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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Nayarit es un organismo publico auténomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Es una Institucién comprometida con la
formacion integral de estudiantes de nivel medio superior y superior con la
responsabilidad de formar profesionalmente a la juventud del saber de todas las
areas del conocimiento, asi como el conocimiento vinculado al desarrollo social,
difundir la cultura y las manifestaciones artisticas y las innovaciones

tecnolégicas y cientificas.

En su Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la Universidad Auténoma de
Nayarit, en el eje 5, Gestion responsable y buen gobierno, en su proyecto
estratégico: Transparencia Institucional y rendicion de cuentas, nos indica que uno
de los principales compromisos de nuestra institucion con la comunidad es,
responder de manera confiable y transparente sobre el ejercicio y ejecucién de sus
recursos, cuyo objetivo es establecer estrategias de gobernanza responsable, que
le permitan a la institucion articular y transversalizar instrumentos en materia de
normatividad, planeacion, seguimiento, evaluacién, ejecucion, control 'y
comprobacion de los recursos universitarios, que garanticen una gestion confiable

y de calidad.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tiene como objetivo
general fortalecer el Sistema Institucional de Archivos implementado en la
Universidad Auténoma de Nayarit, mediante acciones de posibiliten una politica de
transparencia y rendicion de cuentas, con servidores publicos universitarios

capacitados en temas de gestion documental y administracion de archivos.

En el Sistema Institucional de Archivos de la Institucién, se estableceran los
principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion,
preservacion de los documentos que genera cada una de las areas productoras

de la documentacion.



Derivado a lo anterior y de conformidad con la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el Estado de Nayarit, y al Reglamento para la Administracion General
de la Universidad Auténoma de Nayarit, la Coordinacién General de Archivos,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025) donde el
objetivo principal es brindar proteccion del acervo documental institucional,
implementando acciones directas e indirectas para garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos, evitando la alteracion de sus materiales y su
funcion, implementando medidas para disminuir y retardo del deterioro en los
acervos documentales.

De igual manera, fomentar la cultura archivistica entre el personal universitario
permitiendo que las unidades académicas y administrativas homologuen sus
procesos archivisticos, logrando la toma de decisiones basadas en evidencias
documentales, incrementar la eficiencia y eficacia administrativa, con un equipo de
trabajo profesional y comprometido socialmente que garanticen la organizacion,
resguardo, preservacion consulta, investigacion y difusion del patrimonio
documental.




1. Marco de Referencia

Es importante destacar la relevancia que juegan la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicion de cuentas, para dar certeza a la ciudadania sobre
la administracion de los recursos utilizados en el desarrollo de sus funciones

universitarias.

Los archivos son la base del sistema de transparencia, rendicion de cuentas y
combate a la corrupcion, garantizan la existencia de la evidencia necesaria para dar
a conocer las acciones del gobierno y dan sustento a sus decisiones. Ademas,
permiten generar la memoria en los asuntos de interés publico a largo plazo, que

son los que construyen nuestra historia.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) es el
instrumento de gestion a corto y mediano plazo, que contempla los proyectos,
procesos, acciones o actividades, orientados al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, estableciendo las
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de trdmite, concentracién y con ello garantizar la

transparencia y rendicién de cuentas.

La Universidad Autonoma de Nayarit, a través del area Coordinadora General de
Archivos y en conformidad con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para
el Estado de Nayarit, y al Reglamento para la Administracion General de la
Universidad Auténoma de Nayarit, referentes a la Administracion de archivos y
gestion documental, busca homologar los procesos documentales que se realizan

en los diferentes espacios universitarios, asi como los instrumentos de control




archivistico requeridos para la gestion documental universitaria, aplicando los
procesos de manera transversal en la Institucion, garantizando la organizacion,

conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

2.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es elaborado conforme
a lo establecido en el articulo 23 de |la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, el cual
establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia
archivistica donde se definan prioridades institucionales en materia de archivos,

considerando los recursos con los que cuenta la Institucion.

Asi mismo, en su Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la Universidad
Auténoma de Nayarit, en el eje 5, “Gestion responsable y buen gobierno”, en su
proyecto estratégico: Transparencia Institucional y rendicion de cuentas, nos indica
que uno de los principales compromisos de nuestra institucion con la comunidad es,
responder de manera confiable y transparente sobre el ejercicio y ejecucion de sus

recursos.

En ese sentido, se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establecen la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, y el
Reglamento para la Administracion General de la Universidad Autonoma de Nayarit,
para ello es necesario que los servidores publicos universitarios tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestidn
documental y administracion de archivos, aunado a la obtencion de los recursos
necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo final fortalecer el Sistema

Institucional de Archivos.




3. Objetivos.

Objetivo General

Optimizar la administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

de la Universidad Autonoma de Nayarit, para garantizar la correcta organizacion,

identificacion, disponibilidad y conservacién homogénea de los expedientes,

aplicando los principios y bases generales establecidos en normatividad archivistica

vigente, con el uso adecuado de la tecnologia.

Objetivos Especificos

1.

Promover el uso de técnicas archivisticas para el desarrollo de sistemas de
archivos, los cuales garanticen la organizacion, conservacion, preservacion
y disponibilidad de los documentos que genera la institucién, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion.

Homologar, en apego a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, los
instrumentos de control archivistico.

Establecer procedimientos a los responsables de Archivos de Tramite y
Concentracion, en conjunto con todas las Dependencias Universitarias y
Unidades Académicas que integran la Universidad Auténoma de Nayarit.
Implementar la correcta organizacion y clasificacion de los archivos de
tramite de las Unidades Administrativas que integran la Universidad
Autonoma Nayarit, para promover el correcto ciclo documental

Promover la valoracion documental en el Archivo de Concentracion, que
permita determinar la conservacién permanente (archivo histérico), o baja
documental de los expedientes, que hayan cumplido con sus plazos de

resguardo conforme a la normatividad aplicable.




4. Planeacion

Con el objetivo de establecer las disposiciones generales para la gestion
documental y administracion de archivos, en las unidades académicas vy
dependencias universitarias, se implementaron las siguientes metas y acciones:

Lograr un 60% de avance en el
cumplimiento de la normativa
archivistica del area operativa de
Archivos de Concentracién del
Sistema Institucional de Archivos
de la Universidad Auténoma de
Nayarit,
durante el ejercicio 2025

Implementar acciones y medidas de preservacion, que aseguren la inegridad de
los soportes documentales, adaptando un espacio fisico adecuado para resguardar
y conservar los expedientes recbidos de las areas producioras en el Archivo de
Concenfracion, cubriendo los requerinienbs cnicos de seguridad.

Refendar la inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos del Archivo General
de la Nacion.

Asesorar a las Unidades Académicas y/o Dependencias Adminisraivas, sobre las
medidas de seguridad que deben contar los espacios fisicos donde resguardan los
expedientes de fase semi-aciva.

Capacitar al 100% de los
servidores plblicos universitarios
adscrito a la Coordinacion General
de Archivos y a los responsables
de Archivos de Tramite y Enlaces

de las Unidades de

Correspondencia de las

Dependencias y Unidades
Académicas en temas de Gestion

Documental y Administracion de
Archivos, durante el gjercicio 2025.

Capaditar al personal adscrilo a la Coordinacion General de Archivos en emas de
Gestién Documental y Administracion de Archivos. (Cerffcacion y capacitacion
Archivos de Concenfracion)

Realizar Jornadas de Socializacion en temas de Gesfon Documental y
Administracién de Archivos, a los Responsables de Archivos de Tramie de las
Dependendas Universitarias.

Realizar visitas diagnosficas a las Unidades Acadéricas de nivel media superior y
superior, para fortalecer el Sisiema Insflucional de Archivos

Coordinar la actualizacion del
100% de los cuadros de control y
consulta archivisticos, asi como
también, actualizacion de las
herramientas de planeacion, en
apego a la Ley en materia, durante
el ejercicio 2025.

Adalizar los insfuments de conlrol y consulta archivisicos apegados a la
normafva aplicable.

Disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivisico 2026 y elaborar el Informe
Anual 2025.

Elaborar propuestas de los manuales de procedimienbs de las éreas operativas de
Archivo de Tréamite y Archivo de Concentracion del Sisterma Institucional de
Archivos de la Insflucion.

Fortalecer el 100% de la
vinculacién institucional con
organismos impulsores en la
correcta Administracion de
Archivos y preservacion de nuestro
Patrimonio Documental de la
Gestion Documental, durante el
ejercicio 2025.

Celebrar la Semana de la Culura Archivistica 2025, en colaboracion con el Archivo
General del Estado de Nayarit

Celebrar Taller de Gesién Documental y Administradion de Archivos a los enlaces
de las unidades de correspondencia y los responsables de los Archivo de Tramik
de las Unidades Academicas y Dependencias Adminisrafivas,en colaboracion con
el Archivo General del Eslado de Nayarit

Asisfir a las XXIl Jornadas Archivisticas de la Red Nacional de Archives de
Insiuciones de Educacion Superior (RENAIES A.C.)

%



4.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse a las Dependencias Universitarias y
Unidades Académicas de la Institucion, de tal manera que los integrantes del

Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Autonoma de Nayarit, aseguren

una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.

4.2 Entregables

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE
CONCENTRACION

COORDINACION GENERAL

DE ARCHIVOS

Integracion de expedientes

por un mismo asunto.

e Expedientes identificados
con la caratula autorizada por
Grupo Interdisciplinario.

e Inventarios  documentales
trimestrales

e Inventarios de transferencias

primarias.

Supervisién de tablero
de control de archivo
de concentracion
Bitacora de
Transferencias
Primarias

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y Catéalogo de
Disposicion  Documental
por parte del Grupo
Interdisciplinario, alineados
a las  modificaciones
realizadas a la Normativa
Universitaria.

Informe de PADA 2025.

Refrendo de Constancia de
Registro  Nacional de
Archivos (RNA).

e Actualizacion de Fichas
Técnicas de  Valoracion
documental por serie para la
integracion  del  Cuadro
General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental en
sus series documentales
sustantivas, alineados a la
Normativa Universitaria

Disefio de formatos
para los procesos que
se llevan a cabo en el
Archivo de
concentracion.

Supervision en los

procesos de:

v" Tablero de control
de Archivo de
Concentracion

v" Calendario y
bitacora
transferencias
primarias.

v"  -Procedimientos
archivisticos de
Concentracion
actualizados.




e Procedimientos Archivisticos | 4  prgcedimientos e Propuesta de manuales de
de Tramite actualizados. Archivisticos de procedimientos de Archivo
de Concentracion

e Propuesta de manual de
procedimientos de
Archivos de Tramite.

o Diagnosticos Archivisticos

Concentracion
actualizados.

de las Unidades
Académicas ylo
Dependencias

Universitarias, de las
condiciones en que se
encuentran  actualmente
los expedientes.

4.3 Recursos

La asignacion de recursos garantizara el logro de los objetivos, por tanto, es
importante tener una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos
materiales para realizar las actividades planteadas, lo cual sera sujeto a la

disponibilidad presupuestaria y de personal de la Institucion.

La Coordinacion General de Archivos junto con los responsables del archivo de
tramite y de concentracion seran los encargados de coordinar las actividades
destinadas al cumplimiento de la gestion documental y administracion de los

archivos.

4.4Cronograma de actividades

Para establecer el Sistema Institucional de Archivos, en las Dependencias
Universitarias y Unidades Académicas de la Universidad Autonoma de Nayarit, se

programo el siguiente cronograma de actividades:
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Proyecto: Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit

NO.DE  DESCRIPCION DE LAMETA

META

NO.
ACCION

ACCIONES

ENE FEB MZO ABRIL MAYO JUN JUL AGO SEP OGT NOV DIC

Lograr un 60% de avance
en el cumplimiento a la
nomaliva archivistica, en el
4rea operaliva de Archivos
de Concenlracion del
Sistema Inslilucional de
Archivos de la Universidad
Auténoma de Nayarit,
durante el ejercicio 2025

Implementar acciones y medidas de preservacion, que
aseguren la inkgridad de los soporkes documentales,
adaplando un espacio fico adecuado para resguardar y
conservar los expedienks recbidos de las areas produdboras
en el Archivo de Concenacion, cubriendo los requerimienbs
Ecnicos de seguridad.

Refrendar la nscripcion ane el Registo Nacional de Archivos
del Archivo General de fa Nacin.

Asasorar a ks Unidades Académicas y/o Dependencias
Adminiskafvas, sobre las medidas de sequridad que deben
oontar bs espacios fisicos donde resguardan los expedienies
de hise sem-aciva.

Capacitar al 100% de los
senvdores piblicos
universitarios adscritoa la
Coordinacion General de
Archivos y a los
responsables de Archivos
de Tramite y Enlaces de las
Unidades de
Comespondencia de las
Dependencias y Unidades
Académicas en temas de
Gestién Documental y
Administracién de Archivos,
durante el ejercicio 2025,

Capaciar al personal adscrib a la Coordinacion Generalde
Archivos en mas de Geston Documental y Adminsacon de
Auchivos. (Gertécacion)

Realzar Jornadas de Sociaizacin en emas de Geston
Documental y Adminisiracin de Archivos, a los Responsables
de Archivos de Tramie de las Dependencias Universdarias
(visika asesoria de que se lengan los expedientes por asunbo)

Realzar vistas diagnosicas a s Unidades Académicas de
nivel media superior y superior, para brialecer el Sisbma
Insftuicional de Archivos

Coordinar la actualizacion del
100% de los cuadros de
control yconsulla
archivisticos, asi como
también, actualizacion de las
hemramienas de planeacion,
en apego a la Leyen materia,
durante el ejercicio 2025.

Actiakzar los inskumens de confol y consulta archivisicos,
armonizados con la Ley de Archivos del Eslado de Nayarit

Disefiar el Programa Anual de Desarrolo Archivistoo 2026 y
elaborar el Informe Anual 2025.

Elaborar propuests de los manuales de procedinienios de las
dreas operalvas de Archivo de Tramike y Archivo de
Concenyacion del Sisiema Instucional de Archivos de la
Insflicion.

Fortalecer el 100% dela
vinculacion institucional con
organismos impulsores en la

comecta Administracion de
Archivos y preservacion de
nuestro Patimonio

Documental de la Gestion

Documental, durante el

ejercicio 2025.

Celebrar la Semana de fa Cullira Archivisica 2025, en
tolaboracion con el Archivo General del Estado de Nayard

Celebrar Taler de Gesfdn Documental y Administacion de
Archivos a los enlaces de las unidades de comespondencia y
los responsables da los Archivo de Tranle de las Unidades
Academicas y Dependencias Adminstraivas,en colaboracion
con el Archivo General del Estado de Nayaril

Asilr a las XX Jornadas Archivisicas de fa Red Nacional de
Archivos de Insfluciones de Educacin Superior (RENAIES
AC)
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4.5Costos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, esta planeado en apego a
las politicas de austeridad dictadas por la Universidad Autébnoma de Nayarit, en su
Plan de Austeridad y Ahorro; Documento normativo obligatorio para todo servidor
publico universitario, en el ejercicio de sus presupuestos y tiene por objeto disminuir
el déficit presupuestario, optimizar y mejorar el aprovechamiento del gasto en las

dependencias universitarias y unidades académicas.

5. Comunicacion

La comunicacion entre la Coordinacion General de Archivos y todos los
responsables de las actividades de este Programa, seran a

través de oficios, correo electronico y reuniones de trabajo.

5.1 Reportes de avances e Informe Anual.

Se elaborara un informe anual detallado con el cumplimiento del Programa Anual, y
se publicara en la pagina Institucional, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero
del 2025.

Asi mismo de manera ftrimestral, en las sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario, se informaréa los avances en los procesos archivisticos, de cada
una de las unidades administrativas de la Institucion a fin de corroborar que los
responsables de Archivo de Tramite y el personal del Archivo de Concentracion,
apliquen correctamente las instrucciones que se giraran para el cumplimiento del

presente Programa.
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5.2 Control de Cambios
En base a los informes trimestrales de avances, se analizara si es necesario hacer
algin cambio en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier

otro recurso necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.3 Administracion de riesgos
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran,

Como son:

e Falta de Normatividad Interna actualizada.

e Falta de personal responsable en temas archivisticos.

e Contingencias sanitarias que provoquen retrasos en avances de archivos.

e |nstalaciones que no cumplen con los requisitos para el resguardo y
conservacion de los documentos.

o Falta de profesionalizacion del personal responsable en las areas de archivo.

Por lo anterior, se adoptaran las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacion, la continuidad de la operacion, minimice los riesgos

y maximice la eficiencia de los servicios que brinda la Institucién

6. Apertura Proactiva de la Informacion.

Los Instrumentos de control Archivistico de la Universidad Autdnoma de Nayarit, seran
publicados en la pagina institucional, en el portal de Transparencia, de conformidad con

las leyes y normativas aplicables.
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue
elaborado por el area Coordinadora General de Archivos, y cuenta con el visto

bueno de la Titular de la Universidad Autonoma de Nayarit.
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Dra. Norma Lilian van Meza.
Rectora

Elaboro

4
L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas.
Coordinadora General de Archivos
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