ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL. GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
AUTONONMA DE NAYARIT, EJERCICIO 2024.

En la ciudad de Tepic, capital del Estado de Nayarit; siendo las 17:00 horas
del dia 26 veintiséis de junio de 2024 dos mil veinticuatro, reunidos en el 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 Rectorla,/'
la Maestra Margarete Moeller Porraz, Secretaria General, la Ingeniera Paola dé
la Gradilla Mufioz Reynosa, Secretaria de Educacion Media Superior, la Maestra ()
Teresa Aidé Iniesta Ramirez, Secretaria de Extensiéon y Vinculacién, la Doctora
Rosa Ruth Parra Garcia, Secretaria de Administracién, el Maestro Erick Martin ?}\
Jiménez Godoy, Secretario de Planeacion, Programacion e Infraestructura, la
Maestra Maria del Carmen Navarro Téllez, Secretaria Académica, el Doctor Victor
Javier Torres Covarrubias, Secretario de Finanzas la Licenciada Ana Rosalia
Santos Flores, Titular de la Unidad de Transparencia, la Licenciada Sandra 8,{
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Gonzalez Barajas, Titular del Organo Interno de Control, la Licenciada Miriam Gisela
Rosales Luna, en representacion del Doctor Alfonso Nambo Caldera, Abogado
General, , el Maestro Gabriel Toribio Pineda Rangel, Director de Patrimonio, el
Maestro Carlos Goémez Estrada, Director General de Sistemas y la Licenciada Lilia

Alejandra Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos; para efecto de
celebrar la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Universidad Autonoma de Nayarit, ejercicio 2024. \

ASUNTOS Y ACUERDOS:

I. 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 J/
los efectos legales a que haya lugar, se convoco a los asistentes antes enunciados, —~~
mismos que son integrantes de este Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Universidad Autonoma de Nayarit, para celebrar la segunda sesion ordinaria del
ejercicio actual.

Il. Posteriormente la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, Coordinadora General
de Archivos de la Universidad Autonoma de Nayarit, procede a dar lectura de la
LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARATORIO DE QUORUM LEGAL registrando la \
\ \
N\

presencia de los siguientes miembros:




Maestra Gloria Machain Ibarra | Secretaria de la Rectoria | Presente '
Maestra Margarete Moeller Porraz | Secretaria General Presente
Ingeniera Paola de la Gradilla | Secretaria de Educacion | Presente -
Mufioz Reynosa Media Superior
Maestra Teresa Aidé Iniesta | Secretaria de Extension y | Presente N
Ramirez Vinculacién
Doctora Rosa Ruth Parra Garcia Secretaria de Administracion | Presente q
Maestro Erick Martin Jiménez | Secretario de Planeacion, | Presente \\
Godoy Programacién e

Infraestructura
Licenciada Ana Rosalia Santos | Titular de Ila Unidad de | Presente
Flores Transparencia.
Licenciada Sandra Gonzalez | Titular de la Organo Interno de | Presente %1
Barajas Control.
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Maestra Maria del Carmen Navarro | Secretaria Académica Presente
Téllez \
Doctor Victor Javier Torres | Secretario de Finanzas Presente
Covarrubias
Licenciada Miriam Gisela Rosales Presente
Luna en representacion del Doctor | Abogado General
Alfonso Nambo Caldera
Maestro Carlos Gémez Estrada. Director General de Sistemas | Presente
Maestro Gabriel Toribio Pineda | Director de Patrimonio Presente —
Rangel
Licenciada Lilia Alejandra Goémez | Coordinadora General de | Presente
Ruelas Archivos

Nayarit.
Ay | %

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




lll. Acto seguido, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, en uso de la voz pone a
consideracion de los integrantes el:

o R R

9.

10. Clausura de la sesion.

ORDEN DEL DIiA

Lista de asistencia

Declaracion de quérum legal.

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

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

Presentacion, analisis y aprobacién, en su caso, del formato “Inventario
Documental General”.

Presentacion, analisis y aprobacion, en su caso, de la actualizacion del
Cuadro General de Control Archivistico de la Universidad Auténoma de
Nayarit.

Presentacion, analisis y aprobacion, en su caso, de la actualizacion del
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la Universidad Autdbnoma
de Nayarit.

Asuntos generales.

e Informe de actividades realizadas en el trimestre abril a junio de 2024.
e Informe del avance del modulo de correspondencia en el Sistema de
Administracion Institucional.

Lectura de Acuerdos.

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 votacion
econdmica, se solicité el sentido de su voto, quedando con ello como primer
acuerdo lo siguiente:
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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.

IV. Continuando con el PUNTO CUATRO del Orden del Dia con el uso de la
voz, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, somete a consideracion, la lectura y
aprobacion, 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 siguiente manera:

SEGUNDO ACUERDO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de {]
Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit aprueban por unanimidad el

Acta de la Primera Sesiéon Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit.

V. Continuando con el PUNTO CINCO del Orden del Dia, Presentacion, analisis
y aprobacion, en su caso, del formato “Inventario Documental General’, para lo A
cual, con el uso de la voz, la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, llevo a cabo la
presentacion del mismo, sefialando que en apego a la normativa archivistica y al
ser una Institucién que maneja recursos publicos, estamos obligados a contar con
ellos: estos inventarios documentales, son instrumentos de consulta archivisticos,
que permiten conocer el universo de los documentos o expedientes con los que
cuenta un area productora, ya que describe los expedientes de un archivo, ademas
de que facilita su ubicacion, ya sea de manera fisica o digital, es decir, son una
herramienta que contiene el registro o listado de los documentos que generan las
Dependencias o Unidades Académicas Universitarias. Existen cuatro tipos de
inventarios documentales, los cuales son: Inventario General, Inventario de Bajas
Documentales, Inventario de Transferencias Primarias y el Inventario de
Transferencias Secundarias. (Anexo uno), en esta sesion solo se presenta como
propuesta para autorizacion, el formato de Inventario Documental General, aS|
como también el instructivo de llenado del mismo. *S

Derivado de lo anterior, queda establecido como Tercer Acuerdo lo siguiente:

TERCER ACUERDO.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Universidad Autonoma de Nayarit, aprueban el instrumento de Consulta
Archivistica “Inventario Documental General” por lo que instruyen a la
Licenciada Lilia Alejandra Gomez Ruelas, a gestionar el llenade del mismo a
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cada una de las areas productoras de la informacion, asi como también
gestione la publicacion del mismo en la pagina web institucional, en las
obligaciones de transparencia, dando con ello cumplimiento al articulo 33
fraccién 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Nayarit.

VI.- Continuando con el orden del dia y de acuerdo al PUNTO SEIS,
Presentacion, analisis y aprobacién, en su caso, de la actualizacion del “Cuadro
General de Clasificacion Archivistica 2024 de la Universidad Auténoma de Nayarit”
en el uso de la voz, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, sefiala que derivado a’ (
actualizacion de la normativa universitaria, asi como también, a las visitas a las
areas realizadas por la Coordinacién General de Archivos, solicita aprobacion a la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica actual (2023),
(Anexo dos), y se detalla la propuesta de los cambios realizados de acuerdo a las
necesidades presentadas en las areas productoras de la informacién, seguido de
esto, se invita a los presentes a externar sus comentarios, al no haber comentarios
adicionales, se establece como Cuarto Acuerdo lo siguiente:

CUARTO ACUERDO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit, aprueban la actualizacion
del Instrumento de Control Archivistico “Cuadro General de Consulta
Archivistica 2024” e instruyen a la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas,
Coordinadora General de Archivos, a gestionar la publicacion de este
instrumento en las obligaciones de transparencia en su articulo 33, fraccion
45, y en la pagina Institucional.

VIl.- Continuando con el PUNTO SIETE del Orden del Dia, Presentacion,
andlisis y aprobacion, en su caso, de la actualizacion del “Catalogo de Disposicion
Documental 2024 (CADIDO) de la Universidad Autonoma de Nayarit”, (Anexo tres),
para lo cual, con el uso de la voz, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, informa que
al igual que el instrumento anterior, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
por las actualizaciones realizadas a la normativa universitaria, asi como también a
las visitas a las areas que han venido realizado la Coordinacién General de Archivos
y de acuerdo a las necesidades que se han presentado en las areas generadoras
de la informacion se solicita actualizacion a dicho instrumento.

Se invita a los presentes a externar sus comentarios, al no haber comentarios
adicionales, se establecié como Quinto Acuerdo lo siguiente:
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QUINTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Universidad Auténoma de Nayarit, aprueban el Instrumento de Control
Archivistico “Catalogo de Disposicion Documental 2024 de la Universidad
Autéonoma de Nayarit” e instruyen a la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas,
Coordinadora General de Archivos, a gestionar la publicacion de este
instrumento en las obligaciones de transparencia en su articulo 33, fraccion
45, y en la pagina Institucional.

-

VI.- Continuando con el orden del dia y de acuerdo al PUNTO OCHO, de los Asuntos
Generales, como se indican en el orden del dia, se integra por 2 temas a tratar,
mismos que se sefialan a continuacion:

e Informe de actividades realizadas en el trimestre abril a junio de 2024.
e Informe del avance del médulo de correspondencia en el Sistema de
Administracion Institucional.

En el tema de Informe de actividades realizadas en el trimestre abril a junio de 2024”,
(Anexo cuatro), en el uso de la voz, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, expone
un informe detallado de las actividades que se llevaron en dicho periodo, mismas
que contemplan lo siguiente:

A) Se continua con la visitas a las Dependencias o Unidades Académicas
Universitarias, donde se llevé a cabo la aplicacion de “Cuestionario
Diagnostico en Administracién de Archivos”, con el cual se busca reunir
informacién detallada y actualizada sobre el estado que guardan los archivos
Universitarios, con el fin de identificar las necesidades de capacitacion y
mejora de los procesos archivisticos, dando a conocer que dentro de sus
principales objetivos se encuentran el promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos
que garanticen la organizacion, conservacion, administracion, preservacion
y localizacion de los archivos, encaminado al uso de las tecnologias de la
informacién, contribuyendo con ello en la organizacion, resguardo,
preservacion, consulta, investigacion y difusion del patrimonio documental
universitario. ) X

En estas mismas visitas se da seguimiento al llenado de las Fichas Técnicas

de Valoracion Documental, con las cuales, se logta igentificar los
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documentos de archivo producidos con base en el desarrollo de las
obligaciones y atribuciones, actividades que se llevan a cabo bajo
fundamentos normativos de la Universidad Auténoma de Nayarit.

Ademas, se da una charla como se debe integrar los expedientes por asunto,
tal como lo indica la normativa archivistica. )

B) De igual forma, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, informa a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, que el Diplomado en Gestion
Documental y Administracion de Archivos, dio inicio en el mes de abril y \
concluira en el mes de agosto del presente, y el cual nace de un Convenio
de Colaboracién entre el Archivo de la Nacion, el Archivo del Estado de
Nayarit, y la Universidad Autonoma de Nayarit, y se tienen programadas 16
sesiones impartidas en modalidad presencial y virtual. Teniendo una
participacion por parte de los servidores plblicos universitarios es de un total
de 101 trabajadores, mismos que pertenecen a distintas Unidades 7 /] |
Académicas o Dependencias Universitarias, -

C) Continuando con la informacién de los asuntos generales, la L.C. Lilia
Alejandra Gémez Ruelas, en el punto del Informe de actividades realizadas
en el trimestre abril a junio de 2024, informa que se llevd a cabo la Semana
de Cultura Archivistica los dias 10 al 14 de junio de 2024, la cual se llevo a
cabo en distintas puntos, donde la Universidad participo tres dias como sede.
Ademas, explico que, en el marco de este evento, algunas de las actividades
que se llevaron a cabo son: conservatorios, dialogos, talleres y exhibiciones
de documentos histéricos, logrando con ello promover el intercambio de
ideas y experiencias, con la participacion de expertos en temas relacionados
con la gestion documental y administracion de archivos, concientizando la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos dentro de las

instituciones publicas. (

Continuando con el orden del dia y de acuerdo al punto ocho, de los Asuntos
Generales, en el Informe del avance del Modulo de Correspondencia en el Sistema
de Administracion Institucional, la L.C. Lilia Alejandra Gémez Ruelas, sede la voz al
Ingeniero Carlos Gomez Estrada, Director General de Sistemas, €l cual nos informa
que el Moédulo de Correspondencia en el Sistema de Administracion Institucional,
(SAl), ya se encuentra configurado con los datos actualizados y aprobados de la
estructura organica de acuerdo con a la Direccion de Recursos Humanos de la




Universidad Auténoma de Nayarit, por lo que ya esta listo para ser utilizado por
todas las areas de correspondencia establecidas en las Dependencias o Unidades
Académicas Universitarias, y con esto poder tener el control de los oficios enviados
y recibidos de manera homogénea, generando la bitacora correspondiente, y dando

cumpliendo a la normativa archivistica. Informando, ademas, que es necesario que :
cada uno de los titulares de las areas universitarias asignen sus usuarios

autorizados para el uso de este modulo. Concluyendo su participacion.

Con el uso de la Voz, la L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, invita a los presentes a

establecer fechas para que los titulares de las areas universitarias asignen sus

usuarios autorizados, asi como también los invita a establecer la fecha del uso de . \
obligatorio del Médulo de Correspondencia.

La Maestra Gloria Machain Ibarra, Secretaria de Rectoria, sugiere que los titulares

de las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias, asignen a sus )
usuarios autorizados a el Médulo de Correspondencia antes del dia 01 de Julio del
presente, asi como también propone como fecha obligatoria de uso de plataforma, (

correspondencia, por generarse duplicidad de trabajo operativo de las areas, ya que
su area cuenta con un sistema de validacion de facturas, a lo que el Ingeniero Carlos
Gomez Estrada, Director General de Sistemas le informa que el mdédulo de
correspondencia esta ligado al modulo de validacion de facturas, por lo que no se
generara duplicidad de trabajo.

el dia 08 de julio del presente 5

, 8
Con el uso de la voz, el Doctor Victor Javier Torres Covarrubias, Secretario de
Finanzas, externa su inquietud al establecer el uso obligatorio del maédulo de \{

En ese sentido, con el uso de la voz, la Ingeniera Paola de la Gradilla Mufioz
Reynosa, Secretaria de Educacion Media Superior, propone a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, otorgar un periodo mayor de prueba del Mddulo
de Correspondencia, para dar oportunidad a que las Unidades Académicas y
Dependencias Universitarias se adapten al uso del Madulo. k\,s

Con el uso de la voz, la Maestra Teresa Aidé Iniesta Ramirez, Secretaria de
Extension y Vinculacion, esta de acuerdo con la propuesta de la Ingeniera Paola de

la Gradilla Mufioz Reynosa, Secretaria de Educacion Media Superior, y de igual
manera sugiere un periodo mayor para el uso del médulo de correspondencia, a lo
que la Licenciada Ana Rosalia Santos Flores, Titular de la Unidad de Transparencia,
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enfatizé que al no establecer un fecha especifica para el uso de la herramienta,
dificilmente cumplira su funcionalidad, ya que la bitacora de los oficios enviados y
recibidos por area, es generada de manera automatica por el modulo, y ésta es
susceptible a revision tanto del Organo Interno de Control, como de la Auditoria
Superior del Estado de Nayarit.
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En ese sentido, el Ingeniero Carlos Gomez Estrada, Director General de Sistemas,/

propone gue se imparta una capacitacion de manera virtual a todos los usuarios
autorizados, donde se les explique el uso del médulo,

Al no haber mas comentarios de los presentes, la Lic. Lilia Alejandra Gomez Ruelas,
Coordinadora General de Archivos, pone a consideracién las propuestas antes
mencionadas, quedando establecido lo siguiente:

- Eldia 01 de julio del presente, se establece como fecha maxima para que los
titulares de las areas, asignen a sus usuarios autorizados en el Modulo de
Correspondencia.

- Una capacitacion a los usuarios autorizados, en modalidad virtual, el dia 04
de julio del presente, en un horario de 11:00 a 13:00 horas, e instruyen a la
L.C. Lilia Alejandra Gobmez Ruelas, Coordinadora General de Archivos, para
que realice la convocatoria correspondiente.

- Y el dia 08 de julio del presente, se establece como fecha obligatoria para
que todas las Unidades Académicas y Dependencias Universitarias, utilicen
el Médulo de Correspondencia, y con lo anterior, estar en condiciones de dar
cumplimiento a la normativa archivistica.

VII.- Siguiendo el orden del dia, de acuerdo al PUNTO NUEVE, se da lectura a
los acuerdos pactados en la presente sesion:
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ACUERDOS:

PRIMER ACUERDQO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Universidad Auténoma de Nayarit aprobaron en votacion econémica el Orden del
Dia.

SEGUNDO ACUERDO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Universidad Autonoma de Nayarit aprueba aprueban el Acta de la Primera
Sesion Ordinaria de 2024.

TERCER ACUERDQO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Universidad Autonoma de Nayarit, aprueban el Instrumento de Consulta
Archivistica “Inventario Documental General” e instruyen a la L.C. Lilia Alejandra
Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos, a gestionar el llenado del mismo
a cada una de las areas productoras de la informacién, asi como también gestionar
la publicacion de este instrumento en las obligaciones de transparencia en su
articulo 33, fraccion 45, y en la pagina Institucional.

CUARTO ACUERDO. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Universidad Autonoma de Nayarit, aprueban el Instrumento de Control
Archivistico “Cuadro General de Consulta Archivistica 2024” e instruyen a la L.C.
Lilia Alejandra Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos, a gestionar la
publicacion de este instrumento en las obligaciones de transparencia en su articulo
33, fraccion 45, y en la pagina Institucional. (

QUINTO ACUERDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Universidad Autbnoma de Nayarit, aprueban el Instrumento de Control Archivistico
“Catalogo de Disposicion Documental 2024" e instruyen a la L.C. Lilia Alejandra
Gomez Ruelas, Coordinadora General de Archivos, a gestionar la publicacién de
este instrumento en las obligaciones de transparencia en su articulo 33, fraccion 45,
y en la pagina Institucional.

VIIl.- Para finalizar, atendiendo al PUNTO DIEZ, haciendo uso de la voz, la
L.C. Lilia Alejandra Gomez Ruelas, pregunta a los presentes si tienen algo mas que
afiadir o expresar, en caso contrario, dar por terminada esta Segunda Sesion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos correspondiente al afio 2024.
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No habiendo mas asuntos que tratar, se dio por concluida la sesion a las

19:20 horas del dia antes citado.

Tepic, Nayarit; a 26 de junio de 2024.

LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS.

MAESTRA GLORIA

gJACHAm IBARRA.
E

RECTORIA.

SECRETARIA

__\e:—""'——

LA DE LA GRADILLA
MUNOZ REYNOSA.
SECRETARJA DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR.

MAESTRA ROSA RUTH PARRA GARCIA,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.
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MAESTRA}M;F RETE MOELLER
| PORRAZ.
SECRETARIA GENERA

RAMIREZ. )
FTRAIA DE EXTENCION Y

K MARTIN JIMENEZ
GODOQY.

ARIO DE PLANEACION,
PROGRAMACION E

/" INFRAESTRUCTURA.
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MAESTRA MARI DEL CARMEN DOCTOR VICTOR JAVIER TORRES
NAVARRO TELLEZ. COVARRUBIAS.
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIO DE FINANZAS.
’/—————__— _T-_'_““‘-m._%_\
/ # ‘ /;.‘
BNy Wy U Mo
\‘—\
MAESTRA ANA ROSALIA SANTOS LICENCIADA| SANDRA/GONZALEZ
FLORES. BARAJAS. /
TITULAR DE LA UNIDAD DE TITULAR DEL ORGANO INTE E
TRANSPARENCIA. ~—CONTROL.
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MAESTRO GABRIEL TORIBIO PINEDA MAESTRO C FiLdS GOMEZ

7~ RANGEL. ESTRADA.
_~" DIRECTOR DE PATRIMONIO. DIRECTOR GENERAL DE SISTEMAS.

Py / /fd /

LICENCIAD{\MIRIAM GISELA ROSALES LICENCTADA LILIA ALEJANDRA
LUNA EN REPRESENTACION DEL GOMEZ RUELAS.
DOCTOR ALFONSO NAMBO COORDINADORA GENERAL DE
CALDERA. ARCHIVOS
ABOGADO GENERAL

La presente Foja de Firmas forma parte del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Universidad Auténoma de Nayarit,-celgbrada el 26 de junio de 2024.
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Varlén . CADIDO 2024

(3) Lugary Facha da
Elaborucin:

(1) Holal
No.: Tipo de Archivo:

(4) Fondo:

| Administrativa:

(8) Unidud Académica o Dependencia

() Nombre del Area Productora;

'UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

Mo | gy No.Da | (8] No.
e Cajs. Expadlents

110) Lagajos

{11) Beccién

(13) Cédigo de

(2)Serle | giayicacian

(14) Nombre da! Expadiente

{15 Dnlnrlpel‘ﬁn

(18) Soporte(s) | Condiclones da Acoeso (22) Valores
Periodo de Tramite | {18) No. ¢ 6 23)Vig: (24) Tradiclon
(Fechas Extiemas) Total de. Primarion (nfioa) Documental (25) Ublcacién {26) Obaervaciones
an Fojss 6. [ penioda FEh
{28} Inlelat | Términa! \mprezo {popel} | | Raservado, | de Reserve | Admyal Legali Flecalt ""r"i"“ | archeen Coplas /
Apertura | Clerre Dipllat: Contidenclal | _(afos) Gontable Trimile [} Goncendtaciin |1 originutes

£l prazanta invantario cansta da (27) __ hojas y ampara la cantidad da (28)__ expaedlantes fizicos da los aflos axtremos (20)___. Para expsdiantes con documantos alectrénicos, ampara la cantidad da [30]__ (KB, ME, GB, TB) almacanados en (31]__.

ELABORD (32)

NOMBRE ¥ FIRMA

R (D)

P RS Y R
HLSFOMYADLL DL AKCHIVO LBL
TIARAT

AUTORIZO (34)

NOMBRE ¥ FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

1. Nimero de hoja; ejemplo si son dos hojas en la primera hoja sera: 1 /2, segunda
hoja: 2/2.

2. Tipo de archivo: especificar si es inventario de Archivo de Tramite o Archivo de
Concentracion.

3. Lugar y fecha de elaboracion.
4. Fondo: Siglas del nombre del organismo o dependencia. (UAN)

5. Nombre de la Unidad Académica o Dependencia Administrativa: Nombre del area
a la que corresponde el Archivo.

6. Nombre del area productora. Area especifica donde se generan los expedientes
(direccion de area, subdireccion, solo areas autorizadas por normativa).

7. Nimero consecutivo: Nimero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con
el uno y hasta completar el total de expedientes generados en un afo.

8. Numero de caja: Contenedor de los expedientes en nimero consecutivo (solo
Archivo de Concentracion)

9. Nimero de expediente: Anotar el nimero de expediente y codificacion interna del
mismo, en caso de existir.

10. Legajos. Divisiones de un mismo expediente. Anotar de cuantas piezas se
compone el expediente. Por ejemplo: 1 de 3; 2 de 5.

11. Seccion: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo |

con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

12. Serie o subserie: Anotar la clave y nombre de la serie correspondiente de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

13. Cadigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la clasificacion del
expediente, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica. La clave sera
formada por: fondo/seccion/serie/nimero de expediente/afio de apertura del
expediente, utilizando Gnicamente diagonales para separar.

f&%"r‘ A
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14. Titulo del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto,
ejemplo: “Expediente de personal docente”. Omitir términos como “generalidades,
varios, diversos, etc.”

15. Descripcion del expediente: Breve explicacién del asunto.

16. Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente formato:
dd/mes/aaaa. Ejemplo: 16/ene/2023.

17. Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el siguiente
formato: dd/mes/aaaa. Ejemplo: 31/dic/2023, llenar este campo, si el expediente
esta cerrado.

18. Numero total de fojas: Numero total de hojas que conforman el expediente (Se
considerara la hoja por anverso y reverso). Nota: el niimero de fojas en el Archivo
de Tramite se podra modificar por trimestre, mientras este abierto el expediente.

19. Soporte documental: Indicar si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

20. Condiciones de Acceso, indicar si es publico, reservado o confidencial.
21. Condiciones de Acceso, indicar el periodo de reserva (afos).

22. Valores documentales Primarios: Indicar los valores primarios de los
documentos que contienen el expediente, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

23. Vigencia documental: Se anotara el numero de afios que corresponda a la serie
de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

24. Tradicion Documental: indicar si los documentos de archivo son originales o
copias. '

25. Ubicacion Topografica y o ruta de acceso electronica. Lugar y unidad(es) de
instalacion donde se localiza resguardado el expediente, tanto fisico (inmueble,
mueble, etc.) como electrénico (direccion URL, drive, etc.)

26. Observaciones: Servira para adicionar algin dato importante de manera
particular al inventario que se esta elaborando. La informacion debera estar
relacionada unicamente con el expediente que se esta describiendo.

(&
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27. Se anotara el nimero total de hojas que integran el inventario.

28. Se anotara el nimero total de expedientes fisicos registrados en el inventario._ ,/

29. Se anotara el afio o afios extremos que abarca la documentacion, con el formato W
siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020- 2021. x

30. Se anotard la cantidad de expedientes con documentos electronicos en
cualquier formato digital (Word, Excel, Power point, PDF, imagenes jpg., gif., bases
de datos, etc.) y el tamafio que tienen en KB, MB, GB, TB.

31. Se anotara el lugar donde se almacenan los expedientes y documentos
electrénicos (CD, disco duro, memoria USB, cuenta de correo electrénico, direccion
URL, almacenamiento en drive o en nube, etc). Area de responsabilidad del
inventario

32. Se anotara nombre y firma de la persona que elaboré el inventario.

33. Se anotara nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa generadora de la documentacion.

34. Se anotara nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa generadora de la documentacion.

INSTRUCCIONES ADICIONALES ‘\‘\‘\\7/\
)\

1. Cada que se abra un expediente se incluird en el presente inventario. A

\
2. El inventario requisitado se entregara de manera trimestral a la Coordinacion \KB\
General de Archivos, Unicamente via electrénica, durante los primeros diez dias 1
naturales del mes posterior del trimestre correspondiente, debidamente firmado por

las personas correspondientes de los incisos 32,33 y 34, en el caso del trimestre
que concluye en diciembre se entregara en enero.

I SN (ﬁ\) 7/ bb\
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
CUADRO GENERAL DE CLASTFICACION ARCHIVISTICA 2024

FONDO: UAN

SERIES: COMUNES 5
SEGCION: 1C LEGISLAGION UNIVERSITARIA

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS . ,7
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO x
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES .
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES /
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION /'
SECCION: 9C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

SEGCION: 10C ;E;;zgmﬁgcm Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DATOS

SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL

SECCION: 12C CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SECCION: 14C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES \
SECCION: 15C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

.

SERIES: SUSTANTIVAS

SECCION: 1S GOBIERNO UNIVERSITARIO

SECCION: 25 ACADEMICA

SECCION: 35 INVESTIGACION Y POSGRADO

SECCION: 45 EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECCION: 55 EXTENSION Y VINCULACION ~

_ AQ/L){/




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

FONDO: UAN

SERIES: COMUNES

SEGCION: 1C  |LEGISLACION UNIVERSITARIA
SERIE SUBSERIE NOMBRE
1C.1 Proyectos en Normativa Universitaria
1C.2 Ordenamientos Juridicos Universitarios
1C.2.1 Estatutos
1C.2.2 Reglamentos
1C.2.3 Politicas
1C.24 Lineamientos
1C.2.5 Manuales
1C.2.6 Circulares (Sria Gral y Rectoria)
1C.3 Acuerdos
1C.31 Acuerdos de Rectoria
1C4 Convocatoria
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
2CA Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
2C.3 Elaboracion de instrumentos juridico
2C.31 Acuerdos
2C3.2 Convocatorias
2C.33 Convenios
2C.34 Contratos
2C.4 Nombramientos y designaciones
2C.4.1 Nombramientos
2C4.2 Ratificaciones
2C4.3 Designaciones y suplencias
2C.5 Actas administrativas
2C.6 Procedimientos administrativos
Procesos de Investigacion administrativa que emana de los
2C.6.1 . .
contratos colectivos de trabajo
5C.6.2 Procesos de Investigacién administrativa que emana de temas
o de violencia de genero.
2C.6.3 De responsabilidades
2C.7 Procedimientos legales
2C.71 Atencion a procesos judiciales

AT




2C.8 Opiniones favorables
SE’C_CI(')N: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3C.A Ejecucion, control y evaluacion del Plan de Desarrollo
’ Institucional.
3C.2 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacién
3C.21 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual
3C.22 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
3C.3 Programa Anual de Adquisiciones
3C4 Programas y proyectos estratégicos
3C.5 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
3C.6 Programa operativo anual (POA)
3.7 Integracion y dictamen de manuales, normas y
: lineamientos de procesos y procedimientos
3C.s Anilisis financiero y presupuestal
3C.9 Obra Universitaria
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
4CA Expedientes del personal
4C.1A1 Docente
4C.1.2 Administrativo
4C.1.3 Jubilado
4C.2 Nomina
4C.21 Docente
4C.2.2 Administrativo
4C.2.3 Jubilados
4C.24 Descuentos
4C.3 Incidencias
3C.3.1 Descuentos Docentes
3C.3.2 Descuentos Administrativos
4C.4 Registro de asistencia
4C.41 Docentes
4C.4.2 Administrativos
4C.4.3 Oficios de Comision
4C.5 Capacitacién continua y desarrollo profesional del
’ personal de areas administrativas
4C.6 Licencias y Permisos
4C.6.1 Docentes
4C.6.2 Administrativos
4C.7 Cargas Horarias
4C.8 IMSS
Movimientos afiliatorios (altas y bajas, modificacion de salario,
4C.8.1 : A
incapacidades)

K. 2/




4C.9 INFONAVIT

4C.9.1 Aportaciones a Infonavit (Pagos)
4C.10 Servicios Médicos Universitarios
4C.11 Jubilados y Pensionados
SECCION: 5C REGURSOS FINANCIEROS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5CA1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros

) y contabilidad gubernamental

5C.1.1 Registro y control de presupuesto por cuenta bancaria.
5C.2 Registro, control y seguimiento de los presupuestos
5C.3 Fondo revolvente
5C.4 Viaticos y gastos de representacién
5C.5 Comprobacion de gastos

5C.5.1 Arrendamientos

5C.5.2 Pagos de Servicio
5C.6 Control y seguimiento del programa anual de

’ adquisiciones y servicios

5C.7 Obligaciones fiscales
5C.8 Conciliaciones Bancarias
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6C.1 Inventario de bienes muebles

6C.1.1 Altas

6C.1.2 Bajas

6C.1.3 Transferencias
6C.2 Parque Vehicular

6C.2.1 Control de combustibles

6C.2.2 Bitacora de mantenimiento vehicular

6C.2.3 Seguros Automovilisticos

6C.2.4 Tramites de Transito
6C.3 Arrendamientos de Inmuebles

6C.3.1 Control de la Recaudacion de Bienes Inmuebles
6C.4 Validaciones de obra de bienes inmuebles
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, limpieza,
7C.A iy
telefonia, internet, etc.)

7C.2 Servicios especiales

7C.2.1 Mensajeria y/o Pagueteria

7C.2.2 Fotocopiado

7C.23 Estacionamiento

JNCa
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7C.24 Higiene y fumigacion
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.4 Servicio editorial y artes graficas
7C.5 Mantenimiento de instalaciones universitarias
7C.6 Mantenimiento de equipos de computo y electrénico de la
) institucion
7C.7 Diagnéstico de operatividad
7C.8 Servicio de digitalizacién
SECCION: 8G TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE - INOMBRE
8C.1 Servicios informaticos
8C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones
8CA1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
8C.2 Pagina web institucional
8C.3 Administracion de correos electrénicos oficiales
SECCION: 9C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
9C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia
i archivistica
9C.1.1 Registro Nacional de Archivos
9c.2 Instrumentos de planeacién y programacion en materia
’ archivistica
9C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
9C.2.2 Informes del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
9C.2.3 Criterios de Procedimientos Archivisticos
9C.2.4 Fichas Técnicas de Valoracion Documental
Elaboracion, registro y validacion de Instrumentos de
9GC.3
control y consulta
9C.31 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
9C.3.2 Catalogo de Disposicién Documental
9C.3.3 Guia de Archivo Documental
9C.34 Inventarios Documentales Generales
9C4 Coordinacion de Archivos
Enlaces y Responsables de las Unidades Academicas y
9C.4.1 g :
Administrativas.
9C.4.2 Asesaria, y Capacitaciones
9C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
8C.5.1 Sesiones de Trabajo Trimestrales
8C.5.2 Opiniones Técnicas de Integrantes de GIA
9C.6 Unidad de correspondencial oficialia de partes
9C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida
a9Cc.6.2 Registro y control de correspondencia enviada
9C.7 Archivo de Tramite
9C.71 Inventarios documentales
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9C.7.2 Transferencias primarias
9C.7.3 Consuita y préstamo de expedientes de tramite
9C.8 Archivo de Concentracion
9C.8.1 Inventarios documentales
9C.8.2 Transferencias primarias recibidas
9C.8.3 Transferencias secundarias realizadas
9C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracién
9C.8.5 Baja documental
9c.9 - Archivo Histérico
9C.9.1 Politicas y estrategias de Preservacion documental
9C.9.2 Inventarios documentales
9C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas
9C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al pablico
9C.10 Traslados. por fusic’m., e_xtinc.ién o cambio de adscripcion
de las unidades administrativas
9C.11 Siniestros documentales

SECCION: 10C

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DATOS

PERSONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
10C.1 .Programz.l's y proyecto.s,en materia de acceso ala
informacion y proteccion de datos personales
10C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia
10C.3 Solicitudes de acceso a la informacion
10C.4 Portal de Transparencia
10C.5 Indice de Expedientes Clasificados
10C.6 Proteccion de Datos Personales
10C.6.1 Ejercicio de Derechos ARCO
10C.6.2 Verificaciones en Materia de Proteccién de Datos Personales
10C.7 Recursos de Revision
10C.8 Resoluciones del Comité de Transparencia
10C.9 Obligaciones de Transparencia
10C.91 Cumplimiento de obligaciones de Transparencia
10C.9.2 Denuncias por Incumplimiento

SECCION: 11C

COMUNICACION SOCIAL

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE

Programas, proyectos y politicas en materia de

11C.1 oy
comunicacion

11C.2 Politica de comunicacién social

11C.3 Estrategia de comunicacioén social

11C.4 Desarr?llo y difl{sic’m de las campanas publicitarias,
comunicados e informes

11C.5 Eventos y actividades de rectoria

11C.6 Material multimedia institucional

11C.7 Publicidad institucional

11C.8 Atenciéon medios de comunicacién externos.
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SECCION: 12C CONTROL INTERNO Y AUDITORIAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
12CA1 Auditorias
12C.11 Seguimiento de auditorias de organismos auditores (OIC,
ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, entre otras)
12C.2 Quejas ylo denuncias
12C.21 Personal de |a Institucion
12C.2.2 Comunidad universitaria (estudiantes)
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcidon
12C.31 Entrega-recepcion por areas
12C.4 Procedimientos de transferencia
12C.5 Declaraciones Patrimoniales y de Interés
12GC.6 Control Interno
SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUAGION Y POLITICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
13C.A1 Estudios y analisis especializados
13C.2 Informes de Labores
13C.3 Informe de Rectoria
13C.4 Seguimiento y evaluacién de politicas publicas
13C.5 Planes, programas y estrategias
13C.6 Estadistica Institucional
SECCION: 14C COMUNICACIONES Y RELACIONES INSTITUCIONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
14C.A1 Con el sector publico
14C.A 1 Comunicaci_(?n interna que no requiere llevar a cabo un tramite
o contestacidn
14CA1.2 Recepcion y vinculac.i(:)n de tramites y solicitudes a quien
corresponde la atencidn
14C.2 Con el sector privado
14C.3 Con el sector social
14C.4 Con el sector académico
SECCION 15C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABA.JO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
16C.1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo
15C.1.1 Reuniones
15C.1.2 Festivales, ferias y eventos
16C.1.3 Congresos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

FONDO: UAN

SERIES: SUSTANTIVAS

SECCION: 1S

GOBIERNO UNIVERSITARIO

SERIE

SUBSERIE NOMBRE

181

Sesiones de Organos de Gobierno (CGU, Consejo de
Unidad Académica o Consejo Coordinador
Académico, Comités)

1811 Actas Ordinarias

18.1.2 Actas Extraordinarias

185.1.3 Informes

18.2

Nombramientos y Designaciones

18.3

Procesos de Eleccion Universitaria

15.4

Recomendaciones

18.5

Premios, Distinciones y Reconocimientos

15.5.1 Otorgados por la Universidad

18.5.2 Recibidos por la Universidad

15.6

Informes de Autoridades Universitarias

18.7

Certificacion Documental

18.8

Representacion Institucional

18.9

Atencion de asuntos politicos internos

SECCION: 28

ACADEMICA

SERIE

SUBSERIE NOMBRE

25.1

Programas Académicos

Programas Académicos Nivel Medio Superior, Superior
25.1.1 y Posgrados

25.1.2 Programas Optativas

25.1.3 Evaluacion y acreditacion de programas académicos

2S5.1.4 Proyectos Curriculares (disefios)

28.1.5 Programas institucionales para estudiantes

25.16 Procesos de Evaluaciones

25.2

Educacion Continua

25.2.1 Diplomados

25.2.2 Especialidades

28.3

Desarrollo del Profesorado

25.3.1 Formacion y capacitacion Docente

Movilidad del Personal Académico en Estancias de
25.3.2 Investigacion
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25.3.3 Registros, evaluaciones y acreditaciones de academias

25.34 Instrumentos de evaluacion de desempefio docente
25.4 Administracion Escolar
25.4.1 Procesos de nuevo ingreso
25.4.2 Inscripciones, reinscripciones y Cambios de grupo
25.4.3 Correcciones de documentos oficiales de egreso
2544 Lista de Asistencia Alumnos
2845 Seguro Medico Estudiantil
25.4.6 Numero de Seguro Social
25.4.7 Expediente Alumnos
Registros de programas de estudio ante [a Direccion
25.4.8 General de Profesiones
25.4.9 Tramite de cédulas profesionales
25.4.10 Tramites de documento de egresados
2S5.4.11 Calendario escolar
25.4.12 Proyectos Curriculares acreditados
25.4.13 Documentos oficiales de estudiantes
2S.4.14 Equivalencias de estudios
28.5 Educacién Virtual
25.6 Seguimiento Académico de Estudiantes
25.6.1 Tutorias
25.6.2 Seguimiento a Egresados
25.6.3 Movilidad académica y de investigacion Estudiantil
25.6.4 Créditos
25.6.5 Indicadores de trayectoria académica
25.7 Desarrollo Bibliotecario
25.7.1 Necesidades de servicios Bibliotecaros
25.7.2 Catalogo de sistema bibliotecario
25.8 Acreditacion
25.9 CENEVAL
25.10 Anuies
SECCION:38 INVESTIGACION Y POSGRADO
SERIE SUBSERIE NOMBRE
38.1 Programas de Posgrado
35.2 Fortalecimiento a la Investigacion
38.2.1 Paliticas Institucionales de la Investigacion
35.2.2 Cuerpos Académicos
35.2.3 Investigadores en el Sistema Nacional de Investigadores
38.3 Vinculacién de la Investigacién

N
AN

N




3S.3.1 Difusion Cientifica y de Posgrados
38.3.2 Eventos de Ciencia y Tecnologia
38.3.3 Patentes y propiedad Intelectual
SECCION:4S EDUCACION MEDIA SUPERIOR
SERIE SUBSERIE NOMBRE
48.1 Fortalecimiento a la Educacion
45.2 Desarrollo Estudiantil
48.3 Gestion y Administracion
45.4 Planeacion Organizacional e Institucional
SECCION: 58  EXTENSION Y VINCULACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
58.1 Vinculacion Cultural y Artistica
53.1.1 Exposiciones y Talleres
55.1.2 Visitas Guiadas
55.1.3 Movilidad Internacional
55.1.4 Intercambio Institucional
55.1.5 Colaboracion Universidad Profesional
55.1.6 Proyectos Artisticos - Culturales
55.1.7 Catalogo de Servicios Artisticos y Culturales
53.1.8 Listado de Talento universitario
Vinculacion Estratégica para la Transferencia
55.2 Universitaria
55.2.1 Colaboracion Empresarial
5S5.3 Vinculacion de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion
58.3.1 Programas y Eventos Deportivos Institucionales
55.3.2 Equipamiento Fisico Deportivo
58.3.3 Oferta de Unidad de Aprendizaje Deportivas
55.3.4 Deteccién de Talentos
58.3.5 Promocién de la Salud
55.4 Vinculacién Profesional
55.4.1 Emprendimiento Universitario
55.4.2 Servicio Social
55.4.3 Practicas Profesionales
55.4.4 Becas
58.5 Vinculacién y Responsabilidad Social
5S.5.1 Expedientes de Estudiantes de Servicio Social
55.5.2 Programa de Salud
55.5.3 Clinicas Universitarias
5S.5.4 Programas de Salud Escolar
58.5.5 Programas y Proyectos Sociales
5S.5.6 Casa del Estudiante
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

Constancias/cartas.

Memorandums.

Informe de labores simples.

Invitaciones

Convocatorias simples
Documentacion Interna que no requiere llevar a cabo un tramite. /7
Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren llevar a cabo una gestion (copia

fotostatica).

Minutario copia simple.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCIGN
FONDO: UAN :
SERIES: COMUNES e T DLSTING FINAL : DBSERVACIONES
- PLAZOS DE O i - e — CLASIF! L
SECCION: 1C LEGISLACION UNIVERSITARIA foa sz S CLHMTVA | MUESTRED | archiver
SERIE SUBSERIE __|INOMBRE A L F € AT AC ToTALARDE {en su casa) ke 3 3 3
253
1C.1 Proyectos en Normativa Universitaria X X 2 10 2 ¥ x
1C.2 Ordenamientos Juridicos Universitarios 6 94 100 X X
1C.2.1 Estatutos X X & 94 100 X x
1C.2.2 Reglamentos % % 6 94 100 % x
1C.2.3 Politicas X X 6 a4 100 X %
1C24 Lineamientos X X & 94 100 % %
1C.2.5 Manuales X X 5 94 100 X X
1C.2.6 Circulares (Sria Gral y Recloria) X 2 10 12 X X
1C.3 Acuerdos X 6 94 100 % %
1C.3.1 Acuerdos de Reclorla X 6 94 100 % ¥
1C.4 Convocatoria X 2 10 12 X X
: URIDICOS
SECCION: 2€ ASHNIIOS ) o VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR pcdvail DESTIND FINAL
S PLAZG DE 41 CLASIFICACION DIt LA INFGRMACION RHERVACIENE
TPTAIS Hkani BAIA BEFINITIVA MUESTRED: ARCHIVO
A \ ¥ [ AT T3 TOTAL ARDS (€N S0 At HISTORICO P 3 &
2CA Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 4 2 6 % X
2C.2 Consuitas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico X X 4 2 6 X X
2C.3 Elaboracién de instrumentos juridico X X 3 7 10 X X X
2C.3.1 Acuerdos X X 3 7 10 X X X
2C3.2 Convocatorias X % 3 7 10 X X X
2C.3.3 Convenics X X 3 7 10 X X X%
2C.34 Contratos X % 3 7 10 X X X
2C.4 Nombramientos y designaciones X X 4 2 & X X
2C.4.1 Nombramientos X % 4 2 & X ¥
2C4.2 Ratificaciones X X 4 2 & X X
2C.4.3 Designaciones vy suplencias % X 4 2 & X X
2C.5 Actas administrativas X x 6 14 0 X X
Reservada salo &1
tlempo autorizade por
2C.6 Procedimientes administrativoes X x 6 14 20 b X Comité de
Transparencia de la
Institucién,
Rescrvadeo salo el
= . i v i tiempo autorlzado por
2661 Procesos del In;f_esﬁg;c?nhaqmnmstratwa que emana de los % . & i 5 z " eisEE
contratos colectivos de trabajo Transparenda de la
Institucién.
EEeTvads soTo o)
Procesos de Investigacién administrativa que emana de temas Hem RO Y
2C86.2 de violanicld X X [ 14 20 x X Comlté de
e violencia de genero. Transparencla de [a
Instituclén.
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it [Temps SUToMEads por |
2C83 De Responsabilidades & 14 20 Comité de
Teservado oo el |
tlempa autorizado por
2C.7 Procedimientos legales & 14 20 Tmf:a':‘l’:di“d: W
Instiwcldn.
Teservado oo e
tiempo auterizado por
2C.7.1 Atencion a procesos judiciales & 14 20 - f“;‘“"ﬁf“ﬁ ’
nsparencia de la
Instituclén,
2C.8 Opiniones favorables & 14 20 X
SECCION: 3C PROGRAMACION, DRGANEZACION Y PRESUPUESTO e M smar
SERIE SUBSERIE NOMBRE
PESTIND FINAL 4
PLATDS OF CONSERVACION T CLASIFICACION DE (A INFORMACION OIIS'ERVAC_IDNEF
MUESTRED ARCHIVE ¥
AT AL TOTAL AROS {EM SU CASD) HiroNco (3 (4
3CA E_Iec:uclfan, control y evaluacién del Plan de Desarrolio § i fod I 7 %
Institucional.
3Cc.2 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion 6 6 12 X X
3C.21 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual & 6 12 X X
3C22 Presupuesto basado en Resultados (PbR) & 3 12 X X
3C.3 Programa Anual de Adguisiciones & 5 12 X X
3C4 Programas y proyectos estratégicos & 6 12 X X
3C.5 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) 3 6 12 X X
3C.6 Programa operativo anual (POA) § 6 12 X X X
1T lptegra.cmn y dictamen de manuale_s. f\ormas ¥y é % i o X X
lineamientos de procesos y procedimientos
3C.8 Andlisis financlero y presupuestal 5 [ 12 X X
3C.9 Obra Universitaria [ 6 12 X X X
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS i R
SERIE SUBSERIE NOMBRE ;
DESTING FINAL
PLAZOS DE CONSERVACIGN T CLASIF|CACION DE LA INFCRMAEIOH DR ACIONES
> i MUESTREC ARCHIVO I
A L ar A€ TOTALARGS sueaso) [ MO0 P (=
4C.A Expedientes del personal X X a5 35 70 % X X
4C.A1.1 Docente X X 35 35 70 X X X
4C1.2 Administrativo X 3 35 35 70 X X X
4CA1.3 Jubilado X X 35 35 70 X X X
4C.2 Nomina X X X 3 & 12 X
4C.21 Docente X % X 6 5 12 %
4C.2.2 Administrative X X X [ & 12 x X
4C.2.3 Jubilados X X X 6 & 12 x X
4C.2.4 Descuentos X 2 4 & X X
4C.3 Incidencias % 6 q 10 X X
3C3.41 Ajuste al salario Docentes (descuentos) % & 4 10 X X
|3c3z2 Ajuste al salario Administrativos {(descuentos) X & 4 10 X X
.



4C.4 Reqistro de asistencia X 6 4 10 X X
4C.4.1 Docentes X 6 4 10 X X
4C4.2 Administrativos X 6 4 10 X X
4C.4.3 Oficios de Comisién X 3 4 10 X X
4cs Capacilac]énvcontinua ¥ desar_rollo profesional del X 5 5 5 % «
personal de dreas administrativas
4C.6 Licencias y Permisos X X X 6 3 12 X X
4C.6.1 Docentes X X X 6 3 12 X X
4C.6.2 Administrativos % X X 5 & 12 X X
4C.7 Cargas Horarias X X X 6 6 12 X X
4C.8 IMSS X X X X 6 & 12 X ¥
4C.8.1 McvirniPTnlos afiliatorios (altas y bajas, modificacion de salario, ¥ % 4 " & ‘ 1 & . m
incapacidades)
4C.9 INFONAVIT X X X X 6 & 12 X X
4C.9.1 Aportaciones a Infonavit (Pagos) X x x X 6 6 12 X X X
4C.10 Servicios Médicos Universitarios X X X X 6 6 12 % X X
4C.11 Jubilados y Pensionados X X X X 6 6 12 X X X
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS : i
i TS e VIGENCIA DOCUMENTAL TEGNICAS DE SELECCION
""" e il PLAZOS OFf CONSERVACION SR clas DELAIN & e
{VALDHES PRIMARIOS) BAI& DEFINTIVA MUESTREQ ARCHIVO
A L ¥ c AT AL YOTAL AROS {EN SU £ASO) HeTie0 P " <
561 F‘rogram_af.s Y proyectos en materia de recursos financieros X = " ¢ s 12 X %
y contabilidad gubernamental
5C.1.1 Registre y control de presupuesto por cuenta banearia. X X L 6 & 12 X X
5C.2 Registro, control y seguimiento de los presupuestos X X X 6 6 12 X X
5C.3 Fondo revolvente X X X 6 5 12 X X
5C.4 Vidticos y gastos de representacién X X X 3 3 12 X X
5C.5 Comprobacién de gastos X X ¥ 6 6 12 X X
BCH1 Arrendamientos X X % 6 3 12 X %
5C.5.2 Pagos de Servicio X X X 6 6 12 X %
5C.6 Cuntr_o_l y_'seguimiento del programa anual de y i & % 5 ¥ ¥
adquisiciones y servicios
5C.7 Obligaciones fiscales X X X 5 6 12 X X
5C.B Conciliaciones Bancarias X X X & 3 12 X X
e SEsche NG i R Tiovesorsascaon
VALOR DOCUMENTAL 1 DESYIND FINAL i i
(VALOILES PRIMARIOS) EEDS DECON et AT T T IR CLASIFICACION DE LA INFORMACIBN CEEERACIING -
A L F c AT AC TOTAL AROS {EN 5U CASO) Ty P TR ¢
6C.1 Inventario de bienes muebles X 10 2 12 X X
6C.1.1 Altas X 10 2 12 X X
6C.1.2 Bajas X 10 2 12 X X
6C.1.3 Transferencias x 10 2 12 X X
\7“ 6C.2 Parque Vehicular x 2 a 10 ¥
§ ‘TQ 6C.2.1 Control de combustibles x 2 F 10 X
C/, 6C.2.2 Bitdcora de mantenimiento vehicular % 2 3 10 x X
i\ 6C.2.3 Seguros Automovillsticos X 2 ] 10 X X




6C.24 Tramites de Trénsito X 2 a 5 X x
6C.3 Arrendamientos de Inmuebles x 3 E] 12 X x
6C.3.1 Control de la Recaudacién de Bienes Inmuebles x 3 El 12 X X
6C.4 Validaciones de obra de bienes inmuebles x 5 9 12 X x
SECCIEN: 7C SERVIBIOSGERERRIES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
[SERIE SUBSERIE NOMBRE
VALOR DOCUMERNTAL DESTINO FINAL OBSERVACIONES
PLAZDS OE CONSERVACION o CLASIFICACION DE LA INFORMACIGN -
{VALORES FMRIDS) DALA DEFINITIVA MUESTREQ ARCHIVE
L L F (4 AT AL TOTAL ARDS 1 {EN SU CASD) HRIgne P R <
7C.1 Servici?s _bésil:us (energia eléctrica, agua, limpieza, ¥ 5 % i % %
telefonia, internet, etc.)
7C.2 Servicios especiales X 2 4 [ % X
7C.21 Mensajeria y/o Paqueterfa X 2 4 3 % X
7C.2.2 Fotocopiado X 2 4 6 X X
7C23 Estacionamiento X 2 4 3 % X
7C.24 Higiene y fumigacién X 2 4 6 X X
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 % X
7C4 Servicio editorial y artes graficas X 2 4 6 X X
7C.5 Mantenimiento de Instalaciones universitarias X 2 4 6 b3 X
1.6 !\dan.tem.mlento de equipos de cémputo y electrénico de la M 3 £ & " i
institucién
TC.T Diagnéstico de operatividad X 2 4 3 X X
7C.8 Servicio de digitalizacion X 2 4 3 X X
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCIAN
SERIE SUBSERIE NOMERE i
VALOR DOCUNENTAL BUSTING FiNAL OBSERVACIONES
i PLAZODS OF DE LA INF fo
(VALDRES PRIMARIOS) BAADEFINITIVA | MUESTRED ARCHIVG
HISTORICO
L3 L F < AT AL TOTAL AADS (EN SU CASO) & P 1 <
8C.A1 Servicios informaticos X 2 4 6 X X
8C.1.1 Asistencia técnica y recomendaciones X 2 4 3 X X
8C.1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo X 2 4 6 X X
8C.2 Pagina web institucional X 2 4 3 X X
8C.3 Administracién de correos electrénicos oficiales X 2 4 6 X X
SECCION: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL f
- VIGENCIA DOCU T8
|SERIE SUBSERIE NOMERE ki i Sh
B VALOR DOCUMENTAL FElsey DESYINO FINAL
OBSERVACIONES
[ rrrt e AN DERINITIVA | MuEsTRED ARCHIVD. b
A L 5 c AT AC TOTALARDS (N 5L Easty) HiRRee, P RS el
Disposiciones, programas y proyectos en materia
AC:1 archivistica * X g & 32 ¥ A *
9C.1.1 Registro Nacional de Archivos X X 5 34 100 X X *
ac.2 ]nstrur_ne‘ntns de planeacién y programacion en materia i i N . " % ¢
archivistica
9C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico X b3 3 6 12 X X
9C.22 Informes del Programa Anual de Desarrollo Archivistico X X 5 6 12 X X
9Cc.2.3 Criterios de Procedimientos Archivislicos X X 3 6 12 X X
z 9C.2.4 Fichas Técnicas de Valoracién Documental X X 2 4 6 X %
\
\
\




ac.3 Elaboracién, registre y validacién de Instrumentos de % " R 3 6 " x
control y consulta
9C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica X X 3 3 6 X %
9C.3.2 Catélogo de Disposicién Documental % ¥ 3 3 6 X X
9C.3.3 Guia de Archivo Documental X X 3 3 3 X X
9C.3.4 Inventarios Documentales Generales X X 3 3 [ X X
ac.4 Coordinacién de Archivos X X 2 4 5 X
ac.4.1 En!a;gs y Responsab\es de las Unidades Academicas y v % 3 i ¢ = o
Administrativas.
9C.4.2 Asesaria, y Capacitaciones X X 2 4 3 X X
9C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos X X 2 4 3 X X X
8C.5.1 Sesiones de Trabajo Trimestrales X X 2 4 3 X X X
8C.5.2 Opiniones Técnicas de Integrantes de GlA X X 2 4 6 X X
SC.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes X X 2 4 [ X X
9C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida X X 2 4 3 X X
9C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada X % 2 4 3 X X
8C.T Archive de Tramite X X [ 6 12 X X
9C.7.1 Inventarios documentales X % 2 4 6 X X
9C.7.2 Transferencias primarias X X 2 4 3 X X
9C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite X X 2 4 6 % X
9C.8 Archivo de Concentracién X X 2 5 7 X X
9c.e.1 Inventarics documentales X X 2 5 7 X X
ac.s.2 Transferencias primarias recibidas X X 2 23 25 X X
9C.8.3 Transferencias secundarias realizadas X X F 23 25 X X
9C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion X X 2 4 5 X X
8C.8.5 Baja documental X X 2 23 25 1
ac.8 Archivo Histérico X X 2 4 6 X
8C.91 Politicas y estrategias de Preservacién documental % X 2 4 & %
8C.9.2 Inventarios documentales X X 2 4 § X
8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas * X 2 4 [ X%
9C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al plblico X X 2 4 & X X
> Traslados por fusién, extincién o cambio de adscripcién
go-10 de las unidades administrativas * 2 ¢ ¢ * X
8C.11 Siniestros documentales X 2 10 12 X
SECCION: 10C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DATOS|
il PERSONALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMBRE i
VALOR DOCLIMENTAL BETTIRATIBAL BSERVACIONES
1%
(VALORES PRIMARICS) PLAZCS OECONSERVACICN | e CLASIFICACIBN DE L4 INFORMATION
A i F [3 AT Ac TOTAL ARiOS {EN 5U CASO) flToNce » I
10C.1 _F'rograma_s v pruyectus_en materia de acceso a la % " i g 4 n
informacién y proteccién de datos personales
10C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia % 2 ) 6 X X
10C.3 Solicitudes de acceso a la informacién X 2 4 6 % X
10C.4 Portal de Transparencia X 2 4 & % X
0 10C.5 Indice de Expedientes Clasificados Como Reservados X 2 4 3 b3 X
/= [10cs Proteccion de Datos Personales X 2 4 [ X X
G5, ‘
\ Y
W\
By, g— '\\
\\ \ Nl “ :\
\ f— — \




10C.6.1 Elercicio de Derechos ARCC X 2 4 5 X b3
10C.6.2 Verificaciones en Materia de Proteccién de Datos Personales X 2 4 6 x X
10C.7 Recursos de Revision X 2 4 6 X X
10C.8 Resoluciones del Comité de Transparencia X 2 4 5 X X
10C.9 Obligaciones de Transparencia X 2 “ 8 X X
10C.9.1 Cumplimiento de obligaciones de Transparencia X 2 4 6 X X
10C.0.2 Denuncias por Incumplimiento X 2 4 & X X
SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL :
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE SUBSERIE NOMERE i i
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL i
EEorlx coRgvVATION CLASIFICAGION DI LA INFORMACION ESERLACIONES
[VALORES PRIMARICS) BAIADEFINITIVA | MUESTRED - ARCHIVO
A i " ¢ AT #c TOTAL ARICS (eusucssy | | MTENR » R
11C1 Prcgral_'nas,_ _proyectos y politicas en materia de . 3 i i i x
comunicacién
11C.2 Politica de comunicacién social % 2 4 5 X X
11C.3 Estrategia de comunicacion social S 2 4 & X X
11C.4 Desarn‘)llo y dlfu.snﬁn de las camparias publicitarias, X - 4 p % "
comunicados e infermes
11C.5 Eventos y actividades de rectoria X 2 4 5 X X
11C.6 Material multimedia institucional X 2 4 & X X
11C.7 Publicidad institucional X 2 4 5 X X
11C.8 Atencién medios de comunicacidn externos. X 2 4 i X X
SECCION: 12C CONTROL INTERNOC Y AUDITORIAS
- VIGENCIA DOCUMEN!
SERIE SUBSERIE NOMERE A DCHMENTAL TECHICAS DE SELECTON
VALOR DOCUMENTAL BEETING FINAL
..... OBSERVACIONES
[VALORES PRIMARICS) PLATOS DE FONSERVATION e I T CLASIFICACION DE LA INFORMACION
A L F € AT AL TOTAL ARDS (M 5U caso) HeTonco P R <
solo 5| estd cerrada la
12C.1 Auditorias X 5 7 12 x x auditorla serd dada de
bajs
12C.1.1 Seguimiento de auditorias de organismos auditores {OIC, x 5 Z n .
o ASEN, ASF, SFP, AMOCVIES, entre otras) i
12C.2 Quejas y/o denuncias x 2 4 6 X
12C.2.1 Personal de la Institucion X 2 4 6 %
12C.2.2 Comunidad universitaria (estudiantes) % 2 4 6 x
12C.3 Procedimientos de entrega-recepcién * 6 6 12 x x
12C.3.1 Entrega-recepcién por areas X & 6 12 X x
12C.4 Procedimientos de transferencia X [ 6 12 X x
12C.5 Declaraciones Patrimonial y de Interés X 3 3 12 * X
12c.6 Control Interno X [ 3 12 X X
SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS T
SERIE SUBSERIE NOMBRE Bt A eSO
VALOR COCLINENTAL DESTING FINAL
OBSERVACIONES.
[a] -
(VALONES PRIMARICS) FLALCERE CONSERVACION R TR BT CLASIFICACION DE LA INFORMACION
HISTORICO
* L F < AT AL TOTAL ARDS [EN SU CASD) P (3
13CA Estudios y andlisis especializados X 2 4 E X X X
13C.2 Informes de Labores X 2 4 [ X E]
L 13C.3 Informe de Rectoria X 2 4 3 X X
Ny
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13C4 Seguimiento y evaluacion de politicas piblicas X 2 4 6 X X
13C.5 Planes, programas y estrategias X 2 4 & X x
13C.6 Estadistica Institucional X 2 4 5 X X X
SECCION: 14C COMUNICACIONES ¥ RELACICNES INSTITUCIONALES o ] ] e
SERIE SUBSERIE NOMBRE t |
VALOR DOCUMENTAL DESTING FINAL -
s r: S oils o OBSERVACIONES.
{VALDRES PUMARIOS) BAIA BEFINTIVA | MugsTRED ARCHIVD
A L £ € AT AC TOTAL AROS {EN SU CASD) Bt P n <
14C.1 Con el sector pablico X 2 4 5 * X
14C.11 Ccmunlcac;on interna que no requiere llevar a cabo un tramite % 3 4 i i g
o contestacion
14012 Recepcion y vmculac'\dn de tramites y solicitudes a quien " 4 P P " %
corresponde la atencién
14C.2 Con el sector privado X 2 4 5 X X
14C.3 Con el sector social X 2 4 5 X X
14C.4 Con el sector académico x 2 4 ] X X
SECCION 15€ EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO i i i
VIGENGLA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCIO)
SERIE SUBSERIE NOMBRE - ] i
T VALDR DOCUMENTAL DESTING FiNAL
: PLAZOS DE CONSERVACIEN T JCLASIFIEACION DE LA INFORMACION. OBSERVACIONES
(VALGRES PRIMARIOS) T it BAIA DEFINITIVA, MUESTREQ ARCHIVO
A i 5 (3 € AT AL TOTAL AROS {EN SU CASD) HETORcD P R C
15C.1 Documentos generados en reunicnes y eventos de trabajo X 2 8 10 X X
15€.1.1 Reunlones X 2 8 10 X X
15C.1.2 Festivales, ferias eventos % 2 8 10 X X
15C1.3 Congresos X 2 3 10 X X
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Informe de Actividades
Abril a Junio 2024

ACTIVIDAD 1. Visitas a las areas

Se continla realizando por parte de la Coordinacién General de Archivos, las visitas a las
Dependencias Universitarias, con los siguientes objetivos:

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

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

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




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
Informe de Actividades
Abril a Junio 2024

ACTIVIDAD 2.- Diplomado de Gestion Documental y Administracion de Archivos

Surge de un convenio de colaboracion entre: Archivo General del Estado de Nayarit y la ~
Universidad Auténoma de Nayarit, con colaboracion del Archivo General de la Nacién y del =~
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Consta de 16 sesiones, las cuales se impartiran todos los viernes a partir del 12 de abril y 7
concluyendo el 30 de agosto del presente, con sede en las instalaciones de la UAN, en las \
modalidades presencial y virtual.

En este Diplomado se tiene una participacién de Servidores Publicos Universitarios de 101

participantes de las diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas de la UAN.

el e e e e S ——

IRACION

‘ Nﬁ?ﬁé‘l‘.ﬁ_félé'"pa'rticip'a;ﬁtjta:?;ﬂﬁ.‘hl 25 AREAS PARTICIPANTES
Dependencias 59 B - K
U.A. Nivel Superior 28 e ,
U.A Media Superior 9 b I _ =
0iC 3 § ) - ” -
Coordinaciones de Area 2 ° prms s u’n:.‘mzé;ﬁm-
TOTAL PARTICIPANTES 101




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
Informe de Actividades

Abril a Junio 2024

MODULO l

TEMA

FECHA Y HORARIO

EVENTO DE INAUGURACION

12 DE ABRIL
de 09:00 a 9:45 hrs

1.1 Historia, Principios y conceptos de la
archivologia y de los archivos.

12 de abril
10:00 a 12:00 hrs

12 de abril
16:00 a 20:00 hrs

2.1 Unidad de Correspondencia

19 de abril
10:00 a 14:00
16:00 a 20:00 hrs

2.2 Valoracion documental

REPROGRAMA DO POR
CONTINGENGCIA

2.3 Conservacidan e infraestructura de
archivos

26 de abril
16:00 a 20:00 hrs.

2.4 Archivo de Tramite

03 de mayo
10:00 a 14:00
16:00 a 20:00 hrs

2.5 Archivo de Concentracion

17 de mayo
10:00 a 14:00
16:00 a 20:00 hrs

3.1 Derecho de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales

24 de mayo
10:00 a 14:00 hrs

24 de mayo
16:00 a 20:00 hrs

AJUSTE

2.2 Valoracién documental

2.3 Conservacidn e infraestructura de
archivos

31 de mayo
10:00 a 14:00 hrs.
16:00 a 20:00 hrs.

4.1 Instrumentos de control archivisticos

07 de junio
de 10:00 a 14:00
16:00 a 20:00 hrs

Sistema Nacional de Archivos

14 de junio
de16:00 a 20:00 hrs

4.2 Instrumentos de consulta archivistica

21 de junio
10:00 a 14:00 hrs

4.3 Plan anual de desarrollo archivistico
(PADA)

21 de junio
16:00 a 20:00 hrs

Sistema de Gestion Documental

28 de junio
10:00 a 14:00 hrs

5.1 Automatizacién y seguridad de la
informacion.

" 05 de julio
10:00 a 14:00 hrs.

05 de julio
16:00 a 18:00 hrs.

12 de julio
10:00 a 14:00
16:00 a 20:00 hrs.

16 de agosto
10 :00 a 14:00 hrs

16 de agosto
16:00 a 20:00 hrs

23 de agosto
10:00 a 14:00 hrs

6.1 Archivo histérico

23 de agosto
10:00 a 14:00 hrs

6.2 Auditoria Archivistica

30 de agosto
10:00 a 14:00 hrs

EVENTO DE CLAUSURA Y ENTREGA DE CONSTANCIAS

30 de agosto
a partir de las 17:00 hrs

{
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
Informe de Actividades

Abril a Junio 2024

ACTIVIDAD 3. Semana de Cultura Archivistica

En conmemoracion del Dia Internacional de los Archivos el dia 09 de junio, se llevo a cabo la Semana
de Cultura Archivistica, del 10 al 14 de junio del presente, la cual tuvo como objetivo principal:
promover el intercambio de ideas y experiencias, con la participacion de expertos en temas
relacionados con la gestion documental y administracion de archivos, concientizando la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos dentro de las instituciones piblicas, asi como
una exhibicién de documentos histdricos. er

En el marco de la semana se |levaron a cabo actividades como: conversatorios, didlogos, talleres y
exhibiciones de documentos histéricos.




