Taller para Publicacion de
Obligaciones de Transparencia
Articulo 33 y 40 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado d
Nayarit

Septiembre, 2025



ORDEN DEL DIA

1.- Cumplimiento de publicacion de Obligaciones de
Transparencia Tercer Trimestre 2025.

1.1 Fechas para la publicacion.

1.2 Periodo de verificacion.

1.3 Periodos de conservacion

1.4 Lineamientos Técnicos General para el llenado de
formatos

1.5 Eliminacion de registros en la PNT.

2.- Sugerencias para el llenado de formatos
3. Observaciones frecuentes y Sugerencias.

4.- Sesion de preguntas.



1.1 Fechas para la publicacion en PNT

Del 01 al 15 de octubre.
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1.2 Periodo de verificacion.

Del 16 al 21 de Octubre 2025.

« Fecha de Periodo

« Hipervinculos (se redireccionen a un
documento valido)

« Arearesponsable

« Fecha de actualizacion

* Nota
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o
)
' e

Se comparte el siguiente esquema:




Periodo de Verificacion

| Unidad de Transparencia [| Area Responsable
Periodo de recibe reporte de
verificacion » verificacion por correo
16 - 21 octubre electronico

l

Remite oficio de envia oficio de
liberacion cumplimiento

Sin
observaciones

en al periodo esmablecido
por la UT y notiﬂca por

Remite oficio con reporte
de observaciones sin [«
atencién

iAtiende?




1.3 Periodos de conservacion

1.3.1.- Tabla de Aplicabilidad



https://transparencia.uan.mx/uan/sipot/2025/TABLA%20DE%20APLICABILIDAD%202025.pdf

1.4 Lineamientos Tecnicos
General para el llenado de
formatos




Que debo hacer antes de iniciar
el llenado de formatos:




Estructura de los Lineamientos Técnicos Generales

i Las raclitade s 0e caoa Areda

En cumplimiento a esta fraccidn, los sujetos obligados publicardn las facultades, funciones, atribuciones,
competencias, segln corresponda, respecto de cada una de las dreas previstas en el reglamento interior,
estatuto organico o normatividad equivalente respectiva, entendidas éstas como las aptitudes o potestades que
les otorga la ley para llevar a cabo actos administratives yio legales validos, de los cuales surgen obligaciones,
derechos y atribuciones.

Reformade DOF 2802/2024

Periodo de actualizacién: timestral

En su caso, 15 dias hdbiles después de alguna modificacidn.

Conservar en el sitio de Internet: informacion vigente

Aplica a: los sujetos obligados de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social y
conforme a la Tabla de aplicabilidad

Reformade DOF 2802/2024



En cumplimiento a esta fraccidn, los sujetos obligados publicardn las facultades, funciones, atribuciones,
competencias, segin corresponda, respecto de cada una de las dreas previstas en el reglamento interior,
estatuto organico o normatividad equivalente respectiva, entendidas éstas como las aptitudes o potestades que
les otorga la ley para llevar a cabo actos administrativos y/o legales validos, de los cuales surgen obligaciones,
derechos y atribuciones.

it

Estructura de los Lineamientos Téchicos Generales

Las facultades de cada Area

Reformado DOF 28022024

Pariodo de actualizacién: timestral
En su caso, 15 dias hibiles después de alguna modificacion.
Conservar en el sitio de Internet: informacicn vigente

Aplica a: los sujetos obligados de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social y
conforme a la Tabla de aplicabilidad

Criterios sustantivos de contenido

Criterio 1
Criterio 2
Critario 3

Criterio 4

Ejercicio.
Periodo que se informa (fecha de inicio y fecha de término con el formato dia/mesfafio).

Denominacién del drea (de acuerdo con el catdlogo que en su caso regule la actividad del
sujeto obligado). Por cada area se debera especificar lo siguiente:

Denominacién de la norma en la que se establecen sus facultades® y el fundamento legal
{articulo y/o fraccidn).

Criterie modificade DOF 28/12/2020




Estructura de los Lineamientos Téchicos Generales

Criterios adjetivos de actualizacion

Criterio 6 Periodo de actualizacién de la informacian: timestral. En su caso, 15 dias hébiles después
de alguna modificacion.

Criterio 7 La informacién publicada debera estar actualizada al periodo que comesponde, de acuerdo
con la Tabla de actualizacion y conservacion de la informacion.

Criterio 8 Conservar en el sitio de Intemet y a través de la Plataforma Nacional la informacion
vigente, de acuerdo con la Tabla de actualizacion y conservacion de la informacion.

Criterios adjetivos de confiabilidad
Criterio 9 Area(s) responsable(s) que genera(n), posee(n), publica(n) y actualiza(n) la informacidn.
Criterio 10  Fecha de actualizacién de la informacién publicada con el formato dia/mes/afio.
Criterio derogads DOF 280022024

Criterio 11 Nota. Este criterio se emplea en caso de que sea necesario que el sujeto obligado incluya
alguna aclaracion relativa a la informacidn publicada yio explicacién por la falta de
informacidn.

Criterio modificade DOF 28022024

Criterios adjetivos de formato

Criterio 12  La informacion publicada se organiza mediante el formato 3, en el que se incluyen todos
los campos especificados en los criterios sustantivos de contenido.,

Criterio 13  El soporte de la informacidn permite su reutilizacian.



Estructura de los Lineamientos Técnicos Generales

Formato

Formato 3 LGT_Art_70_Fr_Ill

Facultades de cada drea Nombre del form

. ] Denominacin de a nonma
Fecha de inacio del pefiodo | Fecha oo lemine ded periode | oo L que establece sus

. . Ejercicio ‘gue se informa: que s informa: Afea faculades y o lundaments
Criterios (diafmesiafio) (dia/mes/afic) legal (articulo yio fraccidn)

sustantivos 9

Formato modificade DOF 28/ 122030

!

Higervinculo al kagmento de |a noma J\mﬂ[s]mspmn[g,] que Fecha de actualizacion
que estlablace las lacullades que genera(n) posee(n), pullicaln) y de 13 infonmacion Nola
9 correspondan a cada area aciugizaln) ka informacion (diatmesraiio)

Criterios adjetivos de actualizacié

de confiabilidad



Relacion lineamientos técnicos-SIPOT

Cada uno de los criterios sustantivos de contenido
confiabilidad, corresponde a cada campo-dato que los suje
obligados deberan registrar en los formatos y cada uno de ést¢
puede ser de los siguientes tipos: Texto, numero, fecha, horé
moneda, pagina web, catalogo y tabla.

Crteios sustanvos do contenido Crteios adjtivos de confabiidad

Criterio1  Ejercicio.
Criterio9  Area(s) responsable(s) que qenera(n], posee(n), publica(n) y actualizan) la informacidn.

Criterio 2 Periedo que se informa (fecha de inicio y fecha de término con el formate dla/mes/afic).

Criterio 3 Denominacitn del drea (de acuerd el catal ensu qule la aciividad del Criterio 10 Fecha de actualizacién de |a informacién publicada con el formato diaimes/afio.
sujeto obligado). Por cada drea se debera especificar lo siguiente:

Criterio derogaco DOF 80272024

Criterio4  Denominacion de la norma en la que se establecen sus facultades® y el fundamento legal
(articula ylo fraccién). Criterio 11  Nota. Este criterio se emplea en caso de que sea necesario que el sujeto obligada incluya
Grilerio modificada DOF 28/1212020 alguna aclaracion relativa a la informacién publicada vl explicacién por la falta de

Criterio 5 Hipervinculo al fragmento del reglamento interior, estatuto orgénico o nomatividad nformacin

equivalente en el que se observen las facultades que correspondan a cada drea

Criterio modificado DOF 2802/2024

Fecha de inicio del periode | Fecha de témina del periode D““;"’ll":::"ﬂ“’: | horma
Ejercicio que se informa: 4 informa: area facuilades y el fundaments
(diaimesiafio) [diaimes/aio) ogab (ariho o fracciony
Formato modificado DOF 28/12/2020
Hipervinculo al fragmento de |a namma Areas) resporsable(s) que Fecha de actualizaciin
que estabiece las facilades que genera(n). poses(n), publicaln) y de Ia infomacion Nota
eonmespondan 3 cada drea seluaizain) la infermacian (dialmesiafio)




Relacion lineamientos técnicos-SIPOT

Es indispensable que las areas del sujeto
obligado que generan y preparan la
informacion para ser publicada vy
actualizada en el SIPOT, revisen vy
consulten los parrafos explicativos y
los criterios establecidos en los
Lineamientos Técnicos
correspondientes, para asegurarse de que
se trata de la informacién que corresponde
a cada uno de los campos del formato del
SIPOT.

iEs muy importante asegurarse de que la informacion
publicada es la correctay esta bien cargada!




1.5.- Eliminacion de registros en la PNT.

© Borrado de registros en la PNT desde EXCEL.

® Borrado de registros en la PNT via formulario We

@ reporte general septiembre formato
XIX 2025.pdf



https://transparencia.uan.mx/uan/sipot/2025/BAJA%20DESDE%20EXCEL%20EN%20LA%20PNT.mp4
https://transparencia.uan.mx/uan/sipot/2025/BAJA%20VIA%20FORMULARIO%20WEB%20EN%20LA%20PNT.mp4
https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/ut/2025/2do%20trim/CAPACITA/reporte%20general%20septiembre%20%20formato%20XIX%202025.pdf

2.- Sugerencias para el llenado
de formatos




Recomendaciones generales

U La informacidon publicada en la PNT por las AR debe ser veraz, confiable, oport
congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable.

U Debe estar homologada en cuanto a formato (Lineamientos Técnicos).

U Deben conocery consultar los Lineamientos Técnicos Generales.

U Siempre beneficiar la experiencia de las personas al llevar a cabo sus consultas, usos, analisis
procesamiento de la informacion.




Recomendaciones de forma

U Utilizar los formatos correspondientes a
la normatividad vigente.

U No modificar los formatos del SIPOT: no
pegar ni eliminar columnas; nunca
eliminar ni modificar las primeras siete
filas.

U Utilizar el Diccionario de datos para
identificar el tipo de dato.

U Asegurarse de no dejar espacios en
blanco antes de cada dato.

U Si en las celdas tipo texto los 4 mil
caracteres no son suficientes,
complementarla agregando un
hipervinculo con la informacidn faltante.

U No agregar informacion faltante
Nota. Tampoco es recomendable
hipervinculo.

U Las areas responsables deben aseg
la informacién publicada respete las
ortograficas y de redaccidn.

U Las areas deben consultar la informaci
publicada para asegurarse de fue carga
correctamente y es visible en el periodo
corresponde.

U No utilizar siglas o abreviaciones sin espec
significado.

Q No incluir textos con sélo MAYUSCULAS.

O Utilizar un lenguaje ciudadano, sencillo,
incluyente.



Recomendaciones de

contenido

QuUtilizar los Lineamientos Técnicos

Generales vigentes.

UCuando no se tenga algun dato se
debera dejar en blanco el campo
(celda) y explicar los motivos en el
campo Nota, en su caso con fecha compromiso
de publicacién.

UNo incluir “Ver nota”, “No aplica”,
“NA”, ni algun otro tipo de texto, para
el SIPOT esto es considerado un dato,
cuando la realidad es que no hay dato a
publicar.

ULas notas no deben hacer

Qincluir la base juridica media

ULas notas deben cumplir con: texto

“criterios” o columnas, sin
dato preciso.

determina que no genera tal i
nombre completo y correcto d
normatividad(es), articulo, frac
numeral, etcétera; o en su caso
motivos o razones por las cuales
publicando.

escrito en lenguaje ciudadano, de
referirse explicitamente al tem
gue se esta justificando o acl
periodo respectivo.



Recomendaciones de

contenido

U En los hipervinculos a algin documento que

esta firmado por personas servidoras publicas,

la firma debe hacerse publica, no se debe
testar.

U En diversas obligaciones de transparencia se
requiere: “Denominacion del puesto” ,
“Denominacién del cargo” y “Area de
adscripcién”, estos no son el mismo dato.

Por ejemplo: Un puesto, segun el catdlogo de
puestos, es “Subdireccidn A”, y el cargo de quien
ocupa ese puesto es “Subdireccién de Recursos
Humanos”, mientras que el drea de adscripcién
es “Direccidén General de Administracion”.

U Solamente si ninguna de las areas del sujeto
obligado generd informacion durante todo un
periodo, se incluird una nota en la que se
aclare que en ese periodo no se generd
informacién.

UCuando ninguna de las o
campos tipo catalogo cor
la informacién generada p
obligado, se deberd enviar
mediante oficio o correo ele
una propuesta justificada y
para ampliar dicho catalogo.

U Revisar que los hipervinculos
publicados sigan dirigiendo
informacién o documento que
corresponda, y no se encuen
aun cuando se trate de infor
gue se publicé en afios anteri



3. Observaciones frecuentes y Sugerencias.




Fraccion XLVc  Actualizacion anual

= L= L%
1 GLTUUTER EURAT e L LR FAY - Universidad Autdnoma de Nayarit
Ell Mormativa: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de N
Kl Fornmato: Cuadro general de clasificacidn archiistica, Catalogo de disposicidn doct
LN Periodos: Anual
5

Ejercicio Fecha de Inicio Fecha de Termino

Del Periodo Que Del Periodo Que Se

T |33260489 12025 01/04/2025 300062025

[ 332?2]"19 3025 01/04/2025 30/06/2025

g jﬁ?ﬁﬁﬂtﬂ'ﬁ _?925 01/01/2025 22025
| J

Fecha de Nota

Actualizacion

14/07/2025 MNo se ejerce en este periodo el Cuadro general de clasificacion archivistica, Catalog



Error al llenar la guia.

@ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
« "‘. GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

v ¢

Dependencia o Unidad
Académica
Nombre del Titular

*Sin seccion.
*Series revueltas
*Es una guia por cada sec

Nombre del Documentos recibidos y | Secretaria de Investigacion
responsable del 353 enviados-  Direccion  de | y Posgrado, Edificio 2
Archivo de Trémite Vinculacién de la | (Despacho de la Secretaria
Corved elactrblcn Investigacion de Investigacion y
institucional £osRIedo)
Teléfono y extensién 311-2-11-880-00 ext. 8996 Sirte = Ublcacion Fielca
Fondo [Ualversidad Atonomade Navarit = Cargas horarias personal SIP | Secretaria de Investigacién
LSeccitn 4c7 z Posgrado, Edificio 2
Despacho de la Secretaria
S = Ublueldnﬁslu - de Investigacién vy
4Cca Expedientes del personal | Secretaria de Investigacion y Posgrado)
docente y administrativo | Posgrado, Edificio 2 —
(Coordinacion de Gestion Serie T Ubicacion Fisica
Adm-mssratwa) e Solicitudes de acceso a la| Secretaria de Investigacién
ac2 Nomina idel - personal | secretaria de Ivestigaciony 10C.3 /10C.4 informacién / Portal de|y Posgrado, Edificio 2
docente y administrativo | Posgrado, Edificio 2 i et (De—acho de. Is Satrotarta
(Coordinacién de Gestién P G P e adiia
Administrativa) Posgrado) 8 y
4c3 Ajuste al salario docentes, | Secretaria de iony —
ajuste al salario | Posgrado, Edificio 2
(a::::::;aot:;os ﬁﬁ:;:}:;?cadf Seon Seguimiento de auditorias de | Secretaria de Investigacién
12Ca organismos auditores (OIC, |y Posgrado, Edificio 2
Serie Ubicacion Fisica ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, | (Despacho de la Secretaria
5Ca Registro y control de | Secretaria de Investigaciony entre otras) gzs mJg‘)'”ﬂx“'én y
r 0 nta rado, difici 2 QFRIac
s:lsc:;:;:s( ;:;w ﬂ:zmo rg:gfdxm,, EdeK (o_‘,esﬁon Procedimientos de entrega- | Secretaria de Investigacién
comprobacién de gastos | Administrativa) 12C3 recepcion y Posgrado, Edificio 2 )
los cuales se generen por (Despachp dela Secretaria
la parte operativa de Investigacion y
5CS Comprobacién de gastos | Secretaria de igacion Posgrado)
y Posgrado, Edificio 2
(Coordinacion de Gestion Serie Descripcién Fisica
Administrativa) icas  Instituci Secretaria de Investigacién
5C.8 Conciliaciones bancarias | Secretaria de Investigacion 13C6 Formato 911 y Posgrado, Edificio 2

y Posgrado, Edificio 2
(Coordinacion de Gestion
Administrativa)

(Despacho de la Secretaria
de Investigacién y
Posgrado)




Otro

ejemplo:

s 28 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DOCUMENTAL

&

[Dependencia o Unidad

Académica (1)

Nombre del Titular (2)
Nombre del Responsable del
|Archivo de Tramite (3)
Telefono yexlenslnn no
Fondo (5) UAN
Seccion (s) 15C
Serie (7) Descripcion (s Ubicacidn Fisica )
3C.6 Programa operativo anual (POA) | Solo archivo digital en google drive
6C.1 Inventario de Bienes Muebles Archivero ACEA
9C6.1 registro y control de correspondencia recibida Archivero ACEA
9C6.2 registro y control de correspondencia enviada Archiverao ACEA
4C2.1 nomina docente Archivero ACEA
5C.3 Fondo revolvente Archivero ACEA
15C.1 o on de rabajo Archivero ACEA
13C2 Informe de labores Salo archivo digital en google drive

*Una guia por serie



Documento del link de la guia

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

No. Archivo

1 https://transparencia.uan.msx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple 2025_SECCION15C.pdf
2 https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/5UIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCION10C.pdf

3 https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCION15C.pdf

4 https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCION 15 pdf

5 https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCION3C.pdf

6 https://transparencia.uan.mx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCIONAC. pdf

7 https://transparencia.uan.msx/uan/enlaces/casyh/2025/trimestre2/SUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL/Guia simple_SECCIONSC. pdf




Cambio de cuentas personales a Institucionales de las areas

juan-cruz@uan.edu.mx DIRECCION DE EGRESOS / SECRETARIA DE FINANZAS
agomez7001@uan.edu.mx DIRECCION DE INGRESOS / SECRETARIA DE FINANZAS

ARQ. STEPHANY QUEZADA stepy33@uan,edu,mx DIRECCION DE OBRA UNIVERSITARIA / SECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION E INFRAESTRUCTURA

.I.E. ALEJANDRA GUZMAN alejandra.guzman@uan_edu,mx DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS / SECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION E INFRAESTRUCTURA

. . DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ESTADISTICA / SECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION E
LIC. SUSANA AVILA susana.avila@uan.edu.mx M SICRUEEC CION, PROGRAMACION

.S.P ERICK MARTIN JIMENEZ erick,jimenez@uan,edu,mx SECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION E INFRAESTRUCTURA

XN TP NG NEE 3 guillermo. rosales@uan.edu.mx DIRECCION DE VINCULACION PROFESIONAL / SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

.E. JOSE ISRAEL IBANEZ L2 israel.andrade@uan.edu.mx DIRECCION DE SEGUIMIENTO ACADEMICO DE ESTUDIANTES / SECRETARIA ACADEMICA

TRA. ERENDIDA LEAL @ leal@uan.edu.mx DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR / SECRETARIA ACADEMICA

TRO. ADMED BARRERA L 2 admed@uan.edu.mx DIRECCION DE DESARROLLO AL PROFESORADO / SECRETARIA ACADEMICA
DRA. DALINDA ISABEL SANDOVAL € dalinda.sandoval@uan.edu.mx DIRECCION DE COMUNICACION / SECRETARIA GENERAL

LIC. ARTURO JAVIER MACIAS 14 ajmaciasgarcia@uan.edu.mx  DIRECCION DE NORMATIVIDAD / SECRETARIA GENERAL



Medios para aclarar dudas:
. Dudas | Coreo |

« Llenado de formatos de
transparencia. verificaciones.transparencia@uan.edu.mx

+« Cumplimiento de Obligaciones.
« Seguimiento de Observaciones.

> Subir formatos.
> Problemas técnicos referentes a  enlace.transparencia@uan.edu.mx
la plataforma (PNT).

< Contacto telefénico: 3112118800 Ext. 8



mailto:verificaciones.transparencia@uan.edu.mx
mailto:enlace.transparencia@uan.edu.mx
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NOS QUEDAMOS CON LAS U.A. Y
DEPENDENCIAS CON OBSERVACIONES D
1ER TRIMESTRE 2025
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