VL Cl1mlna' ,

La persona titular de la Direccion Generales de Ministeriales y Procesos Judiciales 
VIII LaTr^°ttT^ ‘f ^ V VOt°’ qUe fUngir® C0m0 Vocal V tendra voz y vito’ y

,L^"rd“;>de,„lr.D,™n G“"" ■to ^»™
IX. La personal titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuestos

vocal y tendra voz y voto; y; K
X. Las areas responsables de informacion que tendran el caracter de 

derecho a voz.

icos, que fungira como vocal y

inal, que

VII.
que

que fungira como

participantes con

IV.Atnbuciones del Grupo Interdisciplinario de Archive de la Fiscalia

El grupo interdisciplinario de la Fiscalia tendra las siguientes atribuciones:

'■ ^°aHyUVar® T el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan oriqen
rnfahnrCarmef'°n ^ 'nteyan l0S exPedientes de cada serie documental, con el fin de
va ores documentalef productoras,de la documentacidn en el establecimiento de los 
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidn documental
documentl Pr0CeS° elaboraci6n de las ^has tecnicas de valoracion de la serie 
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicidn documental
Fiscal aSeS°nas de esPeciallstas en materia penal y archivistica, con la autorizacidn del 

Tiene a su vez las siguientes actividades; \

I. Elaborar el catalogo de disposicidn documental, atendiendo a lo previsto por la LGA1 
Formular opimones, referencias tecnicas sobre valores documentales, pautas de
doamientales ° V recomendaciones sobre la disposicidn documental de las series

Considerar en la formulacidn de referencias tecnicas para la determinacidn de valores 
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidn documental de las series 
la planeacion estrategica y normatividad, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia.

III.

Considerar que el valor de los documentos depends del ni 
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produkciofi 
documental de las umdades administrativas productoras de la documentation 
en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico 
operative, realizando , hasta el 

procesosuna completa identificacion de los 
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacidn 
fue producida;
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c. Diplomatico. Analizar la estructuraque integran la serie, considerando quTlofd^ t”dosS

y fomializados, tienen mayor valor que las copias, a menos que estas obren 
como originates dentro de los expedientes;

d. Contexto. Considerar la importancia
programas y actividades que inciden de manera directa e^ndirecta^nTas 
funciones del productor de la documentacion;

^ fUndlmlntal nP^Viiegiar l)os. documentos’ que contienen informacion 
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado de
acontecimiento, de un penodo concrete, de un territorio o de las personas
,nfn^erand° fara 6110 13 exclusividad de los documentos, es decir si la 

S°lamente 30 “nt'ene en ese documento o se contiene en otro 
asi como los documentos con informacion resumida; y,
w,ZaC/6n’ Conside^ar los documentos que han sido objeto de demanda 
frecuente por parte del organo productor, investigadores 
general, asi como el estado de conservacion de los mismos.

un

f.

o ciudadanos en

Sugerir que lo establecido en las fichas tecnicas de valoracion documental 
fichas tecnicas de valoracion documental este alineado 
objetivos estrategicos de la Fiscalia;

este alineado en las 
a la operacion funcional, mision y

III. Advertir que en las fichas tecnicas de valoracion documental 
respete el marco normative que regula la gestidn institucional;

‘ e^taWecidcTpar^te gestiddo^umental y°admtni^tracten^e archivos; y pe9° 3 ,0

Las demas que se sehalen en el Reglamento Interior de la Fiscalia 
normatividad aplicable.

se incluya y se

y demas

V. Objetivos

3.1. Objetivo general

Implementar el Archivo Institucional de la FGE, a traves de diversos procesos, utilizando las 
nnovaciones tecnologicas, lo que permita organizar, consen/ary custodiarla documentacion q 

generan las areas del Fiscalia General del Estado de Nayarit. ^ ue

3.2. Objetivos Especificos.

• Establecer los procesos de gestion documental de la FGE. A
• Integrar y organizar el archivo de la FGE. / /
• Garantizar la integridad, localizacion, guarda y custodia de los archives de IsWe.

VI. Lineas de accion y actividades

artivilrio?68'? de CUa Pr!ir COn '0S objetivos’ resulta Pertinente establecer lineas de accion y 
actividades, en las que deberan de participar de manera activa los responsables de los archives
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4.1. Revisar, actualizar, administrar, organizar, 
homogenea los documentos del archive.

a) Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico, tales como: Cuadro General de 
Clasificacion Archivistico y el Catalogo de Disposicion Documental.

b) Designacion de los Responsables del Archive de Tramite.
c) 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.

resguardar y conservar de manera

a) Supervisar y verificar clasificacion de los expedientes de las areas 
Archivo de concentracion.

responsables del

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

c) Atencion a las solicitudes de prestamo y consulta de expedientes del archivo de 
concentracion y su seguimiento.

4.3 Capacitar a los encargados de las unidades
institucional.

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

b) Brindar asesoria y apoyo al personal encargado del archivo tramite 
unidades.

4.4 Adaptar un espacio fisico para el resguardo de los documentos

a) Adecuado el espacio fisico para la concentracion de la documentacion 
archivo del FGE.

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

4.5 Implementar herramientas informaticas para la gestibn documental

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

Derivado de lo anterior, es importante mencionar que la Fiscalia General del Estado de NaWrit, 
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 la FGE, sin embargo, se debe

que estaran a cargo del archivo

en cada una de las

que Integra e

responsables del archivo de

5
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considerar la creacion o rehabilitacion de algun espacio para el debido funcionamiento del 
de'la'doou'raaJn bien6S qUe Ser"n reqUerid°S para 91 al”miento

4.6 Actividades administrativas permanente

b) SaSSreTnlta'lqCi6n ^ 'aS SeSi°neS de' GrUP° lnt9rdisciplinario de ^ivos.

de Archives.
presents la secretana tecnica del Grupo Interdisciplinarioue

5 Programacion de sesiones

En terminos del articulo 21, numeral 1 del Reglamento de Archive del FGE, las sesiones
ordmarias del grupo Interdisoiplinaria de Archivos se celebraran trimestralmente, conforms al 
siguiente calendario:

Sesiones Fecha
Primera Sesion Qrdinaria

Segunda Sesion Ordinaria
Tercera Sesion Qrdinaria 
Cuarta Sesion Ordinaria
Quinta Sesion Ordinaria

Enero
Abril
Julio

Octubre 
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 
necesano.

6 Cronograma de actividades

Se destaca que el cronograma de actividades del programs 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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Lineas estratggicas de actividades Ene. Feb. Mar.jAbr. May. Jun. Jul.iAgo. Sep. Oct. Nov. | Die.

resguardar y conservar de manera homog6nea los documentos del archivo.
tales como: Cuadro 1 p-------r--------------- r——----------------- --------

y el Catalogo de Disposicion

4.1. Revisar, actualizar, administrar, organizar,

Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico 
General de Clasificacion Archivistico 
Documental.

1

3 Designacion de los Responsables del Archivo de Tramite

responsables del archivo de4 Realizar el catalogo de firmas de los 
tramite.

4.2 Supervisar y verificar los documentos

Supervisar y verificar clasificacion de los 
responsables del Archivo de concentracion.

3 Realizar la digitalizacion de los > '
____responsables del archivo de concentracion.

4 Atencion a las solicitudes de prestamo y consulta de expedientes del 
| archivo de concentracion y su seguimiento.

4^3 Capacitara los encargados de las unidades que estarSn a cargo del

Gestionar curso de capacitacion para el titular de la Coordinacio 
Archives y personal involucrado en la gestion documental del

correspondientes a cada uno de los Archives.

expedientes de las areas1

expedientes de las unidades

archive institucional.

1 n de 
archivo.

2 Bnndar asesorfa 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

SX^hilodtpGE 13 C°nCen,rad6n de 13 acumen,acion

2 Respaldo de los expedientes digitalizados de las 
archivo de tramite (disco externoV

1

responsables del

7
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Lineas estrategicas de actividades Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Die.

4.5 Implementar herramientas informSticas para la gestion documental

Imp ementar el sistema de gestion documental informatico para el 
control y actualizacion de la documentacion, que Integra el archive, 
con la fmalidad de llevar un control digital adecuado de la informacion.’

4.6 Actividades administrativas permanente

1

Convocatoria para la celebracion de las 
Interdisciplinario de Archivos

sesiones del Grupo

2 Reallzar Informe trimestral que presenta el secretario tecnico del 
Grupo Interdisciplinario de Archivos

1
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