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ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

1. Marco de referencia.

El Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa es una Dependencia
perteneciente a la Administracion Publica descentralizada, Con fecha 30 de Enero de 1997, el
Gobierno del Estado de Nayarit suscribié con la federacion un convenio para la federalizacion
en la construccion de escuelas en los niveles de preescolar y secundaria en todas las
modalidades para ese ejercicio presupuestal, el cual da inicio al proceso de descentralizacion

del Programa Federal de Construccion de Escuelas en el Estado de Nayarit y sus Municipios.

Este proceso culmina el miércoles 20 de Mayo de 1998, cuando se publica en el
periddico oficial del 6rgano del gobierno del Estado de Nayarit, el Decreto de Creacion del
Comité Administrador del Programa Estatal de Construccion de Escuelas (C.A.P.E.C.E),
respondiendo a la estrategia de descentralizacidn en la construccion de escuelas, transfiriendo
la realizacion de sus programas a los gobiernos de los estados y municipios con las

modalidades que establezca el ejecutivo federal.

Se crea el organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, que se denomina COMITE ADMINISTRATOR DEL PROGRAMA ESTATAL DE
CONSTRUCCION DE ESCUELAS “C.A.P.E.C.E” sectorizado en el sistema educativo estatal.
Teniendo por objeto formular, conducir, normar, regular y evaluar la politica de construccion,
rehabilitacion, mantenimiento, equipamiento y habilitacibn de inmuebles e instalaciones

destinados al servicio de la educacion en el estado de Nayarit.

Ademas, el Instituto administra los recursos destinados para la mejora continua de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFE) en el Estado, mediante las acciones de seguimiento
técnico y administrativo en los programas de obra, en correlacion con las politicas, estrategias

y prioridades establecidas.
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Asimismo, el Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa es una
dependencia que posee un gran volumen documental, que atiende las necesidades del
mejoramiento Educativo en el Estado, donde cada afio se manejan una gran cantidad de
proyectos que son llevados a las escuelas, y le damos tramite y remite los asuntos en el
ejercicio de sus facultades y obligaciones, generando de esta manera mas documentacion, a
los cuales se le deben aplicar los procesos correspondientes en materia de administracion y
gestion documental, lo anterior para garantizar la organizacién, conservacion disponibilidad,
integridad y localizacion en el marco de la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del
Estado de Nayarit y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Nayarit.

Bajo ese contexto, debemos poner a disposicion lo que establecen las leyes
anteriormente mencionadas y los criterios especificos para la gestion documental, pues esto
permitira llevar a cabo de manera correcta la ejecucion de los procesos archivisticos por parte
de las y los servidores publicos responsables de las areas operativas; quienes ejercen
trabajos de recepcion, registro, trdmite, generacion, administracién y organizacion de los
documentos, asi mismo se minimizaran los posibles riesgos en materia de archivos,
entendidos estos como aquellos factores que debilitan el resguardo de la informacién

documental.

Expuesto lo anterior, surge la necesidad de dotar de conocimientos necesarios al
personal responsable de las areas operativas del Instituto Nayarita para la Infraestructura
Fisica Educativa, asi como dar a conocer las nuevas disposiciones en la materia. Lo anterior
a través de programas de organizacion y capacitacion en gestion documental, asesoria y
apoyo técnico, y a su vez gestionar y utilizar los recursos financieros, tecnoldgicos y operativos
con los que cuenta el Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa para la

implementacion y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
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2. Justificacion.

La Ley de Archivos del Estado de Nayarit, establece en los articulos 22 y 23 que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual tendra como privilegio la implementacién
y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, que a su vez contendra los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberé incluir un enfoque de administracion de riesgos, de proteccion de los archivos y su

cuidado, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Nayarita para la
Infraestructura Fisica Educativa 2023 se enfoca a desarrollar y orientar el conocimiento basico
necesario y actualizado para lograr llevar a cabo una eficaz gestion documental dentro de la
institucion, asi como la obtencion de los recursos necesarios para el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos y asi cumplir las metas y obligaciones que nos establece la
Ley General de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

3. Objetivos.

General:

e Mejorar y adoptar los procedimientos necesarios que implementan las y los servidores
publicos responsables de las areas operativas que integran el Sistema Institucional de
Archivos para su Optimo funcionamiento, y en este sentido, en materia de archivos

fomentar y difundir las buenas practicas dentro del Gobierno del Estado de Nayarit.

Especificos:

e Mantener capacitacion constante en materia de archivos con las y los servidores

publicos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa.

5-18

Instituto Mayama para k3 Infrasstructura Fisica Educativa
Ay de la Cultura esq. Evcalipto S/M Col. Burdcratas Federal
Tepic, Nayarit, México C.P. 63156
Tel 31121333 81




NUESTRO HONOR Y COMPROMISO

INSTITUTO NAYARITA
PARA LA INFRAESTRUCTURA
FISICA EDUCATIVA

e Desarrollar y actualizar las herramientas necesarias para la administracion y gestion

documental.

e Optimizar las funciones especificas a cargo de las y los servidores publicos que

integran el Sistema Institucional de Archivos.

e Fomentar el uso de la tecnologia en los procesos archivisticos.

4. Planeacion.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos establecidos en este Programa Anual de

Desarrollo Archivistico del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, sera

necesario la ejecucion de diversas actividades planificadas a nivel estructural y normativo,

orientadas a mantener trabajos constantes y coordinados entre las y los servidores publicos

responsables de llevar a cabo la gestion documental de la institucion, tal como se muestra en

la siguiente tabla:

procedimientos archivisticos.

NIVEL OBJETIVO META DEL OBJETIVO ACTIVIDADES

Normativo | Mantener capacitacion | Brindar capacitacion en materia | Realizar sesiones de trabajo
constante en materia de |de administracion y gestion |con las y los responsables de
archivos con las vy los |documentalal cien por ciento del |las areas operativas y el grupo
servidores publicos del | personal de las unidades |interdisciplinario.

Instituto Nayarita para la |administrativas que integran el

Infraestructura Fisica | Sistema Institucional de

Educativa. Archivos del Instituto Nayarita
para la Infraestructura Fisica
Educativa.

Estructural Recopilar y actualizar la
Actualizar las herramientas | Contar con todos los |informacién necesaria para la
necesarias para la |instrumentos de control vy |elaboracion del cuadro de
administracion y  gestion | consulta establecidos por las | clasificacion archivistica.
documental. leyes en materia de archivos, y |Actualizar el catadlogo de

habilitar  un manual de |disposicion documental en

conjunto con las unidades
administrativas.
Elaborar una guia de archivo

documental.
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Normativo | Optimizar las funciones | Alcanzar la eficacia y eficiencia | Brindar asistencia técnicay
especificas a cargo de los |en las labores que realizan los capacitacion, para guiar las
servidores publicos gue | servidores publicos en todos los | actividades que se realizan dia
integran el Sistema | procesos archivisticos que se con dia en materia de gestion
Institucional. realicen en el Instituto. documental.

Estructural Fomentar el wuso de Ila |Adoptar conocimientos sobre el | Gestionar las herramientas
tecnologia en los procesos |uso de tecnologias ademas de | necesarias como lo son
archivisticos. obtener una cobertura de |software predeterminados para

herramientas tecnolégicas que | administracion de documentos
permitan la automatizacion vy |digitales.
actualizacion de  procesos
archivisticos.
4.1 Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se aplicara

a todas las Unidades

Administrativas que conforman el Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa,

dando mayor atencion a las areas que presenten menor efectividad en su organizacion y

administracion documental, asi como las que generen mayor cantidad de documentos de

archivo, lo anterior, con el fin de equilibrar las practicas y procedimientos establecidos y

reforzar la funcion del Sistema Institucional de Archivos.

4.2 Entregables.

e Inventario General por Expedientes.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Catalogo de Disposiciéon Documental.

e Acta de Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de

Disposicion Documental por parte del Grupo interdisciplinario del Instituto Nayarita

para la Infraestructura Fisica Educativa.
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4.3 Recursos.

La obtencién y administracion de diferentes recursos destinados para cubrir las
necesidades de las diferentes areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, podran
garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, y a su
vez optimizar las actividades y procedimientos que ejecutan las y los servidores publicos.

4.3.1 Recursos Humanos.

Para el cumplimiento de las actividades planteadas en este programa, en el Instituto
Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa se cuenta con los siguientes servidores

publicos asignados a las siguientes areas:

Puesto Personal asignado

Coordinacion de Archivos 1

Unidad de Correspondencia
(Oficialia de Partes)

Responsables de Archivo de Tramite por i .
_ o _ 1 por area/ unidad
Unidad Administrativa

4.3.2 Recursos materiales.

Para la aplicacién de las actividades anteriormente mencionadas que corresponden a
los procesos archivisticos, las areas operativas que integran el Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa cuentan con los

siguientes recursos:
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Material Cantidad Area habilitada
Equipos de coOmputo de escritorio 1 por unidad Archivos de tramite
Equipos de cédmputo portétiles (lap top) 1 Coordinacion de Archivos
Material basico de papeleria “Diverso” En general
Fotocopiadora / escaner 1 por area/ unidad Coordinacion de archivo
Archivos de tramite

4.4 Cronograma de actividades.

EIFIM|IA[M|J[J|A|S|O|N | D
NIE|A|B|A|JU|[U|[G|E|C]| O | I
EIB|IR|R|Y|IN|L|O|IP|T]|V |C
RIR|Z|I [OfI (I |S|T|U]| | |
o O|E|O|L| |ofo|T|I|B|E |E
Actividad R O|E|R|M [M
(@) MIE| B | B
B R |R
R E | E
E

Realizar sesiones de trabajo con los responsables de las areas
operativas y el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Realizar un programa de capacitacion y sensibilizacién en el
gue se brinden conocimientos sobre procesos archivisticos.

Recopilar informacién necesaria para la actualizacion del
cuadro de clasificacion archivistica.

Actualizar el catélogo de disposicion documental en conjunto
con las unidades administrativas.

Elaborar una guia de Archivo Documental.

Brindar asistencia técnica ademas de capacitacion, para guiar
las actividades que se realizan dia con dia en materia de
gestion documental.

Gestionar las herramientas necesarias como lo son software
predeterminados para administracion de documentos
digitales, e iniciar la gestion documental en documentos
electronicos.

9-18

Instituto Mayanma para 1a Infragstrectura Fisica EQucativa
Ay de |a Cultura esq. Eucalipto S/ Col. Burocratas Federal
Tepic, Nayarit. México C P, 63156
Tel 311 2133381



M INSTITUTO NAYARITA
dbiv |y qy PARA LA INFRAESTRUCTURA

¥  NUESTRO HONOR Y COMPROMISO

FiSICA EDUCATIVA

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO NAYARITA PARA LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA 2023

El titular de la Coordinacion de Archivos, comunicard al Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa y los y las responsables
de los Archivos de Tramite, los objetivos y las actividades programadas en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa 2023.

5. Planeacion de comunicaciones.

Para los asuntos relacionados con el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, la Coordinacion de Archivos se comunicara
internamente con la previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria Particular del
Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa; el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa y las Unidades
Administrativas que conforman el Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, a

través de oficios y correos electronicos.

Lo anterior, tratandose principalmente de convocatorias para las Sesiones de Trabajo
del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa, asi como los asuntos administrativos o legales a que haya a lugar en el ejercicio

de las funciones de la Coordinacion de Archivos.

6. Reporte de avances.
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El informe anual de cumplimiento por parte del Area Coordinadora de Archivos sera
entregado al titular del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, en los diez
dias habiles posteriores al término de cada afio y debera ser publicado en la pagina web del

Gobierno del Estado de Nayarit www.nayarit.gob.mx

7. Control de cambios.

La titular de la Coordinacion de Archivos del Instituto Nayarita para la Infraestructura
Fisica Educativa, en el mes de octubre realizara una revision de las actividades y objetivos
establecidos, con la finalidad de identificar, evaluar y definir de ser necesario realizar ajustes
en el cronograma, agregar recursos adicionales, mas actividades o la modificacion de ellas,
permitiendo el mejoramiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto

Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa 2023.

8. Enfoque de administracion de riesgos.

Con el fin de garantizar la integridad de los documentos de archivo que estan en
posesion del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa, asi como asegurar el
buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se logran identificar los siguientes
factores de riesgo y su nivel de impacto, con el propésito de llevar a cabo las acciones

necesarias para mitigarlos:

No. Riesgo .Nivel de
impacto
1 |Falta persona responsable del archivo de concentracion. Alto
2 |Bodega de archivo de concentracion sin mobiliario y propensa a la Alto
humedad.
3 |Falta de conocimiento de las actividades y procedimientos archivisticos Medio
de las y los responsables de las areas operativas.
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Documentacion generada y recibida archivada de manera diferente a la

establecida por las normas.

Bajo

Acumulacion de documentos de comprobacion administrativa

inmediata.

Bajo

Falta aprobacion del catalogo de disposicion documental.

Medio

9.

Acciones de mitigacion.

No.

Riesgo

Accion

Falta persona responsable del

archivo de concentracion.

Solicitar al titular del sujeto obligado que nombre a

la persona responsable del archivo de

concentracion.

Bodega de archivo de concentracién
sin mobiliario y propensa a la

humedad.

Realizar las gestiones correspondientes para
lograr la adquisicion de recursos materiales

necesarios para la seguridad y el buen

funcionamiento del archivo de concentracion.

Falta de conocimiento de las

actividades vy procedimientos
archivisticos de los responsables de

las areas operativas.

Establecer programas de capacitacion en materia
de gestion documental, asi como la actualizacion

de procedimientos y actividades archivisticas.

Documentacion generada y recibida
archivada de manera diferente a la

establecida por las normas.

Brindar la asesoria y asistencia técnica necesaria
para mejorar los procedimientos archivisticos que

ejercen los responsables de las areas operativas.

Acumulacion de documentos de
comprobacién administrativa

inmediata.

Llevar a cabo labores de muestreo y depuracion
para identificar documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo

para proceder a su eliminacion.

Falta aprobacion del catalogo de
disposicion documental para el

ejercicio fiscal 2023.

Aprobar el catalogo de disposicion documental por
parte del grupo interdisciplinario y remitir al Archivo

General del Estado para su registro y aprobacion.
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10. Proteccion alos derechos humanos.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos plasma en su articulo sexto,
fraccion A, el acceso a la informacion publica como un Derecho Humano; este derecho, es
reconocido ampliamente como una condicidn necesaria para el fortalecimiento del Estado de
Derecho y la Democracia; pues comprende el libre acceso a la informacién plural y oportuna,

a poder solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir cualquier informacion.

Bajo esa premisa, es menester mencionar que, el reconocimiento de este derecho
contribuye al funcionamiento 6ptimo del Sistema Institucional de Archivos, ademas, nos
permite cumplir a las obligaciones que como servidores publicos tenemos en materia de
transparencia y contrarrestamos la corrupcion, toda vez que mantener los documentos de
archivos en estado de organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién,

garantiza el acceso a la informacion publica.

Por tal motivo, resulta de vital importancia llevar el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi como dar cabal cumplimiento a las obligaciones establecidas por

las leyes de la materia; garantizando asi, el respeto a los derechos de todas las personas.

MARCO NORMATIVO

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
° Ley General de Archivos.

° Ley de Archivos del Estado de Nayarrit.

° Ley de Transparencia y Accesos a la informacion Publica del Estado de Nayarit.
) Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.
° Reglamento Interior del Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica Educativa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del

soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en el
hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidon documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas 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 concentracion y, en

Su caso, historico.

Baja Documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea

valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
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Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sisteméatico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la

disposicion documental.

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su

produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion 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 implantaciéon de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el

derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

Disposicion Documental: A la seleccion sistematica de los 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 y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte

documental.

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

obligados.

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso,

consulta, valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacién, asi coma el responsable del archivo histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecéanicas

son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy,
en su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable.
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Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto

obligado.

Soportes Documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales,

electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo

histérico.

Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales es decir, el estudio de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién
evidénciales , testimoniales e informativos para los documentos historicos,
con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazas

de conservacion, asi como para la disposicion 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.
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De conformidad con el articulo 27, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Instituto Nayarita
para la Infraestructura Fisica Educativa a los 28 dias del mes de Julio del afio 2023.
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