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INTRODUCCION

La Universidad Autonoma de Nayarit es un organismo publico autébnomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio, donde uno de sus principales
compromisos con la comunidad, es responder de manera confiable y
transparente sobre el ejercicio y ejecucién de sus recursos por lo que garantiza
el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, rendicion de

cuentas y acceso a la informacion publica.

Asi mismo, en el Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la Universidad
Auténoma de Nayarit, en el Eje Estratégico 5: “Gestidn responsable y Buen
Gobierno”, fue diseflado para establecer estrategias de gobernanza responsable,
gue le permitan a la institucion articular de manera transversal, instrumentos en
materia de normatividad, planeacion, seguimiento, control y comprobacion de los

recursos universitarios, que garanticen la gestion confiable y de calidad.

En ese sentido, en el ejercicio de la rendicidon de cuentas y la transparencia, es
necesario fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en el cual se establecen
los principios y bases generales para la organizacidon, conservacion,
administracion, preservaciéon de los documentos que generan por las areas

productoras.

De esta manera, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), es
elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit, el cual indica, 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 Institucién.



Asi mismo, en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit nos indica
gue se deberé elaborar un informa anual detallando el cumplimiento del programa

anual, y ademas debera ser publicado en la pagina institucional.

Objetivo General

El presente documento se elabord con el objetivo de mostrar e informar de manera
detallada el cumplimiento de las actividades que se planearon desarrollar en el
2024, por la Universidad Autbnoma de Nayarit, de tal manera que se informé el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Autbnoma
de Nayarit, para garantizando su correcta organizacion, identificacion, disponibilidad
y conservaciéon homogénea de los expedientes, aplicando los principios y bases
generales establecidos en normatividad archivistica vigente, con el uso adecuado
de la tecnologia.



PLANEACION EJERCICIO 2024

META

DESCRIPCION DE LA META

ACCIONES

Coordinar el Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Autbnoma
de Nayarit, durante el ejercicio 2024.

Distribuir adecuadamente las baterias en el Archivo de
Concentracion, para el resguardo y conserva de los
expedientes.

Implementar del Sistema Web de almacenaje digital de
archivos.

Capacitar a los servidores publicos
universitarios en materia de archivos,
durante el ejercicio 2024.

Capacitaciones en temas de gestion documental, para el
personal adscrito a la Coordinacion General de Archivos

Jornada de Socializacion del manejo de Archivos las
responsables de archivos de Tramité.

Jornada de Socializacion del manejo de Archivos, a los
responsables de archivos de concentracion.

Implementar controles archivisticos en
apego al Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Autbnoma
de Nayarit, durante el ejercicio 2024.

Definir los criterios para el proceso de las bajas
documentales por siniestro de archivos y Disefiar los
Manuales de Procedimientos de la Coordinacion General
de Archivos

Actualizar los instrumentos de control archivistico
armonizados con la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit.

Disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 y elaboracion del Informe anual 2024.

Fortalecer la vinculacion institucional
con organismos impulsores la
correcta administracion de archivos y
preservacion de nuestro patrimonio
documental de la gestion documental

Incorporar a la Universidad Autbnoma de Nayarit a la Red
Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion
Superior (RENAIES A.C.) como Asociado Institucional

Firma de Convenio de colaboracion entre Dependencias
estatales y la Universidad Auténoma de Nayarit, para
llevar acabo Diplomado en Administracion de Archivos y
Gestion Documental.

Participar en las XXIl Jornadas Archivisticas de la Red
Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion
Superior (RENAIES A.C.) y Encuentro con el
Responsable del Archivo en Cocentracion de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo




INFORME DE RESULTADOS DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

ACCIONES

1.- Distribuir adecuadamente las baterias en el Archivo de Concentracion, para
el resguardo y conserva de los expedientes.

Periodo de realizacion comprometido: de enero a diciembre del 2024

Avance: 100%

Con la finalidad de contar con un espacio fisico con instalaciones adecuadas para
los depdsitos documentales, que cubra los requerimientos técnicos de seguridad e
higiene, donde se resguarden los documentos transferidos por las areas
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica, la Universidad Autbnoma de
Nayarit, a través de la Coordinacion General de Archivos, realizan las gestiones
administrativas correspondientes a la administracion central, para contar con un
Archivo de Concentracion adecuado.

En ese sentido, se adaptd un espacio fisico dividido por zonas, pasillos, baterias,
entrepafios, identificando cada uno de los espacios donde se resguardaran los
expedientes, logrando tener un control del espacio a través de un mapa topograéfico.

Ademas, el Archivo de Concentracion cuenta ya con circuito cerrado (camaras de
seguridad), Internet para las camaras de grabaciébn y con protecciones de
seguridad, detectores de humo, sefaléticas de seguridad y extintores de gas CO2,
asi como también se contratd servicio de fumigacién para el control de plagas y
roedores en areas interiores y exteriores del edificio, asi como también aplicacion
de productos especiales para proteger madera, papeleria y carton.
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2.- Implementar del Sistema Web de almacenaje digital de archivos.

Periodo de realizacion comprometido: enero a diciembre 2024

Avance: 100%

Una de las areas operativa del Sistema Institucional de Archivos, que nos sefala la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit, en su en el articulo 19, asi como también los articulos 7B y
7C, del Reglamento General para la Administracion de la Universidad Auténoma de
Nayarit, es el Area de Correspondencia, la cual, es responsable de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de
archivos de trdmite, donde su principal objetivo es el control de los oficios enviados y
recibidos en cada una de las Unidades Académicas y/o Dependencias.

En ese sentido la Universidad Autbnoma de Nayarit, disefio un Sistema de Administracion
Institucional, (SAl), el cual es una plataforma que impulsa la eficiencia y transforma los
procesos para proveer informacién en tiempo real ademas de facilitar el acceso a
informacion especifica en la administraciéon de recursos de la institucién. En dicho
sistema, se implemento el Modulo de Correspondencia, en el cual, cada una de las areas
productoras de los documentos llevan el control y registro de su correspondencia,
generando de manera automatica una bitacora de control de los oficios enviados y oficios
recibidos.

Ademas, de que en este mismo modulo podemos adjuntar de manera digital el documento
gue respalda dicha operacion.



El Sistema de Administracion Institucional, (SAI), Modulo de Correspondencia, lo podemos
consultar en la siguiente liga:

https://sai.uan.mx/
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3.- Capacitaciones en temas de gestion documental, para el personal adscrito
ala Coordinacion General de Archivos

Periodo de realizacion comprometido: abril - agosto 2023

Avance: 100%

Con la finalidad de establecer alianzas estratégicas con organismos estatales y/o
nacionales, y con el objetivo de colaborar, en los campos de la docencia, la
investigacion, la extension y difusion de la cultura, poniendo énfasis especial en el
tema la conservacion, preservacion y difusibn del patrimonio documental del
Estado, asi como la formacion y capacitacion del personal, en cumplimiento a lo
establecido por la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se logra formalizar un
convenio de colaboracion entre el Archivo General del Estado de Nayarit, el Consejo
Local de Archivos del Estado de Nayarit y la Universidad Auténoma de Nayarit, para
la imparticion de un Diplomado en Gestion Documental y Administracién de Archivos
en modalidad hibrido flexible.

Dicho Diplomado fue impartido todos los viernes a partir del dia 12 de abril y hasta
el 30 de agosto del presente ejercicio, en una jornada de 10:00am a 14:00 horas 'y
de 16:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad Académica de Contaduria y
Administracion, en el cual todo el equipo de la Coordinacién General de Archivos
curso dicho diplomado.
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4.- Jornada de Socializacion del manejo de Archivos las responsables de
Archivos de Tramité.

Periodo de realizacion comprometido: enero a diciembre

Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de
Archivos llevo a cabo una Jornada de Socializacién en el manejo de Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion, dirigido a funcionarios y servidores publicos



universitarios de las dependencias y unidades académicas que integran a la
integran a la institucion, donde se dieron asesorias del llenado de formatos de
Inventario General, llenado de Caratula de expedientes, seguimiento al llenado de
las fichas técnicas de valoracion documental.

Ademas, los responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas participaron en el Diplomado en Gestion Documental
y Administracion de Archivos en modalidad hibrido flexible.

Dicho Diplomado fue impartido todos los viernes a partir del dia 12 de abril y hasta
el 30 de agosto del presente ejercicio, en una jornada de 10:00am a 14:00 horas y
de 16:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad Académica de Contaduria y
Administracion, en el cual todo el equipo de la Coordinacién General de Archivos
curso dicho diplomado.

ASESORIAS VIRTUALES: Unidades Académicas de Nivel Medio Superior
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Semana Nacional de Cultura Archivistica

En conmemoracion del dia Internacional de los Archivos ( 09 de junio), se llevé a cabo la
Semana de Cultura Archivistica del 10 al 14 de junio 2024, donde su principal objetivo fue,
promover el intercambio de ideas y experiencias, con la participacion de expertos en temas
relacionados con la gestion documental y administracion de archivos, concientizando la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos dentro de las instituciones publicas,
asi como una exhibicion de documentos historicos.

Las principales actividades realizadas en la semana fueron:
= Conversatorios
= Dialogos
= Talleres
» Exhibiciones de Documentos Historicos
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5.- Jornada de Socializacion del manejo de Archivos, a los responsables de
Archivos de Concentracion.

Periodo de realizacion comprometido: enero a diciembre

Avance: 100%

A través de la Coordinacién General de Archivos, se realizaron visitas a las Dependencias
Universitarias, con el objetivo de realizar un diagnéstico de las condiciones en que
actualmente se encuentran los espacios fisicos donde resguardan la documentacion
producida por las areas. En estas visitas se trataron los siguientes puntos:

1.-Aplicaciéon de Cuestionario “Diagnéstico en Administracion de Archivos”, con el cual se
busca reunir informacién actualizada sobre el estado que guardan los archivos de la Universidad
Auténoma de Nayarit, de manera que se identifiquen las necesidades de capacitacion, y mejora de
los procesos archivisticos.

2.- Seguimiento al llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental con las cuales se
identificar los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones.

3.- Introduccién a la clasificacion de expedientes por asunto de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa.

Secretaria de Administracion










6.- Disefar los Manuales de Procedimientos de la Coordinacion General de
Archivos.

Periodo de realizacion comprometido: de julio a diciembre 2024

Avance: 100%

Con la finalidad de que la Institucion cuente con una herramienta donde se establezcan
las pasos claros y homogéneos que guien los procesos de las operaciones en el Archivo



de Concentracion, la Coordinacion General Archivos, elaboré una propuesta del Manual
de Procedimientos, con un avance del 70%, identificando los siguientes procesos:

1.- Transferencia Primaria
2.- Préstamo y Consulta de Expedientes

3.- Destino final, donde puede ser: Transferencia secundaria (Transferencia al Archivo
Historico), o por Baja Documental, que pueden ser:

3.1 Baja por caducidad apegada al CADIDO.
- Baja de documentos contables, y
- Baja de Documentos Administrativos.

3.2 Baja por siniestro.

& %‘“}
®
INDICE.
4 1. INTRODUCCION.
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT R
3. CONCEPTO.
4. FUNCIONES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION. ..
5. IMPORTANCIA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIGN.
6. MARCO LEGAL
7. GLOSARIO DE TERMINOS, 0
8 PROCESO1“TRA 1A PRIVARIA”. 18
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 8.1 TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION. .ossssssmssmssissssssmssmssnses 19
A 82  BITACORADELAT 1A PRIMARIA. 23
ARCHIVO DE CONCENTRACION ——— .
8.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA TS IA PRIMARIA. %
9. PROCES02 “PRESTAMO DE EXPEDIENTES". 28
9.1 PRESTAMO DE EXPEDIENTE! 3
9.2 SEGUIMIENTO AL PRESTAMO DEL EXPEDIENTE..ocsssmsssmssmssissssssmnsmssnsns 29
9.3 VALE DEPRESTAMO. 30
9.4 DIAGRAMA DE FLUIO DE PRESTAMO Y CONSULTA. v 32
Noviembre 2024




7.- Actualizar los instrumentos de control archivistico armonizados con la Ley
de Archivos del Estado de Nayarit.

Periodo de realizacién comprometido:

Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de
Archivos se reunid con los servidores publicos universitarios responsables del
Archivos de Tramite de cada una de las Dependencias y Unidades Académicas,
para coordinar los procesos de valoracion documental, generando sus fichas
técnicas de valoracion documental, alineadas a la normativa vigente. Lo anterior,
con el objetivo de identificar, analizar y establecer la valoracion documental y el
plazo de conservacion de cada uno de los expedientes y con esto actualizar los
cuadros de control archivistico.
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8.- Disefar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025y elaboracion
del Informe anual 2024.

Periodo de realizacion comprometido: diciembre 2024

Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de
Archivos, integro el Informe Anual 2024, en el cual se detalla de manera amplia y
justificada el cumplimiento de las actividades que se planearon en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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9.- Incorporar a la Universidad Autbnoma de Nayarit a la Red Nacional de
Archivos de Instituciones de Educacion Superior (RENAIES A.C.) como
Asociado Institucional

Periodo de realizacion comprometido: junio 2024

Avance: 100%

La Universidad Autbnoma de Nayarit, en el mes de junio del presente, gestioné la
incorporacion a la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacién Superior
(RENAIES, AC), la cual es una asociacion de reconocimiento social en el pais, que
tiene por objeto, establecer estrategias para la administracion de archivos y
preservacion del patrimonio documental de las instituciones de educacion superior,
ademas de coadyuvar en la toma de las mejores decisiones para el ejercicio de la
transparencia y la rendicién de cuentas, todo ello en concordancia con los avances
tecnoldgicos y sociales de vanguardia.

Método de pago: Pago en una sola exhibicion

Sello digital del CFDI:
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Régimen fiscal Personas Morales con Fines no Lucratives Exportacion: No aplica
receptor:
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10.- Firma de Convenio de colaboracion entre Dependencias estatales y la
Universidad Auténoma de Nayarit, para llevar a cabo Diplomado en
Administracién de Archivos y Gestion Documental.

Periodo de realizacion comprometido: enero 2024

Avance: 100%

En el mes de enero del 2024, se firmd convenio de colaboracion entre:
e Archivo General del Estado de Nayarit,
e Archivo General de la Nacion, y
e Universidad Autdbnoma de Nayarit

El Objetivo del Diplomado es profesionalizar a Servidores Publicos relacionados en
el tema de la gestion documental y administracion de archivos, tanto del &mbito
Estatal, Municipal y Organismos Autbnomos para optimizar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de las Dependencias Publicas.

Dicho diplomado fue impartido todos los viernes a partir del dia 12 de abril y hasta
el 30 de agosto del presente ejercicio, en una jornada de 10:00am a 14:00 horas y
de 16:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad Académica de Contaduria y
Administracion.
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"L‘A (/V/ ool o B\ POR “EL AGEN" Y POR “LA UAN"
_r “EL COLARCH” _—
CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION PARA EL DISENO E £ }ljé / Z )
IMPARTICION DEL DIPLOMADO EN GESTION DOGUMENTAL Y MTRO. JUAN MAKUEL WONG LEY JOYA  DRA. NORMA LILIANAGALVAN MEZA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, EN MODALIDAD HIBRIDO FLEXIBLE, QUE PRESIDENTE DEL CONSEJO RECTORA

CELEBRAN POR UNA PARTE EL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE
NAYARIT, EN LO SUCESIVO “EL AGEN”", Y EL CONSEJO LOCAL DE
ARCHIVOS DEL ESTADO DE NAYARIT, EN LO SUCESIVO “EL COLARCH
NAYARIT”, AMBOS REPRESENTADOS EN ESTE ACTO POR EL MTRO. JUAN
MANUEL WONG LEY JOYA, EN SU CALIDAD DE DIRECTOR GENERAL Y
PRESIDENTE, RESPECTIVAMENTE; Y POR LA OTRA PARTE, LA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT, EN LO SUCESIVO “LA UAN", MTRA. MARGARETE MOELLER
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU RECTORA Y REPRESENTANTE P
LEGAL, DRA. NORMA LILIANA GALVAN MEZA, CON LA ASISTENCIA DE LA SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL, MTRA. MARGARETE MOELLER PORRAZ; QUIENES
EN CONJUNTO SE LES DENOMINARA “LAS PARTES"; Y CONVIENEN |
SUJETARSE EN EL PRESENTE CONVENIO BAJO LOS ANTECEDENTES, ] }
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES [ 15
/ L.C. LILIXALEJANDRA GOMEZ
/ RUELA!
ANTECEDENTES: COORDINADORA GENERAL DE
ARCHIVOS

I, Que con fecha del 13 de diciembre de 2022, celebraron un convenio general de
archivos y colaboracién académica, técnica, cientifica y cultural, entre “LAS
PARTES” en los campos de la docencia, la investigacion, la conservacién,
p on y difusion del i del estado, la difusion de la
cultura archivistica, poniendo énfasis especial en el tema de capacitacion y
profesionalizacion en materias de administracion de archivos y gestion
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documental, gobiemo digital y datos abiertos, en cumplimiento a lo establecido 3" 5 LICT;:[I:J?-:S g‘éL::?ﬁgog e
por la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, entre otras actividades. Asimismo, E TRANSPARENCI: o

se establece en la clausula tercera del referido convenio general, la suscripcion
de convenios especificos, por lo que en ese tenor se celebra el presente
convenio.
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TOTAL DE PARTICIPANTES

MODALIDAD PARTICIPANTES

PRESENCIAL 189

VIRTUAL 1385

TOTAL 1574

MENTAL

= ARCHIVOS

PARTICIPANTES UAN

MODALIDAD

PARTICIPANTES

PRESENCIAL

36

VIRTUAL

40

Estados Participantes:

TOTAL

76

Jalisco, Estado de México, Oaxaca, Quintana Roo, Guerrero, Guanajuato, Baja California Sur,

Sinaloa y Nayarit.




11.- Participar en las XXII Jornadas Archivisticas de la Red Nacional de
Archivos de Instituciones de Educacion Superior (RENAIES A.C.)

Periodo de realizacion comprometido: octubre 2024

Avance: 100%

PROYECTO 1. B8 fisue == G0ununm Suus. B fisue == GOummun ..
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Autonoma de Nayarit La cooperacién internacional entre DA pondo; proowea .

archiveros: conocer ol pasadofconstruir el

META 4. 3er. Trimestre 2024.

Accidn 3.- Asistir en las XXII Jornadas Archivisticas de la Red Nacional de
Archivos de Instituciones de Educacion Superior (RENAIES A.C.)

Las XXIl Jornadas Archivisticas dg la RENAIES, se celebr6 del dia 09 al 11 de a @ e a -
octubre del presente, se desarrolld en dos sedes: Edificio del ISUE (Auditorio i
y salas anexas) Centro Cultural Universitario y en el Auditorio del Palacio de la
Escuela de Medicina, Centro de la Ciudad de México, asi como también se
transmitié de manera virtual en la siguiente liga:

B fisue == 60usaen inen.
https:/iwww youtube com/live/peHyg8LjJ7s

1 futuro delosarchivos ante o etos delsiglo XK1

Derivado a que la Universidad Autonoma de Nayarit, desde el pasado mes de
agosto del presente, se encuentra con una situacion de inmovilizacion de las
cuentas bancarias. e| evento se atendié de manera virtual

Sistema Institucional de Archivosy

Elaboré

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



