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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit destacan la
relevancia de la organizacion de los documentos como principio para el acceso a la
informacion y la fiscalizacion de los asuntos publicos, establece los principios, bases
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion C
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos constitucionales
auténomos, partidos politicos, fideicomisos, y fondos publicos en los ambitos

federal, local, municipal, asi como cualquier persona fisica o moral. \
En ese sentido la Coordinacion de Archivos en conformidad y en cumplimiento a lo
establecido en los articulos 11, fraccion V, 50 y 54 de la Ley General de Archivos y Q\

10, fraccion V; 48 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, procede a
elaborar las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de la
Universidad Auténoma de Nayarit, documento normativo que tiene como propésito
establecer la forma en que se funcionara el Grupo Interdisciplinario de Archivos. -‘%

Las funciones del Grupo Interdisciplinario se apegaran a las establecidas en la Ley
de Archivos del Estado de Nayarit, por lo que en las presentes Reglas de Operacion
se precisa sobre la forma en la que se organizara y funcionara al interior de
Universidad Auténoma de Nayarit, y estaran sujetas permanentemente al analisi

conforme a la normativa aplicable vigente.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Observancia. Las disposiciones previstas en estas Reglas de
Operacion son de observancia a todos los integrantes e invitados del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit.

establecer la coordinacion, operacion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, asi como definir el parametro
normativo de actuacion de los érganos operativos que lo conforman. El anterior en
apego a lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

é\
SEGUNDO. Objeto. Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto \

TERCERO. Interpretacién. La interpretacion de las reglas de operacion, asi
como la atencién de cualquier aspecto no previsto en el mismo, estara a cargo del
pleno del Grupo Interdisciplinario, quien resolvera lo conducente por mayoria simple
de sus integrantes.

CUARTO. Glosario. Para efectos de las presentes Reglas, adicionalmente a lds |
definiciones establecidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos del Estado /de / y

Nayarit, se entendera por: /

I.  Acta de baja documental: documento en el que el Grupo Interdisciplinari
Archivos da fe de haberse realizado la eliminacion de aquella documentacié
que ha prescrito en sus valores primarios, y que no contiene valores
secundarios (historicos).

Interdisciplinario de Archivos que estan fisicamente ubicados en dos o mas

recintos, mediante el uso de la tecnologias de la informacion,
(videoconferencias) con la finalidad de que participen, en la presentacion, >
discusién, analisis aprobacion de los temas de una sesién, asi como ejercer ‘8
su derecho de voz, manifestar su posicion en los asuntos a tratar y emitir su X
voto.

Il. Asistencia Remota: Presencia y participacion de los integrantes del Cimpd/"’g

lll.  Custodia: El procesamiento de la gestion documental que implica la existencia
de un tercero que se responsabiliza de salvaguardaypcon garantias técnicas y \(\
legales los documentos. 4 :




g % Universidad . . . ..
: Auténoma Gaceta Universitaria/22 de junio de 2023 Pagina 5
‘5_@5 g ﬁ_;. de Nayarit

IV. Dictamen de destino final: Documento en el que el Grupo Interdisciplinario de
Archivos determina si la serie documental que haya prescrito en su valor
primario sera conservada de manera permanente por tener valor secundario
(histérico), o bien, se autoriza su baja documental por no contener valores
secundarios (historicos).

V. Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por Grupo
Interdisciplinario de Archivos en el que se documenta un resumen de los
criterios de disposicién documental y los plazos de conservacién adoptados
para las series documentales de la Universidad Autonoma de Nayarit.

VI. Documentacién de comprobacion administrativa inmediata: Documentos
creados o recibidos por las Unidades Administrativas o sus servidores
pUblicos, en el curso de tramites administrativos, los cuales no contiene

valores. Su eliminacion debe darse al término de su utilidad en el archivo de
tramite, bajo la supervision del area Coordinadora de Archivos.

VIl.  Eliminacion: Procedimiento de destruccion fisica y/o tecnolégica de
documentos e informacion, utilizando los métodos y técnicas basadas en las
mejores practicas y estandares, garantizado la eliminacion segura de los

datos personales y confidenciales.

VIll.  Politicas: Conjunto de acciones y actividades que se aplican a un proceso

de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit.

XI.  Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcion has
cumplimiento de su funcién administrativa.
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CAPITULO Il

LA INTEGRACION Y ACTIVIDADES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS

procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicién documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental.

'\
X
QUINTO. El Grupo Interdisciplinario de Archivos coadyuvara en el analisis de los \

SEXTO. El Grupo Interdisciplinario de Archivos se integrara por:

Titular de la Secretaria de la Rectoria. ; >
Titular de la Oficina del Abogado General.
Titular de la Secretaria General.
I
Y
1‘

Titular de la Secretaria Académica.

Titular de la Secretaria de Investigacion y Posgrado.
Titular de la Secretaria de Educacion Media Superior.
Titular de la Secretaria de Extension y Vinculacion.
Titular de la Secretaria de Administracion.

. Titular de la Secretaria de Planeacion, Programacion e Infraestruc
10. Titular de la Secretaria de Finanzas. [
11.Titular de la Unidad de Transparencia.
12.Titular de la Organo Interno de Control.
13.Titular de la Direccion General de Sistemas.
14.Titular de la Direccion de Patrimonio.

15. Titular de la Coordinacion General de Archivos.

©ONOORON =

%
A

Los nombramientos y cargos de los integrantes del GIA seran de caracter
honorificos, tendran derecho de voz y voto, asi como la facultad de designar un
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servidora publica bajo su mando con un nivel inmediato inferior. Esta se informara
por escrito el mismo dia de la sesion ordinaria o extraordinaria.

El GIA podra contar con la participacion de invitados relacionados con asuntos
sometidos a considerar del mismo, quienes tendran solo derecho a voz. \\

No podra reunirse dos o mas integrantes del GIA en una sola persona.

SEPTIMO.- Ademas en las atribuciones establecidas en el articulo 50 de la Ley de “
Archivos del Estado de Nayarit, los integrantes del GIA realizaran las siguientes
actividades:

e Analizar y proponer mejora a los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes.

e Determinar la infraestructura necesaria para la debida conservacion,
preservacion y orden de los archivos de la UAN. _%

e Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre disposicion documental
de las series documentales de la UAN.

e Conocer, y en su caso, opinar el alta, modificacién o actualizacion de las
series documentales, asi como los plazos de conservacion y el destino final
de las mismas.

e Emitir el dictamen de destino final.

e Emitir el acta de baja documental.

« Proponer y aprobar modificaciones a las presentes reglas de operacion.

) CAPITULO Il _
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

7
OCTAVO.- La Coordinadora General de Archivos tendra las siguientes funciones: ?}&

e Presidir las sesiones del GIA.
e Someter al GIA el calendario anual de sesiones ordinarias.
e Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinari | GIA.
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e« Someter a considerar del GIA la convocatoria del Orden del Dia de las
Sesiones.
o Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones.

s . . r\
e Someter a la aprobacién del GIA las modificaciones a las presentes reglas
de operacion.

e Analizar los documentos que se sometan a consideracion del GIA.

e Elaborar el Acta de cada sesion, signar y recabar las firmas
correspondientes, asi como el resto de los documentos administrativos que
hagan constar las actividades del GIA.

o Registrar la asistencia de los participantes de cada sesion del GIA.

o Integrar la carpeta digital para cada sesién y remitirla a las personas

GIA.
¢ Notificar los acuerdos del GIA a las Dependencias correspondientes.
¢ Administrar y resguardar el archivo del GIA.
e Las demas que se confiere en la normativa aplicable.

integrantes del GIA e invitados en su caso.
e Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones del

establecidas en la normativa aplicable.

e \otar el Orden del Dia de sus sesiones. Y

o Emitir opinién y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones.

e Suscribir las actas y acuerdos del GIA en los que obre constancia de su
participacion.

e Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por el area de la
Coordinacién General de Archivos.

e Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracion documental que
elaboren las Dependencias, en las que se estableceran los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion de las series
documentales de la UAN.

« Firmar los formatos y dictamenes de valoracion documental y de destino final 7@
asi como las actas de baja documental.

‘ A
e Las demas que se confiere en la normativa aplicable. Q\
| RN
«' 7
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CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

DECIMO.- Las sesiones del GIA seran:
e Ordinarias, y

e Extraordinarias.

trimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su calendario anual de

—

DECIMO PRIMERO.- Las Sesiones Ordinarias del GIA se celebraran %\

sesiones ordinarias. ‘ \
DECIMO SEGUNDO- Las Sesiones Extraordinarias del GIA se celebraran en razon
de la importancia del tema a tratar. ;

DECIMO TERCERO.- Las convocatoria para las sesiones del GIA deberan

contener:
e Eldia, horay lugar en el que tendra verificativo la sesion.
e Tipo de sesion. §i

o Numero consecutivo de la sesién para la que se convoca.

e La propuesta del Orden del Dia.

e Informacion y documentacion soporte de los asuntos a tratar del Ordgn del
Dia.

El Orden del Dia de las Sesiones debera contener los siguientes puntos:

e Aprobacion del Orden del Dia.

e Lecturay aprobacién asi como la firma del acta de la sesion anterior. //

e Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion.

e Revision de acuerdos aprobados de la sesion anterior y su seguimiento. .

e Asuntos Generales, solamente en sesiones ordinarias, si hubiere. \>)& &%\

o Lista de asistencia, declaracién de quérum legal y apertura de la sesion. J

e Cierre de la sesion.

Las convocatorias se notificaran por medio impreso a los integrantes del GIA por lo
menos tres dias habiles de anticipacion a la celebracion de la sesion, excepto las
extraordinarias, las cuales seran convocadas con al menos-yn dia habil de
anticipacion a la fecha en la cual se pretenda llevar a cabo dig fo
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DECIMO CUARTO.- Las sesiones ordinarias o extraordinarias, se tendran como
instaladas siempre y cuando se encuentren presentes por lo menos ocho de sus \
integrantes o representantes previamente designados. CJ\

—

DECIMO QUINTA.- De no existir quérum necesario para la celebracion de la sesion,
se fijara nueva convocatoria por los integrantes del GIA.

DECIMO SEXTO.- Los asuntos se someteran a consideracion de los integrantes del
GIA y se adoptaran por unanimidad o mayoria simple de votos de los integrantes.

los argumentos que motivaron su disenso, el cual deberé incluirse en el acta de la
sesion correspondiente.

Los integrantes de GIA, podran solicitar la presencia de invitados a sus sesiones,
ya sean servidores publicos de la UAN o especialistas en la materia, cuando la
naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz, pero NO de voto.

DECIMO SEPTIMO.- Para cada sesion, la Secretaria Técnica elaborara un ac
la que debera especificar:

e Eltipo de sesion. )

e Fecha de elaboracion. J

e Lista de Asistencia.

e Orden del Dia.

e Una breve descripcion de los asuntos tratados. .

e Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento /"'/

« FEl sentido de los votos emitidos, y en su caso, los plazos establecidos para
el cumplimiento de los acuerdos.

Los integrantes del GIA podran emitir voto particular o disidente en el que expongan 2 &

DECIMO OCTAVO.- El proyecto del Acta se someterd a consideracion de los €&
integrantes de GIA, en la siguiente sesion ordinaria. Una vez aprobada en un plazo
no mayor a 10 dias habiles siguientes, debera ser firmada portgs integrantes que
hayan asistido a la sesién del acta de que se trata.

=
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CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

DECIMO NOVENO.- Los acuerdos de Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran
de observancia obligatoria para las dependencias de la Universidad Autonoma de
Nayarit, productoras de la informacién y/o documentos.

Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos universitarios,
para su conocimiento y/o cumplimiento.

_ CAPITULO VI
DE LA DIFUSION Y RENDICION DE CUENTAS

Ej\
VIGESIMO.- La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos
relativa a las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de baja
documental, dictdmenes de destino final, dictdimenes de valoracion documental,
listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata, fichas técnicas
de valoracion documental, inventario de baja documental, entre otros, sera publica,
bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de
clasificacion de la informacién y sera difundida a través del Portal de Internet de la
Universidad Auténoma de Nayarit enfocado a la gestion documental, con vinculo a
la seccion de Transparencia. ><

Dicha informaciéon se publicara en formatos abiertos, los cuales deberan ser
accesibles, integrales, gratuitos, oportunos, permanentes y de libre uso.

La publicacién de la informacion del Grupo Interdisciplinario de Archy os, tiene
como finalidad generar conocimiento publico Util, sobre los/ criterios y
procedimientos a través de los cuales se determinaran los plazos dg¢ con ervacion A
documental y se dictamina el destino final de los expedientes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes reglas de operacion entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion.

de Internet de la Universidad Auténoma de Nayarit.

SEGUNDO.- Las presentes reglas de operacion seran difundidas a través del Portal \K

Dado en la ciudad de Tepic, Nayarit, a los dieciséis dias del mes de mayo del afio
dos mil veintitrés, por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

Universidad Auténomasde Nayarit.
) 2

MAESTRA GLO ACHAIN IBARRA DOCTOR ALFONSO NAMBO
SECRETARIA E LA RECTORIA CALDERA
ABOGADO GENERAL

0

E\MOELLER MAESTRA MARITZA ><
ESPERICUETA MEDINA

SEC TA GENERA SECRETARIA ACADEMICA

MAESTRA MAR

DO AN/MANUEL GIRON %l iRA PAOLA DE LA A
EREZ GRADILLA MUNOZ REYNOSA_—
SECRETARIA DE INVESTIGACION Y SECRETARIA DE EDUCACION
POSGRADO MEDJA SUPERIOR %

\
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) RAMIRE ]
SECRETARIA DE EXTENSION Y

./
=
R

3
MARTIN JIMENEZ
GODOY
SECRETARIQ DE PLANEACION,
PROGRAMACION E
INFRAESTRUCTURA

ol o

MA

DOCTOR NCION ZEA

SEGRETARIO DE
INISTRACION

A~

DOCTOR VICTOR JAVIER
TORRES COVARRUBIAS
SECRETARIO DE FINANZAS

LICENCIADA ANA ROSALIA SANTOS
FLORES

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Lo Donests Bairor Saunie

L|CENC|ADA§|L\7%ZABIOLA

PEREZ PAR

TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL

- Q%Dl? N"; 2

MAESTRO CARLOS GOMEZ
ESTRADA
DIRECTOR GENERAL DE SISTEMAS

LICENCIADA LILIA ALEJANDRA
GOMEZ RUELAS
COORDINADORA GENERAL DE
ARCHIVOS

'MAESTRO GABRIEL PINEDA
RANGEL
DIRECTOR DE PATRIMONIO

La presente Foja de Firmas forma parte de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit.
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