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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA 2023 DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE NAYARIT.

En la ciudad de Tepic, capital del Estado de Nayarit, siendo las 09:00 horas del dia
trece de diciembre de dos mil veintitrés, reunidos en domicilio que ocupa la
Universidad Auténoma de Nayarit, en la Sala de Rectores, ubicada en el tercer piso
del edificio de Rectoria, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones que
establece los articulos 48 y 50 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit;, se
reunieron la Maestra Gloria Machain |barra, Secretaria de Rectoria, la Maestra
Margarete Moeller Porraz, Secretaria General, la Ingeniera Paola de la Gradilla
Mufoz Reynosa, Secretaria de Educacion Media Superior, el Licenciado José
Antonio Cazares Torres, en representacion de la Maestra Teresa Aidé Iniesta
Ramirez, Secretaria de Extension y Vinculacion, la Doctora Rosa Ruth Parra
Garcia, Secretaria de Administracion, el Maestro Erick Martin Jiménez Godoy,
Secretario de Planeacion, Programacion e Infraestructura, el Doctor Victor Javier
Torres Covarrubias, Secretario de Finanzas, la Licenciada Ana Rosalia Santos
Flores, Titular de la Unidad de Transparencia, la Licenciada Silvia Fabiola Pérez
Parra, Titular del Organo Interno de Control, el Maestro Aurelio Santos Santiago,
Director General de Sistemas, el Doctor Manuel Ivan Girén Pérez, Secretario de
Investigacion y Posgrado, la Licenciada Miriam Gisela Rosales Luna, en
representacion del Doctor Alfonso Nambo Caldera, Abogado General, la Maestra
Maritza Espericueta Medina, Secretaria Académicay la Licenciada en Contaduria
Lilia Alejandra Gémez Ruelas, Coordinadora General de Archivos; para efecto de
celebrar la Tercera Sesién Ordlnarla del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Universidad Autbnoma de Nayarit;

ASUNTOS Y ACUERDOS

1. En el uso de la voz la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, Coordinadora
General de Archivos, da la bienvenida a los presentes, hace conocimiento
que, para los efectos legales a que haya lugar, se convocd a los
asistentes antes enunciados, mismos que son integrantes de este Grupo
Interdisciplinario.

Il LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARATORIO DE QUORUM LEGAL
La L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos
de la Universidad Auténoma de Nayarit, procede a dar lectura de la lista
de asistencia, registrando la presencia de los siguientes miembros:
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Maestra Glia chai lbarra

Secretaria de la Rectoria

Presente

{
{
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Maestra Margarete Moeller Porraz | Secretaria General Presente

Ingeniera Paola de la Gradilla | Secretaria de Educacion | Presente

Mufioz Reynosa Media Superior

Maestro José Antonio Cazares | Secretaria de Extension y | Presente

Torres, en representacion de la | Vinculacion

Maestra Teresa Aidé Iniesta

Ramirez

Doctora Rosa Ruth Parra Garcia Secretaria de Administracién | Presente

Maestro Erick Martin Jiménez | Secretario de Planeacion, | Presente

Godoy Programacion e
Infraestructura

Doctor Victor Javier Torres | Secretario de Finanzas Presente

Covarrubias

Licenciada Ana Rosalia Santos | Titular de Ila Unidad de | Presente

Flores Transparencia.

Licenciada Silvia Fabiola Pérez | Titular de la Organo Interno de | Presente

Parra Control.

Maestro Aurelio Santos Santiago Director General de Sistemas | Presente

Doctor Manuel Ivan Girén Perez Secretaria de Investigacion y | Presente
Posgrado

Licenciada Miriam Gisela Presente

Rosales Luna en representacion | Abogado General

del Doctor Alfonso Nambo Caldera

Maestra Maritza Espericueta | Secretaria Académica Presente

Medina

Q( :

Con la asistencia de los presentes se declara que existe el quérum legal para
sesionar el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Auténoma de

Nayarit.
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Acto seguido, la L.C. Lilia Alejandra Goémez Ruelas, en uso de la voz pone a

consideracioén de los integrantes el:

VI.

VII.
VIII.

ORDEN DEL DiA

Lista de asistencia

Declaracién de quérum legal.

Lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia.

Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la sesién anterior.

Presentacion, analisis y aprobacion, en su caso, del Catalogo de Disposicién
Documental de la Universidad Autonoma de Nayarit 2023, (CADIDO).

Presentacion del Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023. '

Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Asuntos generales.

e Informe del cumplimiento de las Dependencias Universitarias y Unidades
Académicas.

e Informe de proceso de Registro Nacional de Archivos.

Lectura de Acuerdos.

Clausura de la sesion.

Sometido el Orden del Dia a consideracion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, se cumple con el requisito para sesionar, por lo tanto,
los acuerdos que de la misma se formalicen seran legales y validos. En
votaciéon econdmica, se solicité el sentido de su voto.
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PRIMER ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit aprobaron en votacion
economica el Orden del Dia.

Continuando con el PUNTO CUATRO del Orden del Dia con el uso de la voz, la
Licenciada Lilia Alejandra Goémez Ruelas, somete a consideracion, la lectura y
aprobacién, en su caso, del acta de la sesion anterior, la cual después de hacer
su lectura, invita a los presentes a exponer sus comentarios; al no existir
comentarios al respecto, se procede a la votacion quedando el acuerdo de la

Universidad Auténoma de Nayarit.

Continuando con el PUNTO CINCO del Orden del Dia, Presentacion y aprobacion

en su caso, del Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Auténoma »
de Nayarit 2023, (CADIDO), con el uso de la voz, la Licenciada Lilia Alejandra
Gomez Ruelas, da un informe detallado de las acciones que se realizaron desde
la Coordinacién General de Archivos, para la integracion del Catalogo de
Disposicién Documental.

Dicho lo anterior, se presenta el Catalogo de Disposicion Documental, el cual es un ,
instrumento que refleja los valores documentales de las series (administrativo, |
.:J

siguiente manera:
SEGUNDO ACUERDO. - Se aprueba por unanimidad el Acta de la Segunda
Sesion Ordinaria 2023 del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

“juridico, fiscal y contable), los plazos de conservacion en afios en el archivo de

tramite y en concentracion, la clasificacion de la informacion (publica, confidencial
y/o reservada), asi como también el destino final de los documentos (baja, histérico
o muestreo). Anexo 1

La Licenciada Lilia Alejandra Gomez Ruelas informa a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, que los instrumentos de control archivistico deberan ser
publicados en apego al art. 33 frac. 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Nayarit. \
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Derivado de lo anterior, se toma el siguiente acuerdo:

TERCER ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Universidad Autonoma de Nayarit, aprueban el Catalogo de Disposicion
Documental, CADIDO, de la Universidad Auténoma de Nayarit 2023; Instruyen
a la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, Coordinadora General de Archivos a
gestionar la publicacion de este instrumento en las obligaciones de
transparencia en su articulo 33, fraccion 45.

Continuando con el PUNTO SEIS del Orden del Dia, presentacion del Informe del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, la Licenciada Lilia Alejandra
Goémez Ruelas, informa a los integrantes del Grupo Interdisciplinario que en el
articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se indica que se debe
elaborar un informe de actividades, en ese sentido, para dar cumplimiento a lo
estipulado en la normativa, a través de la Coordinacién General de Archivos, se
elabordé el Informe Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el cual detalla
el cumplimiento de las acciones que se estipularon en el Programa Anual del
ejercicio en curso, asi como también se les informa que este documento debe ser
publicado a mas tardar el Ultimo dia de enero del 2024, en la pagina web
institucional. Anexo 2

Derivado de lo anterior, se toma el siguiente acuerdo:

CUARTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Universidad Auténoma de Nayarit, se dan por enterados del Informe de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la
Universidad Autonoma de Nayarit; Por tanto, solicitan a la L.C. Lilia Alejandra

X

Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos a gestionar la publicacion__—

de este instrumento en pagina web institucional.

Continuando con el PUNTO SIETE del Orden del Dia, presentacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, la Licenciada Lilia Alejandra Gémez Ruelas
les informa a los integrantes del Grupo, que para dar cumplimiento a los articulos
22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacion General de
Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el cual
contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo

~

de los archivos. %



Las acciones establecidas en este documento, estaran siendo coordinadas desde

Coordinacion de Archivos,

General

las cuales son las siguientes:

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 Coordinaciéon General de Archivos

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

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

Implementar controles archivisticos en
apego al Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Auténoma
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.

Disenar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 y elaboracién del Informe anual 2024.

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

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

Firma de Convenio de colaboracién entre Dependencias
estatales y la Universidad Autonoma de Nayarit, para
llevar acabo Diplomado en Administracién 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 Cocentracionde la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Anexo
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Derivado de lo anterior, se toma el siguiente acuerdo: @

QUINTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos 1
de la Universidad Autonoma de Nayarit, se dan por enterados del Programa |
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad Autonoma de Nayarit; q ‘
instruyen a la L.C. Lilia Alejandra Goémez Ruelas, Coordinadora General de

Archivos a gestionar la publicacion de este instrumento en pagina web J
institucional. \

Continuando con el PUNTO OCHO, en Asuntos Generales, siendo dos temas a
tratar:
¢ Informe del cumplimiento de las Dependencias Universitarias y Unidades
Académicas. Anexo 4

e Informe de proceso de Registro Nacional de Archivos. Anexo 5
En el primer punto, en el uso de la voz, la Lic. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, expone

un informe del cumplimento en la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental de las Dependencias Universitarias y Unidades Académicas, lo cual fue
solicitado por parte de la Coordinacion General de Archivos, con la finalidad de que
cada dependencias y/o Unidad Académica identificara los documentos de archivo
producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales, y en su conjunto, conformaran el
instrumento de control archivistico llamado Catalogo de Disposicién Documental de
la Institucion.

En el uso de la voz la Licenciada Silvia Fabiola Pérez Parra, Titular del Organo |
Interno de Control, exhorta a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, a emitir J) |
opiniones y/o recomendaciones de manera escrita a la Coordinacion General ——
Archivos, sobre los instrumentos de control archivistico y de los procesos

autorizados por el Grupo Interdisciplinario en temas de gestién documental y
administracion de archivos.

Como segundo punto, la Lic. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, informa a los M
integrantes del Grupo Interdisciplinario, que en cumplimiento al articulo 10 fraccién
IV de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Universidad Autbnoma de Nayarit
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logra su inscripcién en el Registro Nacional de Archivos en el Archivo General de la
Nacion.

Para finalizar, con el PUNTO NUEVE, se da lectura a los acuerdos pactados en la
presente sesion:

{

ACUERDOS:

PRIMER ACUERDO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Universidad Autbnoma de Nayarit aprobaron en votacion econémica el Orden del

Dia.

SEGUNDO ACUERDO. - Se aprueba por unanimidad el Acta de la Segunda Sesion
Ordinaria 2023 del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Auténoma

de Nayarit. \
TERCER ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la y

Universidad Auténoma de Nayarit, aprueban el Catalogo de Disposicion \
Documental, CADIDO, de la Universidad Autonoma de Nayarit 2023; Derivado de

, s " : p . 8
lo anterior, solicitan a la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, Coordinadora General
de Archivos a gestionar la publicacién de este instrumento en las obligaciones de
transparencia en su articulo 33, fraccién 45. z
.

CUARTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Universidad Auténoma de Nayarit, se dan por enterados del Informe de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Universida
Auténoma de Nayarit; Por tanto, solicitan a la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas,
Coordinadora General de Archivos a gestionar la publicacion de este instrument
en pagina web institucional.

Universidad Autonoma de Nayarit, se dan por enterados del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad Auténoma de Nayarit; En
consecuencia, solicitan a la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, Coordinadora
General de Archivos a realizar las gestiones necesarias para la publicacién de este

instrumento en pagina web institucional.

QUINTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la &



Por ultimo, haciendo uso de la voz, la Licenciada Lilia Alejandra Gomez Ruelas,
Coordinadora General de Archivos, pregunta a los presentes si tiene algo mas que
afiadir o expresar, en caso contrario, para dar por terminada esta Tercera Sesion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos correspondiente al afio 2023.

No habiendo mas asuntos que trata. Se dio por concluida la sesion a las 11:15 del
dia citado.

Tepic, Nayarit; a 13 de diciembre de 2023.
LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
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MAESTRA G MACHAIN MAESTR GARETE
IBARRA ] MOELLER RRAZ
SECRETARIA DE LA RECTORIA SECRETA ENERAL

%

DOCTOR VICTOR JAVIER
TORRES COVARRUBIAS
SECRETARIO DE FINANZAS
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"GIRON DOCTORA ROSA RUTH PARRA

DOCTOR ,
GARCIA

PE
SECRETA E INVESTIGACION Y SECRETARIA DE
POSGRADO ADMINISTRACION
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MAESTRO ER

PARR
TITULAR DEL ORGAN
CONTRO

LICENCIADA SILVIA x\BIOLA PEREZ
0

NTERNO DE

SECRETARIA DE EXTENSI()N Y
VINCULACION

MAESTRO AURELIO SANTOS
SANTIAGO
DIRECTOR GENERAL DE SISTEMAS

MAESTRA MARITZA
ESPERICUETA MARTINEZ
SECRETARIA ACADEMICA
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LICENCIADA ANA ROSALIA
SANTOS FLORES
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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LICIEMADA MIRIAM GISELA
ROSALES
EN REPRESENTACION DEL
DOCTOR ALFONSO NAMBO
CALDERA
ABOGADO GENERAL

LIGENCIADA LILIA
ALEJANDRA GOMEZ RUELAS
COORDINADORA GENERAL DE

ARCHIVOS

La presente Foja de Firmas forma parte del Acta de la Tercera Sesion Ordinaria deI'Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, celebrada el 13 de diciembre de

2023.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

RSITARIA

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR DOCUMENTAL DESTINO FINAL
‘ ‘ I AZoS DECON Ry AN CLASIFICACION gE LA| OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE ‘ SUBSERIE (VALORES PRIMARIOS) BAIA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO INFORMACION
HISTORICO
AlLIF]c] AT AC | TOTALANOS (EN SU CASO) P R c

Proyectos en
1C.1 Normativa X X 3 3 6 X X
Universitaria

Ordenamientos
1C.2 Juridicos 6 94 100 X X X
Universitarios

1C.2.1 Estatutos X| X 6 94 100 X X X
1C.2.2 Reglamentos X|X 6 94 100 X X
1C.2:3 Politicas X[ X 6 94 100 X X
1C.2.4 Lineamientos XX 6 94 100 X X
1C.2.5 Manuales X| X 6 94 100 X X
— =
1C2.6 Circulares (Srfa Graly X 5 68 70 « X X
Rectoria)
1C.3 Acuerdos XX 6 94 100 X X
\ 1C.3.1 | Acuerdos de Rectoria | X | X 6 94 100 X X

1c.4 Convocatth\ (" \ X X X




2C ASUNTOS JURIDICOS VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR bocumentaL DESTINO FINAL
PLAZOS DE CONSERVACION : CLASIFIACION DE LA| § OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE (VALORES PRIMARICS] BAJA DEFINITIVA MUESTREO it INFORMACION
AfL|FlcC AT AC [ TOTALANOS (EN SU CASO) I P R C
Disposiciones en
2C.1 materia de asuntos XX hv 2) hv+2 X X
juridicos
hv = hasta vigencia
Consultas, asesorias
2C.2 y/o apoyo técnico- XX hv 2 hv+2 X
juridico
hv = hasta vigencia
Elaboracidon de
2C3 |. : i XX 3 7 10 X X X
instrumentos juridico
2C.3.1 Acuerdos XX 3 7 10 X X X
2C.3.2 Convocatorias X 3 10 X X X
2C.3.3 Convenios X 10 X
2C.3.4 Contratos X 3 10 X X X
e Nom!?ramlfentos y x| x i 2 hv+2 X X
designaciones hv = hasta vigencia
2C4.1 Nombramientos X X hv 2 hv+2 X X hv = hasta vigencia
2C.4.2 Ratificaciones XX hv 2. hv+2 X X hv = hasta vigencia
Designaciones y
\Q\\ 2C.4.3 simplesitias X1 X hv | 2 hv+2 X X hv = hasta vigencia




2C.5 [Actas administrativas hv 2 hv+2 X X
hv = hasta vigencia
Procedimientos
2C.6 .. ) hv 2 hv+2 X
administrativos
hv = hasta vigencia
Procesos de
Investigacion
administrativa que
2C.6.1 inistrativa q hv | 2 | hw2 X
emana de los
contratos colectivos
de trabajo hv = hasta vigencia
Procesos de
Investigacion
2C.6.2 administrativa que hv 2 hv+2 X
emana de temas de
violencia de género. hv = hasta vigencia
2c.7 Procedimientos i 2 hv42 X
legales hv = hasta vigencia
degg | ArENdena precesas v | 2 | ne2 X
judiciales
hv = hasta vigencia
2C.8 | Opiniones favorables hv 2 hv+2 X
hv = hasta vigencia
MACION, ORGANIZACION Y
3C PROGRAMACIO 7 OR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION

PRESUPUESTO

OBSERVACIONES
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VALOR

DESTINO FINAL
D?SX%ER'EAL PLAZOS DE CONSERVACION Cfﬂ:g:&fg ;: it
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
TOTAL HISTORICO
AlLlFlc] ar AC i EN SU CASO! P R (c
AROS ( )
Ejecucidn, control y
3C.1 evaluacién del Plan X 6 6 12 X X X
de Desarrollo
Institucional.
Disposiciones en
materia de
3C.2 X 6 6 12 X X
presupuesto y
organizacion
3c.2.1 Programasy X 6 6 12 X X
proyectos en materia
de presupuesto anual
3622 Presupuesto basado X 6 6 12 X X
en Resultados (PbR)
3C3 Programa Anual de X 6 6 12 X X
Adquisiciones
Programasy
3C.4 —— X 6 6 12 X X
estratégicos
Matriz de Indicadores
3C.5 para Resultados X 6 6 12 X X
(MIR)
3C6 Programa operativo X 6 6 12 X X X
anual (POA)




Integraciony
dictamen de
3C.7 manuales, normas y X 6 6 12 X X X
lineamientos de
procesos y
procedimientos

3C.8 | Analisis financiero v X 6 6 12 X X X
presupuestal

3C.9 X 6 6 12 X X X
Obra Universitaria

RECURSOS HUMANOS VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
4c
OBSERVACIONES
VRLGR DESTINO FINAL
D?S:{‘gi"g“ PLAZOS DE CONSERVACION cﬁ:ﬁﬁfg ;: th
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE e BAJA DEFINITIVA MUESTREQ ARCHIVO
T TOTAL ; HISTORICO
AlLfFlc] ar AC e (EN SU CASO) P R C
Expedientes del x| x 35 35 70 X X X
4C.1 personal 4C.1.1 Docente
4C.1.2 Administrativo XX 35 35 70 X X X
4C.13 Jubilado b 35 |35 70 4 X X
Servicio social y/o
practicas X 2 4 6 X X
4Cc.2 profesionales
4C.3 Nomina 4C3.1 Docente X| XXX 6 6 12 X X
N\ Aac32 | Administrativo [ x[x|x]x] 6 | 6 12 X X
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/
Sl AN\JAN PR



4C.3.3 Jubilado X{XIX]|X 6 6 12 X X
4C.3.4 ajuste salarial XX X 6 6 12 X X
4c.4 Incidencias 4C.4.1 | Descuentos Docentes | x 2 4 X
4C.4.2 Administrativos X 2 4 6 X X
4C.5 . . . X 6 4 6 X X
Registro de asistencia
4C.5.1 Docente X 6 6 6 X
4C.5.2 Administrativo X 6 6 6 X X
4C.5.3 | oficios de comision | X 6 6 6 X X
Capacitacion
4C6 continua y desarrollo X 2 0 2 X X
profesional del
personal de areas
administrativas
4C.7 Licencias y Permisos | 4C.7.1 XXX 6 64 70 X X
Docente
4C.7.2 Administrativo XXX 6 64 70 X X
4C.8 . X X| X 6 64 70 X X
Cargas Horarias
Movimientos
4C.9 IMSS 4C.9.1 afiliatorios (altas y X x| X 6 64 70 X X
4C.10 4C.10.1 Aportaciones a X{XIX|X]| h 64 70 X
: INFONAVIT 2 Infonavit (Pagos) Y X hv = hasta vigencia
5C RECURSOS FINANCIEROS VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR
DOCUMENTAL . RESTINOIEINAL CLASIFICACION DE LA| OBSERVACIONES
(VALORES PLAZOS DE CONSERVACION s
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE
PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
i TOTAL HISTORICO
AlLEFlc| ar AC ARQS (EN SU CASO) P R (c




I Programasy 1
proyectos en materia
de recursos
5C.1 financieros y X xIx| s 6 12 X X
contabilidad
gubernamental

Registro y control de
5.1.1 presupuesto por X XX 6 6 12 X X
cuenta bancaria.

Registro, control y
5C.2 seguimiento de los X X{X| 6 6 12 X X
presupuestos

5C.3 X X1 x 6 6 12 X X
Fondo revolvente

5C.4 | Viaticosy gastos de X X|{x] 6 6 12 X X
representacion

Comprobacion de

5C.5 x| IxIx] s | s 12 X %
gastos
5C.5.1 Arrendamientos | X XIX| 6 6 12 X X
5C.5.2 Pagos de Servicio | X X|X] 6 6 12 X X
Control y
seguimiento del
5C.6 programa anual de X X| 6 6 12 X X
adquisiciones y
servicios
5C.7 Obligaciones fiscales X « | x . y ¥ y )
5C.8 x| Ix|x| s 6 12 X X

Conciliaciones Bancarias

6C RE@QOS MATERIALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION




VALOR :
DESTINO FINAL
AP PLAZOS DE CONSERVACION CLASIFICACION DE LA} OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE (MASoRE BAJA DEFINITIVA MUESTREO INFORMACION
PRIMARIOS) ARCHIVO
HISTORICO
AlLJlFlc] AT AC TA%T:SL (EN SU CASD) P R c
Inventario de bienes Altas
6C.1 6C.1.1 X hv 2 hv+2 X X
muebles hv = hasta vigencia
6C.1.2 Bajas X hv 2 hv+2 X X hv = hasta vigencia
Transierencias
6C.1.3 X hv 2 hv+2 X X hv = hasta vigencia
. Control de
6C.2 Parque Vehicular 6C.2.1 . X 2 0 2 X X
combustibles
Bitacora de
6C.2.2 mantenimiento X 2 0 2 X
vehicular
Arrendamientos de Recaudacién de
6C.3 6C.3.1 . X 6 6 12 X X
Inmuebles Bienes Inmuebles
lidaci
6C.4 Vali .acmn'es de obra X oo - % .
de bienes inmuebles
hv = hasta vigencia
7C SERVICIO GENERALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
DO(::JAI\';I(;:TAL DEAHO HiNAL CLASIFICACION DE LA OBSERVACIONES
(VALORES PLAZOS DE CONSERVACION o
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE PRIMARICS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
STORIC
AlLJlF]c] AT AC Z%T:; (EN SU CASO) ey P R c
SErvicios basicos
(energia eléctrica,
7C.1 agua, limpieza, X 2 | o 2 X X
telefonia,.internet,
et)c.)\




Mensajeria y/o

7C.2 Servicios especiales | 7C.2.1 Paqueteria 2 0 2 X X
Fot iad

7¢.2.2 ocoplado Iy 2 | o 2 X X

7C.2.3 Estacionamiento X 2 0 2 X X

7C.2.4 | Higiene y fumigacion | X 2 0 2 X X

Servicios de

7C.3 P e < X 2 | o 2 X X
seguridad y vigilancia
SErVICIO edItoriary

7C.4 artes graficas X 2 0 2 X X

Mantenimiento de
7C.5 instalaciones X 2 0 2 X X
universitarias
Mantenimiento de
equipos de computo

7C.6 y electrénico de la X 2 0 2 X X
institucion
DTagnostco e
7C.7 operatividad X 2 0 2 X X
7C.8 _Se.rvu‘:lo de X 2 2 X X
digitalizacién
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA i
8C I VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
INFORMACION -
VATD
OBSERVACIONES
DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION D A c"”ﬂi'::;fg ;'5 A
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE VALORES BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO
TOTAL
AlLiFrlc] ar AC AROS (EN'SU cASO) | HisTORICO | P R G
Se e Asistencia técnica
8C.1 mformatl 8C.1.1 Y 1x 2 | o 2 X X

recomendaciones

ﬁ\i




Mantenimiento
reventi
8C.1.2 preventivoy Iy 2 | o 2 X X
correctivo de equipos
de coémputo
Pagina web
8C.2 AR | X 2 | o 2 X X
institucional
Administracion de
8C.3 correos electrénicos X 2 2 X X
oficiales
GESTION Y ADMINISTRACION
9C VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
DOCUMENTAL
o DESTINO FINAL OBSERVACIONES
D%X%%’EAL PLAZOS DE CONSERVACION Cﬁﬂ;?&fg;’: L
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE Rt BAJA DEFINITIVA | MUESTREO i
TOTAL HISTORICO
AlLJFlc] AT AC A (EN SU CASO) P R c
Disposiciones, .
Constancia de
programasy X .
9C.1 .| 9.C.1.1 | Registro Nacional de | X 2 98 100 X X
proyectos en materia )
e Archivos
archivistica
FTOglhdlTid AlTUdl U
Desarrollo
Instrumentos de Archivistico e
9C.2 planeaciény 9C.2.1 Informes de X hv 6 hv+6 X X
programacién en cumplimiento del
materia archivistica PADA hv = hasta vigencia
Manuales
institucionales de
9C.2.2 . X hv 6 hv+6 X X
procedimientos
archivisticos hv = hasta vigencia
Elaboracién, registro
y validacién de 9C.3.1 Cuadro generalde |y hv 5 hv+5 X X
clasificacion
archivistica hv = hasta vigencia
1




9C.3.2

Catalogo de
disposicidon
documental

hv

hv+5

hv = hasta vigencia

9C.3.3

GUla de arcnhivo
documental

hv

hv+5

hv = hasta vigencia

9C.3.4

Inventarios
documentales

hv

hv+5

hv = hasta vigencia

9C.3.5

Fichas Tecnicas de
Valoracién
Documental

hv

hv+5

hv = hasta vigencia

Coordinacién de
Archivos

9C.4.1

Politicas de acceso y
conservacion de
archivos.

hv

90

100

hv = hasta vigencia

9C.4.2

Transferencias
Archivisticas

92

100

9C.4.3

Asesoria, asistencia
técnica y capacitacidn

Grupo
Interdisciplinario de
Archivos

9C.5.1

Convocatorias y
sesiones de trabajo

98

100

9C.5.2

Recomendaciones a
procesos de gestion
documental

Unidad de
correspondencia/
oficialia de partes

9C.6.1

Bitdcora de control de
oficios enviados y
recibidos

Archivo de tramite

9C.7.1

Inventarios
documentales

el

9C.7.2

Transterencias
primarias

S
=y




9C.7.3

Consulta y préstamo
de expedientes de
tramite

9C.7.4

Control de
documentos
clasificados como
reservados

9C.8

Archivo de
concentracion

9C.8.1

Inventarios
documentales

12

9C.8.2

Iransterencias

primarias X

12

9C.8.3

Transferencias
secundarias

12

9C.8.4

Consulta y préstamo

de expedientesde | X

concentracién

9C.8.5

Baja documental

10

9C.9

Archivo histérico

9C.98.1

Politicas y estrategias

de preservacién X

documental

hv

hv

hv = hasta vigencia

9€.8.2

Inventarios
documentales

12

9C.8.3

Iransterencias

secundarias X

ingresadas

12

9C.9.4

Consulta y préstamo

de expedientesal | X

publico

12

PN



Traslados por fusién,
extincién o cambio
9C.10 de adscripcion X 6 6 12 X X X
de las unidades
administrativas

Siniestros
9C.11 documentales XX 6 6 12 X X X
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
10C ~ VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
INFORMACION
VALOR
bodiETaL | e DESTINO FINAL e oeta OBSERVACIONES
INFORMACION
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE P(\T:ALORR;(EJS] BAIA DEFINITIVA Nlesnes L NFORMA
AlLlrelc] ar | ac ;?:: (ENisticaso) il [HHISTORICCR IR e i i
Disposiciones y
programas en
10C.1 R x| x 6 | 6 12 X
trasparenciay
accesoala
infarmacidn
S limi
10C.2 Obllgamones-de 10C.2.1 Cu_mp Tmlento de X 1 5 6 « X
transparencia obligaciones LTAIP
10€.2.2 Denuncias ciudadanas X 1 5 6 X
Recursos de revisién
10C.2.3 X 1 5 6 X X
10C.2.4 Capacitaciones X 1 5 6 X
1ggg | SestonesdeloMune | 5ocsy | sesionesordinarias |% /| x 1 | s 6 X X
de transparenc
[




Sesi
10C.3.2 esiones x| x 1| s 6 X X
extraordinarias
R
10C.4 | solicitudes de acceso | 10C.4.1 e X 1 5 6 X X
. .. Informacién
a la informacién
10C.5 |Informes bimestrales X 1 5 6 X X
10C.6 Informes anuales X 1 5 6 X X
Indice de
expedientes
10C.7 clasificados como X hv hv 10 X X
reservados
hv = hasta vigencia
10c.8 Transparencla X hv | v | he X X
Proactiva hv = hasta vigencia
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
11C VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
e PR cuasiricacion pe a|  OBSERVACIONES
Do(sgmi"g“ PLAZOS DE CONSERVACION i
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE BAJA DEFINITIVA MUESTREO
__F'&MARIO ) ARCHIVO
AlL|Flc] ar AC :S;:SL (EN SU CASO) HETORICONpory R (o
Disposiciones,
programasy
11C.1 | proyectos en materia X x 6 6 12 X
de
proteccién de datos
11€.2 Avisos deévprivacidad X g by .
hv = hasta vigencia

N




Solicitudes de
Acceso, Rectificacion,
Cancelacién u
11C.3
Oposicién (ARCO) de A S d % X
datos personales
Denuncias
11C.4 ! X 1 5 6 X
ciudadanas
12¢C COMUNICACION SOCIAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR DESTINO FINAL
DOCUMENTAL CLASIFICACION DE LA
T PLAZOS DE CONSERVACION SN s OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE | PRIVARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREO el
TOTAL HISTORICO
AlLJF]c] AT AC s (EN SU CASO) P R (c
Programas, proyectos
liti teri
12¢.1 y politicas en materia X i g 6 . s
de
comunicacién
12C.2 P0.|lth.a’ - 5 X 1 5 6 X
comunicacion social
E .
12c3 simtegiave X 1| s 6 X
comunicacion social
Desarrollo y difusion
de las campaiias
12C.4 publicitarias, X 1 5 6 X
comunicados e
informes
12¢.5 Eventosy actlv’ldades X 1 5 5 %
de rectoria
= o
-\

/
77

NN
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Material multimedia
12C.6 o, X 1 5 6 X
institucional
Publicidad
12C.7 o g & X 1 5 6 X
institucional
Aiencion medios de
comunicacion
12C.8 X 1 5 6 X
externos.
13C CONTROL Y AUDITORIA VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR
DESTINO FINAL
DOCUMENTAL
PLAZOS DE CONSERVACION CLASIHEACIONDELAY | 0B SERVAGIONES
IYALORES BAJA DEFINITIVA UESTREO IHEQRMACION
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE PRIMARIOS) MUE! e
TOTAL HISTORICO
AlLlFlc] ar AC e (EN SU CASO) P R (e
Seguimiento de
auditorias de )
b oreanismos auditore solo si esté cerrada la
i uditorias 1. u X 1 12 X auditoria serd dada de
13C.1 Audit 13c.1.1 |°® oot orestx 2 0
9 baja
ASEN, ASF, entre
otras)
P Idel
13C.2 13c.2.1 T;Z‘t’i:jc?éen @ Ix 2 | x
Quejas y/o denuncias hv = hasta vigencia
Comunidad
13C.2.2 univer.sita ria X ) b .
(estudiantes)
hv = hasta vigencia
Procedimientos de Entrega-recepcion por
13C.3 entrega-recepciéon | 13C.3.1 areas X 1 5 6
Proce ientos de
13C.4 transferencia X

~=0 0
—~_ LN

AN

Vi

P2

/

/

)




14C s Zlo INFORMACIGN’ VIGENCIA DOCUMENTAL TEC DE SE (6]
2 ECNICAS LECCION
EVALUACION Y POLITICAS
VALOR DESTINO FINAL
DECUMENTALEL L e o A CLASIFICACION DELA] OBSERVACIONES
(VALORES INFORMACION
BAJA DEFINITIVA MUESTREO
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE PRIMARIOS) ARCHIVO
AlLlFlc| ar AC ;%TSSL (EN SU CASO) HISIORIER. Fip R ¢
14c1 Estudio's y.anélisis X ) 4 g X
especializados
Informes de Lab
1ac2 | " anores X 2 | 4 6 X
14C.3 Informe de Rectoria X 5 4 ¢ X
Seguimientoy
14c.4 e\’lzfluacic’tn c.ie X ) 4 . X
politicas publicas
Planes, programasy
14C.5 estrategias X 2 hv hv X
hv = hasta vigencia
Estadistica
14C.6 Institucional X 2 4 6 X X
15C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR
DESTINO FINAL
POVAloRES " | PLazOs DE consERVACION Cﬁzg;f;:: 4] OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE | PRIMARIOS) RE DERNITVA MEERIREC ARCHIVO
AlLflFlc| ar AC L%T:SL (EN SU CASO) HISTORICOR|5p R (&
15C.1 Constias/cartas X 1 0 1 X X
15C.2 Mem%@rns\ X g 0 1 X X

7




Informe de labores
15C.3 . X 1 0 1 X X
simples
Convocatorias
15C.4 . X 1 0 1 X X
simples
Comunicacion
interna que no
i e b
15C.5 requiere llevar a cabo " " o i % ”
un
tramite o
contestacion
COMUNICACIONES Y RELACIONES
16C INSTITUCIONALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR
DESTINO FINAL OBSERVACIONES
DOCUMENTAL Bl e CLASIFICACION DE LA
e cLAVE SRR Lot BAJADEFINITIVA |  MUESTREO ArORVACION
SAVE i PRIMARIOS) ARCHIVO
TOTAL HISTORICO
AlLIFlc] ar AC s (EN SU CASO) P R (
Comunicacion interna
que no requiere llevar
16C.1 | Con el sector publico | 16C.1.1 | acabo untramite | X 1 0 1 X X
o contestacién
Recepcion y
vinculacion de
16C.12 trémitesys.olicitudes X 1 0 i X X
a quien
corresponde la
atencidn
16C.2 Con el sector privado
N
16C.3 Con el sector social




Conel
16C.4 oive, sectop X 1] o 1 X I X |
académico
17C | EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR DESTINO FINAL
DOCUMENTAL A0 o oA o CLASIFICACION DE LA| OBSERVACIONES
(VALORES INFORMACION
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE BAJA DEFINITIVA MUESTREO
PRIMARIOS) ARCHIVO
‘ TOTAL HISTORICO!
AJLJF]C AT AC AROS (EN SU CASO) P R C
Documentos
17¢.1 gemeradosen | o0 g Reuniones X 1| s 6 X X
reunionesy eventos
de trabajo
17C.1.2 | Festivalesy/o ferias | X 1 5 6 X X
17C.1.3 Congresos X 1 5 6 X X
(




AR A R

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

GOBIERNO UNIVERSITARIO VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
 VALOR oocuvenmal PLAZOS DE DESTINOIEINAL OLASIFICACION
‘ CONSERVACION DE LA OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE e (EN ANOS) S Vi En L INFORMACION
HISTORICO
Allbe]iclia Al s (EN U CASO) plcl]r
Sesiones de
Organos de
151 | GoblemolC6Uo | o 11 Dictsmenes | x | 6 | 6 12 X X
Consejo
Coordinador
Académico)
1S.1.2 Informes XX 6 6 12 X X
1S.1.3 | Resoluciones XX 6 6 12 X X
Acuerdos (CGU o
Consejo
1S.1.4 X | X 12 X X
Coordinador " 6
Académico)
1S.1.5 Actas X | X 6 6 12 X X
Nombramientos y
1s.2 Designaciones X | x 6 6 12 X X
15.3 Elegeion X | x 6| 6| n X X
Universitario




Recomendaci
15.4 | o°° clones X 3 | 3 6 X X
Premios,
1S.5 Distinciones y X 6 0 6 X X %
Reconocimientos
ZS ACADEMICA VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR bocumeNTL PLAZOS DE DESTINO FINAL C'—‘:\ISELC:\:IO OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE (VALORES PRIMARIOS) CONSERVACION BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO [INFORMACION
TOTAL HISTORICO
AJLlF|c| AT AC s (EN SU CASO) PIR] C
Programas
26.1 Programas 25.1.1 Académicos X hy hy hy % 5 %
) Académicos - Nivel Medio
Superior hv = hasta vigencia
Programas
25.1.2| Académicos X hv hv hv X X X
Nivel Superior hv = hasta vigencia
Programas
25.1.3 Académicos X hv hv hv X X X
Nivel posgrados hv = hasta vigencia
Programas
25.1.4 Optativas X hv hv hv X X X
hv = hasta vigencia
Evaluaciény
acreditacion de
25.1.5 X 3 hv 3+ hv X X X
programas
académicos hv = hasta vigencia
Proyectos
2516 Cur.ricu~lares
(disefios)




Programas
2S.1.7 | institucionales 6 0 6 X
para estudiantes
Procesos d
Fsag| [ToueAOsde hv | hv | hv X o
Evaluaciones hv = hasta vigencia
55 : Diplomad
25.2 |Educacién Continua| 25.2.1 R hv | hv hv X hv = hasta vigencia
2S.2.2 | Especialidades hv hv hv X hv = hasta vigencia
Formaciény
Desarrollo del
253 esarrofio €el  17s3.1| capacitacién 3| 3 6 X
Profesorado
Docente
VIovinaad aerl
Personal
25.3.2 Acadentuco en 6 6 . X
Estancias de
Investigacion
Registros,
Vi
25.3.3 s uz?C|o_nesy hv hv hv X
acreditaciones
de academias hv = hasta vigencia
Instrumentos de
luacis
25.3.4 eva uaC|on~de 6 6 1 %
desempefio
docente
26.4 Administracién 25.4.1 Procesos de 1 5 - %
Escolar nuevo Ingreso
25.4.2 | Inscripciones 1 5 6 X
2S.4.3 | Reinscripciones 1 5 6 X
25.4.4 Lo 1 5 6 X
\\ o Grupo

R =



25.4.5]| Correcciones 1 5 6
Lista de
25.4.6 Asistencia 1 5 "
Alumnos
25.4.7 Listas _Of|c.13|es 1 9 -
Ordinarios
2 ficial
25.4.8 Listas Oficia es 1 9 76
de Recuperacién
Seguro Medico
25.4.9 Estudiantil 1 9 10
25.4.1 Numero de
: 1 9 10
0 Seguro Social
25.4.1 Expediente 10 60 -
1 Alumnos
Registros de
programas de
25.4.1 estu_dlo a.n/te la hy hy hy
2 Direccién
General de
Profesiones hv = hasta vigencia
Tramite de
25;1.1 cédulas hv 5 HV+5
profesionales hv = hasta vigencia
Tramites de
S.4.1
2 4 documento de 2 8 10
egresados
25.4.1 Calendario 1 5 "
5 escolar

i




Proyectos

25.4.1
6 Curriculares hv hv hv
acreditados hv = hasta vigencia
25.4.1 Do'CLfmentos
7 oficiales de hv hv 70
estudiantes hv = hasta vigencia
25.4.1 Equwalengas de 1 9 6 [IETAMEN]
8 estudios
2S.5 | Educacién Virtual hv hv hv . .
hv = hasta vigencia
Seguimiento
2S.6 Académico de 2S.6.1 Tutorias 1 0 1
Estudiantes
25.6.2 Seguimiento a 1 0 1
Egresados
Movilidad
2gi63/| FFemicade 1| o 1
investigacion
Estudiantil
25.6.4 Créditos hv 10 hv = hasta vigencia
Indicadores de
2S.6.5 trayectoria 6 6 12
académica
Estudio de
25.7 l.)e_sarrollt? 25.7.1 necemdat?le_s en ) 4 "
Bibliotecario los servicios
bibliotecarios
Catélogo de
25.7.2 sistema hv hv hv
bibliotecario hv = hasta vigencia
2S.8 Acreditaciéon hv hv hv

hv = hasta vigencia




2S.9 CENEVAL X hv hv hv X X hv = hasta vigencia
2S.10 Anuies hv hv hv X X hv = hasta vigencia
3S | INVESTIGACION Y POSGRADO VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR bocumeNTAL PLAZOS DE DESTINO FINAL CLAS:)F;C&CION OBSERVACIONES
| CONSERVACION
CEAVE SERIE CLAVE SUBSERIE (VALORES PRIMARIOS) BAJA DEFINITIVA MUESTREQ ARCHIVO INEORMMACION
TOTAL | HISTORICO
AJLiFlc]| ar AC ARos {EN SU CASO) PIR| C
3S8.1 Posgrado X hv 2 hv+2 X X
hv = hasta vigencia
3S.2 Fortalecm-nen.t’o a X hv 2 hv+2 X X
la Investigacion hv = hasta vigencia
3s.3 | Vinculacién de la X b | 2 | he X X
Educacion hv = hasta vigencia
4S | EDUCACION MEDIA SUPERIOR VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR bocumeNTal PLAZOS DE DESTINO FINAL CLAS:E'CL‘:C'ON OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE (VALORES PRIMARIOS) CONSERVACION BAJA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO | INFORMACION
TOTAL HISTORICO
AJLlF|c]| ar AC kA (EN 5U CASO) PIR| C
45.1 Fortalecimie'rrlto a X 2 4 6 X "
la Educacion
4s.2 Desdsrolla X 2 | 4 6 X X
Estudiantil
4s.3 Gestiony X 6 | 6 12 X X
Administracion
Planeacién
4S.4 | Organizacional e X 2 4 6 X X
Institucional




58 EXTENSION Y VINCULACION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION

VALOR pocumenTaL PLAZOS DE DESTINO FINAL CLASIFICACION
] : VS 1 BEA OBSERVACIONES
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS) CSERVACION BAIA DEFINITIVA MUESTREO ARCHIVO | INFORMACION
IOTAL HISTORICO
AlLLIF)c]| ar AC af (EN SU CASO) PIR| C
Vinculacién
58.1 . 55.1.1| Exposiciones X 2 4 6 X X
Cultural y Artistica P
55.1.2 Talleres X 2 4 6 X X

Visitas Guiadas

558.1.3 ELIMINAR
de Visitantes

idad
Geya| Voviliga X 2 | 4 6 X %
Internacional

Colaboracién

58.1.5 Universidad X 2 4 6 X X
Empresarial

seag) Meercambie . 2 | 4 6 X x
Institucional

Colaboracién
55.1.7 Universidad X 2 4 6 X X
Profesional

Vinculacion
Estratégica para la
Transferencia
Lniversitaria

Vinculacién de
Cultura Fisica,
Deportey
Recreacion

Programas
58.3.1 Deportivos X 2 4 6 X X
Institucionales

55.3.2 Eventos X 2 | 4 6 X X
Deportivos
55.3.3 F('quamlent.o X 2 4 : 1 g
Fisico Deportivo
Oferta de
558.3.4 Unidad de X 2 4 6 X X

Aprendizaje

s |
e SR N AN o= o o —




Deteccién de

58.3.5
Talentos
Promocién de la
58.3.6
Salud
Vi = —
55.4 mculecnon 55.4.1 Empfendlnmle'nto
Profesional Universitario
5S5.4.2 | Servicio Social
55.4.3 Pracltlcas
Profesionales
55.4.4 Becas
Vinculaciény Expedientes de
58.5 Responsabilidad | 5S.5.1 Estudiantes
Social Residentes
5552 Programa de
Salud Integral
sspa| Eeas
Universitarias
Programas de
Rl Salud Escolar
Salud
25.5:5 Reproductiva
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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Nayarit es un organismo publico auténomo, 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 ejecucion de sus recursos por lo que garantiza
el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, rendicién de

cuentas y acceso a la informacion publica.

Asi mismo, se alinea al Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la
Universidad Auténoma de Nayarit en especifico al Eje Estratégico 5, el cual sefiala:
“Gestién responsable y Buen Gobierno”, el cual fue disefiado para establecer
estrategias de gobernanza responsable, que le permitan a la institucién 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 ejercicio de la transparencia y la rendicion de cuentas, es necesario
establecer un Sistema Institucional de Archivos en el cual se establezcan los
principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion,

preservacion de los documentos que genera.

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (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.

7



Asi mismo, en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit nos indica
que se debera 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
2023, por la Universidad Auténoma de Nayarit, de tal manera que se informé el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma
de Nayarit, para garantizando su correcta organizacion, identificacién, disponibilidad
y conservacion homogénea de los expedientes, aplicando los principios y bases
generales establecidos en normatividad archivistica vigente, con el uso adecuado

de la tecnologia.
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PLANEACION EJERCICIO 2023

META

DESCRIPCION

ACCIONES

Disefiar el Sistema Institucional
de Archivos de la Universidad

Im plemenétacién de las Reglas de Operacién de Grupo
Interdisciplinario

1 Auténoma de Nayarit, durante el Disponer un espacio fisico adecuado para el resguardo
ejercicio 2023, y conserva de los archivos
Brindar y recibir capacitaciones en temas de gestion
documental
Ca;gcntar a los §tery|dores teri Jornada de Sacializacion del manejo de Archivos de
) publicos universitarios en materia Tramité y en Concentracion
de archivos, durante el gjercicio
2023. Firmar un convenio de capacitacion con el Consejo
Local de Archivos del Estado de Nayarit.
Implentar los controles Definir politicas internas para la administracion de
archivistivos en apego al Sistema archivos
Institucional de Archivos de la Erifristar & lag & dictoras de d 3ci6
Universidad Auténoma de Nayarit, n revtls ar : as ar:'eas productoras de documentacién
durante el ejercicio 2023. R THERLIcS ST
3

Elaborar el Informe Anual, detallando el cumplimento del
Programa de Desarrollo Archivistico 2023

Disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024,

=
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RESULTADOS OBTENIDOS PADA 2023

ACCIONES

1.- Implementacioén de las Reglas de Operacién de Grupo Interdisciplinario §% ‘

Periodo de realizacion comprometido: junio 2023

Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit emite las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, a través de la publicacién en la Gaceta Universitaria
el dia 22 de junio del 2023, las cuales fueron aprobadas en la Primera Sesion
Ordinaria del GIA del 2023. @\

GACETA

UNIVERSITARIA

Padicaciincfical § 22de jusio de 203

X }
REGLAS DE GPERACION DEL GRUPO INTERDISGRUNARIQ DE ARCHIVOS DE >
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT g
Para consultar, ingresa a la siguiente liga: -

https://transparencia.uan.mx/uan/sipot/2023/Gaceta_Reglas_Operacin_GIA.p
df?v=1687535721




2.- Disponer de un espacio fisico adecuado para el resguardo y conserva de
los archivos.

Periodo de realizacion comprometido: marzo - diciembre 2023
Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit dispone de un espacio fisico habilitado para
resguardar y conservar los documentos transferidos de las areas o unidades
productoras, del archivo de tramite al archivo de concentracion.

Dicho espacio se adapto con circuito cerrado (camaras de seguridad), Internet para
las camaras de grabacion y con protecciones de seguridad.




3.- Brindar y recibir capacitaciones en temas de gestién documental

Periodo de realizacién comprometido: marzo - diciembre 2023

Avance: 100%

Coordinaciéon General de Archivos.

(‘\

Temas que se abordaron: Gestion Documental en la modalidad virtual, con la finalidad
de planear, mejorar y realizar de manera mas eficiente de la administracion de archivos.

. GODJERNO DE

'/ MEXICO

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DE MEXICO

OTORGA LA PRESENTE
CONSTANCIA

Paola Carolina Villela Castaneda

o en el curss virtust

Po haber particip

Cumplimiento de la Ley General de Archivos y
Normatividad en Materia de Archivos

. GODJERNO DE

{ / MEXICO

<. GOBJERNO DL
L7 MEXICO

\ GOBfERNO OE
L/ MEXICO

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DE MEXICO

QTOROA LA PRESENYE
CONSTANCIA

kenia Gedoy

La Universidad Auténoma de Nayarit con la colaboracion del Archivo General de la
Nacion, brindo capacitacion a los servidores publicos universitarios adscritos a la

Por haber paticipads an of Lo virtual

Cumplimiento da I Loy G I de Archivos y
Y tividad en Materia de Archii
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4.- Jornada de Socializacion del manejo de Archivos de Tramité y en \
Concentracion.

Periodo de realizacion comprometido: marzo - diciembre 2023

Avance: 100% ‘
La Universidad Autonoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de z |

Archivos llevo a cabo la Primera 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 institucién.

:
Las tematicas abordadas: normatividad en materia de archivos, la importancia de \
la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, funciones de las areas de |

correspondencia y responsables de archivo de Tramite.

®

y

|
|
|
|
|
|
|
|

-






&ﬁ)

@

5.- Firmar un convenio de capacitacion con el Consejo Local de Archivos del
Estado de Nayarit.

Periodo de realizacion comprometido: enero 2023 |
Avance: 100% !
La Universidad Auténoma de Nayarit firma convenio de colaboracién con el Archivo |

General del Estado de Nayarit y el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit,
con el objetivo de colaboracion académica en los campos de la docencia; la
investigacion; la conservacion, preservacion y difusién del patrimonio documental
del Estado; la difusién de la cultura archivistica; poniendo énfasis especial en el
tema de capacitacion y profesionalizacion en materias de administracion de
archivos y gestion documental; gobierno digital y datos abiertos

2.,
B B et sz

Leids gu= fuo el presants Corvenia General y enteradas “LAS FARTES®
ésl contenido y alcance de todas y cadx upa de lew cidwsulas, lo

caatro tantes en 2l Cazpus, Civdsd Ge la Cultura, ~Asado

Nazve™, Tegic, Nayarit, a los 13 dias del mes de dlcieebre dod ana
STENCE ~ 2022.
FARAZI OUIEMZS EX COMTRNTO <AL "LAS PARTES”, v
conviziEn STAR ¥RE: INSTRUMENTO CONFONE A LAS

P ¥ ex .
: 8 N AUTEY 3
LECLARACTONZS ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES: ) »\\ A gaus
(\:5/’ \

DECLARACIOMNES
1. Cenforme sl arsicalo 750 d la Loy do Archivos dal Eutado do

Caclsra “EL AGDN< quat
I. conform: a los articuloa 42° da la lay Orgsnica dal Poder /\(:}r/m s
Ejecutivo del Sacado da Naysrit y 747 da la Ley de Aschivos del wrza, Lsx som DA, FORA L ALvAN zn
Es5tada dea Nayarit, es un POblico Desca: zad ne DAL CORSE: RECTCRA Y BB SENTANTE LEGAL
fayarit, oa 13 entidad espacializada en materfa 4e archivos, qus wRA. Poarar

sectorizado, von autoncala téenics y do gestién, con pumxuua (\/
N
tiens Por cbjots promover 1a organizacién y scninizeracion
h»‘-ﬂ)"l’l“l de scchives, resarvar, Incrensntsc y difundir el I
patrimonio documantal dal tsuda con el fin de calvaguaxdar iz & |
resoria del Eotado de cozto, vedianc y largo plazo; asi como N
ala b ¥ de cuentaa. .
ITII.  S1 Maastra Juan Manuel Kong Loy Joya fuw designadc soro nuccw:) TESTIGOS DZ HOMOR N L

General dél Azchivo ’St‘. zal del Estade de Nayarit mediants |

r oL G const. d=l Eztads |
o Noyssit, Ae Pecha 21 do abeil Gu 2023 y pubiicadu on el J
Perisdica Oficial, Organc de: Gobierno del Zstado en fecha 22 de ’ )

.

jusridics y patrironio propic para el cuspiimiento ce sus
Atzibuciones, objeto y fines. Con Hegistro Federal de
Contripuyentes: ASYZICI25J81. ;

junio de 2022, Saccisn Quiata, TYomo CCX,  Nomara 116 la
designacion otorgada sa reaiizd conforma al Sequnde Parrafe del
Traanitorio Szqundo s la Reforma ge 1a Ley de Archivos del Zatado
de Mayarit, publicada en fecha 13 ce enaro e 2022.

ios sujenos obligados en nateris archivistica:r desarrallar COSEMMADOR COMST: PADO DR WAYARIT
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|
|
|
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6.- Definir politicas internas para la administracion de archivos.

Periodo de realizacion comprometido: marzo - diciembre 2023

Avance: 100%

La Universidad Auténoma de Nayarit a través de la Coordinacion General Archivos,
elaboro los instrumentos de control archivisticos, siguientes:
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y

2. El Catalogo de Disposicion Documental.

62’1%7?- UNIVERSIDAD AGTONOMA DE NAYARIT
UNHESDADAUTONOMA OE KAYARIT e CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023
£. AN

;g 3 (ATALOG0D% DSPOSCON DOCUMENTAL 203, FONDO: UAN
SERIES: COMUNES

[SECCION: ¢ LEGISLACION UNNVERSITARIA
SECCION: 2¢ ASUNTOS JURIDICOS
ON: 3¢ 0 oN Y
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
SECCION:4C  [RECURSOS FINANCIEROS
- ’;:Z‘E LTl o« ’ SECCION:6C  |RECURSOS MATERIALES
P, on:7¢ GENERALES
Qteuviets SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
:u ;:; SECCION: 9C GESTION ¥ ADBINISTRACION DOCUMENTAL
1 40C ¥ ACCESO A LA INFORMACION
e el Ul . (S L SECCION:11C  |PROTECCION DE DATOS PERSONALES
22 e (i1 R ON: 42C ION SOCIAL
] s i ! SECCION:13C  |CONTROL Y AUDITORIA
:‘; = :l —- 1 |PLANEACION, F O, EVALUACION Y POLITICAS
= : = ON:15C [ ADMINISTRATVOS
4 SECCION: 16C  [CC Y RELACIONES INSTITUCIONALES
0 kets 1 L B SECCION:17C  [EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO
L3 Hoakedletss
SERIES: SUSTANTIVAS
O] Dways U i 3
SECCION: 1S UNIVERSITARIO
x ASINTOS A0S YOOV | NS TEBHOR ON: 28 £
= = g SECCION: 38 [INVESTIGACION Y
e el s S e [ [ | e ON: 48 6N MEDIA SUPERIOR
T 2 e | == T [SECCION: 53 |EXTENSION Y VINCULACION




7. Entrevistar a las areas productoras de documentacion en materia de
archivo.

Periodo de realizacion comprometido: marzo - diciembre 2023

Avance: 100%
| a Universidad Auténoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de

Archivos se reunié con las Dependencias y Unidades Académicas para coordinar
los procesos de valoracién documental, con el objetivo de identificar, analizar y
establecer la valoracion documental y el plazo de conservacion de cada uno de los

expedientes.

8.- Elaborar el Informe Anual, detallando el cumplimento del Programa de
Desarrollo Archivistico 2023

Periodo de realizacion comprometido: diciembre 2023

Avance: 100%
La Universidad Autonoma de Nayarit a través de la Coordinacion General de

Archivos, integro el Informe Anual 2023, 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 2023,

9.- Disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
Periodo de realizaciéon comprometido: diciembre 2023

Avance: 100%
la Coordinacion General de Archivos presenta a la titular de la Universidad

Auténoma de Nayarit el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, (PADA).

En el cual, se presentan las acciones a realizar para la implementacion y el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos al interior de la Institucion.

L.C. Lilia Alej eéa Gomez Ruelas.
Coordinadora General de Archivos
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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Nayarit es un organismo publico auténomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Es una Institucion comprometida con la
formacién 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

tecnologicas y cientificas.

En su Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la Universidad Auténoma de

Nayarit, en el eje 5, Gestién responsable y buen gobierno, en su proyecto

responder de manera confiable y transparente sobre el ejercicio y ejecucion de sus

recursos.

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tiene como objetivo
general fortalecer el sistema institucional de archivos implementado en Ia
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 Institucion, 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 documentacién.

estratégico: Transparencia Institucional y rendiciéon de cuentas, nos indica que uno
de los principales compromisos de nuestra institucion con la comunidad es,




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 2024 (PADA 2024) donde el
objetivo es brindar proteccion del patrimonio documental institucional, asi como
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.

e o =




1. Marco de Referencia

Es importante destacar la relevancia que juegan la transparencia, el acceso a la
informacién 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.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA) es el
instrumento de gestién a corto y mediano plazo, que contempla los proyectos,
procesos, acciones o actividades, orientados al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad Autdbnoma 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 tramite, concentracion y con ello garantizar la

transparencia y rendicion de cuentas.

La Universidad Auténoma 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 Administracién de archivos y
gestién 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 2024 (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 gobiernao”, 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 Autdnoma de Nayarit,
para ello es necesario que los servidores publicos universitarios tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administracién de archivos, aunado a la obtencién de los recursos
necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo final fortalecer el Sistema

Institucional de Archivos.

~
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3.

Objetivos.

Objetivo General

Optimizar la administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos

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

identificacion, disponibilidad y conservacion 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 organizacién, conservacion, preservacion
y disponibilidad de los documentos que genera la institucion, 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
Concentracién, 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
Auténoma Nayarit, para promover el correcto ciclo documental

Promover la valoracidon documental en el Archivo de Concentracion, que
permita determinar la conservacion permanente (archivo historico), o baja
documental de los expedientes, que hayan cumplido con sus pla

resguardo conforme a la normatividad aplicable.




4, Planeacion

Con el objetivo de establecer las disposiciones generales para la gestion
documental y administracién de archivos, en las unidades académicas Yy

ntes metas y acciones:

dependencias universitarias, se implementaron las siguie

: DESCRIPGION DELA META s
NO. DEMETA ' = _ AGGIONES
Distribuir adecuadamente las baterias en el Archivo de
Concentracion, para el resguardo y conserva de los expedientes,
Coordinar el Sisiema Insftucional de Archives
1 de la Universidad Autonoma de Nayarit, durante
el ejercicio 2024.
Implementar del Sistema Web de almacenaje digilal de archivos.
Capaciaciones en emas de gestén documental, para el personal
adscribo a la Coordinacion: General de Archivos
Capacitar a los servidores plblicos Jornada de-Sociafizacion del manejo de Archivos las responsables
2 universitarios en makeria de archivos, durante el | de archivos de Tramitg.
ejercicio 2024.
Jornada de Sacializacion del manejo de Archivos, a los
responsables de archivos de concentracion.
Definir fos criterios para el proceso de las bajas documentales por
siniestro de archivos y Disefiar los Manuales de Procedimientos de
la Cooardinacion General de Archivos
Implementar controles archivisicos en apego al
Sistema Institucional de Archivos de la Actualizar los instrumentos de confrol archivistico-armonizados con
. Universidad Autnoma de Nayarit durante ef |l Ley de Archivos del Estado de Nayaril
ejercicio 2024. =
Disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 y
,]elaboracién del Informe anual 2024,
Incorporar a fa Universidad Autonoma de Nayarita la Red
Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior
(RENAIES A.C.) como Asociado Institucional
Eorlscar la vindilicion hsfucionialicon Firn? de Cor‘\venio de colaboracion e'nlre e{ Arcijivo Genfsral dela
organismos impulsores la correcta Nacion, Archivo del Estado de Nayarity Universidad Autonoma de
4 administracion de archivos y preservacion de Nayarit, para llevar acabo Diplomado en Administracion de

nuestro patrimonio documental de la gestion
documental

\
X
{
%

Archivos y Gesidon Documental,

E

Participar en las XXl Jornadas Archivisticas de la Red
Archivos de Instiluciones de Educacion Superior (REMAIES A.C.) y
Encuentro con el Reésponsable del Archivo en Cocentracion de la
Universidad Aubbnoma del Estado de Hidalgo




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 Auténoma de Nayarit, aseguren

una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.

4.2 Entregables

= ARCHIVO DE COORDINACION GENERAL
ARCHIVO DE TRAMITE CONCENTRACION DE ARCHIVOS

o Integracion de expedientes | ¢ Supervisiondetablero | ¢ Acta de Validacion vy
por un mismo asunto. de control de archivo actualizacion del Cuadro
e Inventarios de transferencia de concentracion General de Clasificacion
primaria. e Bitacora de Archivistica y Catalogo de
e Inventarios de baja Transferencias Disposicion ~ Documental
documental. Primarias por parte del Grupo
Interdisciplinario.

e [nforme de PADA 2023.

e Constancia de Registro
Nacional de Archivos
(RNA).

Clasificacion Archivistica y concentracion. v Calendario y

Catdlogo de Disposicion | o [nventarios de baja bitacora

Documental en sus series documental. transferencias d

documentales sustantivas primarias.

v -Procedimientos
archivisticos de

o Fichas Técnicas de | ¢« Disefio de formatos | e Supervision en:
Valoracion documental por para los procesos que v Tablero de control
serie para la integracion del se llevan a cabo en el de Archivo de
Cuadro General de Archivo de Concentracion

Concentracion

actualizados.
o Procedimientos Archivisticos | e Procedimientos » Propuesta de manuales de
de Tramite actualizados. Archivisticos de procedimientos de |la
Concentracion Coordinacion General de

actualizados. Archivos.
e Criterios para el proceso
de bajas )




4.3 Recursos

La asignacion de recursos garantizard 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 Coordinacién 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 gestién documental y administracién de los

archivos.

4.4Cronograma de actividades

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

programo el siguiente cronograma de actividades:




PROYECTO: Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit

Encuento con el Responsable del Archivo en Cocentacidnde fa

Universidad Aulinoma del Estado de Hidalgo

META | o o
= DESCRIPGION DELAETA , - Conogramdieiceionss ,
ol = | Ene | Feb | Mzo | Abril| May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
4 |Coordinarel Sistena Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, durante el ejercicio 2024,
Dis¥ibuir adecuadament fas bakrias en el Archivo de Concenkacion,
14 ;
para el resquardo y conserva de los expedientes.
12 |Implementar del Sisema Web de almacenaje digital de archivos,
2 |Capacitar alos servidores piiblicos universitarios en materia de archivos, durante el ejercicio 2024,
21 Capacibchnes en bmas de gestn documental, para el personal
" |adscrib ala Coordacidn General de Archivos
2 Jornada de Socialzacion delmanejo de Archivos las responsables de
= Jarchivos de Tramig.,
2 Jornada de Socializackin del manejo de Archivos, a kos respnsables
" |de archivos de concenkacion.
3 |Implementar conlroles archivisticos en apego al Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, durante el ejercicio 2024,
Defni los criierios para el proceso de las bajas documenialespor |
34 |siniesto de archivos y Disefiar los Manuales de Procedimienbs de la
Coordinacion General de Archivos
32 Acializar Jos instumenkos de contol archivisfeo armonizados con la
© |Ley de Archivos del Eslado de Nayarit
13 Disear el Programa Anual de Desarrolo Archivistco 2024y
"~ |elaboracion def Inbrme-anual 2024,
i Fortalecer lavinculacién instituclonal con organismos impulsores la correcta administracion de archivos y preservacion de nuestro patrimonio documental de la
gestion documental
Incorporar ala Universidad Auinoma de Nayarita a Red Nacional
41 |de Acchivos de Insficiones de Educackin Superior (RENAIES AC.)
como Asociado Insfucional
Fima de Convenio de colaboracidn ente el Archivo General de la
49 Nacidn, Archivo del Estado de Nayarity Universidad Aubinoma de
" {Nayari, para levar acabo Diplomado en Administacin de Archivosy
Gesfon Documentil. :
Parfcipar enlas XXl Jornadas Archivisteas de la Red Nacional de e /7
43 Archivos de Insfuciones de Educacin Superior (RENAIESA.C.)y 4 / %/

%
LT




4.5Costos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, esta planeado en apego a
las politicas de austeridad dictadas por la Universidad Auténoma 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 Coordinacién General de Archivos y todos los
responsables de las actividades de este Programa, seran a

través de oficios, correo electronico y reuniones de frabajo.

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 2024.

Asi mismo de manera ftrimestral, en las sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario, se informara 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.




A

5.2 Control de Cambios
En base a los informes trimestrales de avances, se analizara si es necesario hacer

algun 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.

o Falta de personal responsable en temas archivisticos.

e Contingencias sanitarias que provoquen retrasos en avances de archivos.

o Instalaciones 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.

y maximice la eficiencia de los servicios que brinda la Institucidn

6. Apertura Proactiva de la Informacién.

Los Instrumentos de control Archivistico de la Universidad Auténoma de Nayarit, seran

publicados en la pagina institucional, en el portal de Transparencia, de conformidad ¢

las leyes y normativas aplicables.

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




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 Auténoma de Nayarit.
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Dra. Norma Liliana Galvan Meza.
Rectora
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Elaboro
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L.C. Lilia Klejandra Goémez Ruelas.
Coordinadora General de Archivos
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Informe de Cumplimiento
Dependencias y Unidades Administrativas

ASISTENCIA A LA PRIMERA JORNADA DE CAPACITACION EN
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DEPENDENCIAS UNIDADES ACADEMICAS  UNIDADES ACADEMICAS  COORDINACIONES DE AREA
UNIVERSITARIAS NIVEL SUPERIOR NIVEL MEDIA SUPERICR i

AREAS

DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS
UNIDADES ACADEMICAS NIVEL SUPERIOR
~ UNIDADES ACADEMICAS NIVEL MEDIA SUPERIOR
~ COORDINACIONES DE AREA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Informe de Cumplimiento
Dependencias y Unidades Administrativas

AREA QUE CUMPLIERON CON LA ENTREGA DE

LA INFORMACION
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DEPENDENCIAS UNIDADES UNIDADES COORDMACIONES DE
UNIVERSITARIAS  ACADEMICAS NIVEL ACADEMICAS NIVEL Area
SUPERIOR RAEDIA SUPERICR

, AREAS - CUMPLIMIENTO
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 7
UNIDADES ACADEMICAS NIVEL SUPERIOR 6
UNIDADES ACADEMICAS NIVEL MEDIA SUPERIOR 7
COORDINACIONES DE AREA 2
: AREAS OBSERVACIONES
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 6
UNIDADES ACADEMICAS NIVEL SUPERIOR 14
UNIDADES ACADEMICAS NIVEL MEDIA SUPERIOR 8
COORDINACIONES DE AREA 2
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Constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Universidad Auténoma de Nayarit

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:
52 1

Codigo de Registro

MX/1524/06122023 %

Emision:
2023-12-06

wooss I

2024-12-06

7 X




