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INTRODUCCIÓN 

La Universidad Autónoma de Nayarit es un organismo público autónomo, con 

personalidad jurídica y patrimonio propio, donde uno de sus principales 

compromisos con la comunidad, es responder de manera confiable y 

transparente sobre el ejercicio y ejecución de sus recursos por lo que garantiza 

el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, rendición de 

cuentas y acceso a la información pública. 

Así mismo, en el Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028, de la Universidad 

Autónoma de Nayarit, en el Eje Estratégico 5: “Gestión responsable y Buen 

Gobierno”, fue diseñado para establecer estrategias de gobernanza responsable, 

que le permitan a la institución articular de manera transversal, instrumentos en 

materia de normatividad, planeación, seguimiento, control y comprobación de los 

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

En ese sentido, en el ejercicio de la rendición de cuentas y la transparencia, es 

necesario fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en el cual se establecen 

los principios y bases generales para la organización, conservación, 

administración, preservación de los documentos que generan por las áreas 

productoras.  

De esta manera, en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024 (PADA), es 

elaborado conforme a lo establecido en el artículo 23 de la Ley de Archivos del 

Estado de Nayarit, el cual indica, que los sujetos obligados deberán elaborar un 

programa anual en materia archivística donde se definan prioridades institucionales 

en materia de archivos, considerando los recursos con los que cuenta la Institución. 



 
 

 

 

 

Así mismo, en el artículo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit nos indica 

que se deberá elaborar un informa anual detallando el cumplimiento del programa 

anual, y además deberá ser publicado en la página institucional. 

  
 
 
Objetivo General  
 
El presente documento se elaboró con el objetivo de mostrar e informar de manera 

detallada el cumplimiento de las actividades que se planearon desarrollar en el 

2024, por la Universidad Autónoma de Nayarit, de tal manera que se informé el 

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Autónoma 

de Nayarit, para garantizando su correcta organización, identificación, disponibilidad 

y conservación homogénea de los expedientes, aplicando los principios y bases 

generales establecidos en  normatividad archivística vigente, con el uso adecuado 

de la tecnología. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

PLANEACIÓN EJERCICIO 2024 
 
 

 

 META DESCRIPCIÓN DE LA META ACCIONES

Distribuir adecuadamente las baterías en el Archivo de 

Concentración, para el resguardo y conserva de los 

expedientes.

Implementar del Sistema Web de almacenaje digital de 

archivos.

Capacitaciones en temas de gestión documental, para el 

personal adscrito a la Coordinación General de Archivos

Jornada de Socialización del manejo de Archivos las 

responsables de archivos de Tramité.

Jornada de Socialización del manejo de Archivos, a los 

responsables de archivos de concentración.

Definir los criterios para el proceso de las bajas 

documentales por siniestro de archivos y Diseñar los 

Manuales de Procedimientos de la Coordinación General 

de Archivos

Actualizar los instrumentos de control archivístico 

armonizados con la Ley de Archivos del Estado de 

Nayarit.

Diseñar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

2025 y elaboración del Informe anual 2024.

Incorporar a la Universidad Autónoma de Nayarit a la Red 

Nacional de Archivos de Instituciones de Educación 

Superior (RENAIES A.C.) como Asociado Institucional

Firma de Convenio de colaboración entre Dependencias 

estatales y la Universidad Autónoma de Nayarit, para 

llevar acabo Diplomado en Administración de Archivos y 

Gestión Documental.

Participar en las XXII Jornadas Archivísticas de la Red 

Nacional de Archivos de Instituciones de Educación 

Superior (RENAIES A.C.) y Encuentro con el 

Responsable del  Archivo en Cocentración de la 

Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo 

1

Coordinar el Sistema Institucional de 

Archivos de la Universidad Autónoma 

de Nayarit, durante el ejercicio 2024.

2

Capacitar a los servidores públicos 

universitarios en materia de archivos, 

durante el ejercicio 2024.

4

Fortalecer la vinculación institucional 

con organismos impulsores la 

correcta administración de archivos y 

preservación de nuestro patrimonio 

documental de la gestión documental

3

Implementar controles archivísticos en 

apego al Sistema Institucional de 

Archivos de la Universidad Autónoma 

de Nayarit, durante el ejercicio 2024.



 
 

INFORME DE RESULTADOS DEL PROGRAMA ANUAL DE 
DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 2024 

 
 

ACCIONES 

 

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

Periodo de realización comprometido: de enero a diciembre del 2024 

Avance: 100% 

 

Con la finalidad de contar con un espacio físico  con instalaciones adecuadas para  

los depósitos documentales, que cubra los requerimientos técnicos de seguridad e 

higiene, donde se resguarden los documentos transferidos por las áreas 

productoras, cuyo uso y consulta es esporádica,  la Universidad Autónoma de 

Nayarit, a través de la Coordinación General de Archivos, realizan las gestiones 

administrativas correspondientes a la administración central, para contar con un 

Archivo de Concentración adecuado. 

En ese sentido, se adaptó un espacio físico dividido por zonas, pasillos, baterías, 

entrepaños, identificando cada uno de los espacios donde se resguardarán los 

expedientes, logrando tener un control del espacio a través de un mapa topográfico. 

Además, el Archivo de Concentración cuenta ya con circuito cerrado (cámaras de 

seguridad), Internet para las cámaras de grabación y con protecciones de 

seguridad, detectores de humo, señaléticas de seguridad y extintores de gas CO2, 

así como también se contrató servicio de fumigación para el control de plagas y 

roedores en áreas interiores y exteriores del edificio, así como también aplicación 

de productos especiales para proteger madera, papelería y cartón. 

 

 

 

 



 
 

 

 

                              

 

 



 
 

     

 

 

2.- Implementar del Sistema Web de almacenaje digital de archivos. 

Periodo de realización comprometido: enero a diciembre 2024 

Avance: 100% 

 
Una de las áreas operativa del Sistema Institucional de Archivos, que nos señala la Ley de 
Archivos del Estado de Nayarit, en su en el artículo 19, así como también los artículos 7B y 
7C, del  Reglamento General para la Administración de la Universidad Autónoma de 
Nayarit, es el Área de Correspondencia, la cual, es responsable de la recepción, registro, 
seguimiento y despacho de la documentación para la integración de los expedientes de 
archivos de trámite, donde su principal objetivo es el control de los oficios enviados y 
recibidos en cada una de las Unidades Académicas y/o Dependencias.  
 
En ese sentido la Universidad Autónoma de Nayarit, diseño un Sistema de Administración 
Institucional, (SAI), el cual es una plataforma que impulsa la eficiencia y transforma los 
procesos para proveer información en tiempo real además de facilitar el acceso a 
información específica en la administración de recursos de la institución. En dicho 
sistema, se implementó el Módulo de Correspondencia, en el cual, cada una de las áreas 
productoras de los documentos llevan el control y registro de su correspondencia, 
generando de manera automática una bitácora de control de los oficios enviados y oficios 
recibidos. 
 
Además, de que en este mismo modulo podemos adjuntar de manera digital el documento 
que respalda dicha operación. 
 



 
 
El Sistema de Administración Institucional, (SAI), Modulo de Correspondencia, lo podemos 
consultar en la siguiente liga:       https://sai.uan.mx/ 
 
 

             
 
 

 
 



 
 

3.- Capacitaciones en temas de gestión documental, para el personal adscrito 

a la Coordinación General de Archivos 

Periodo de realización comprometido: abril - agosto 2023 

Avance: 100% 
 

Con la finalidad de establecer alianzas estratégicas con organismos estatales y/o 
nacionales, y con el objetivo de colaborar, en los campos de la docencia, la 
investigación, la extensión y difusión de la cultura, poniendo énfasis especial en el 
tema la conservación, preservación y difusión del patrimonio documental del 
Estado, así como la formación y capacitación del personal, en cumplimiento a lo 
establecido por la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se  logra formalizar un 
convenio de colaboración entre el Archivo General del Estado de Nayarit, el Consejo 
Local de Archivos del Estado de Nayarit y la Universidad Autónoma de Nayarit, para 
la impartición de un Diplomado en Gestión Documental y Administración de Archivos 
en modalidad hibrido flexible. 
 
Dicho Diplomado fue impartido todos los viernes a partir del día 12 de abril y hasta 
el 30 de agosto del presente ejercicio, en una jornada de 10:00am a 14:00 horas y 
de 16:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad Académica de Contaduría y 
Administración, en el cual todo el equipo de la Coordinación General de Archivos 
curso dicho diplomado.            
 
 

            

 



 
 

    

 



 
 

     
 

 
      
   

 
 4.- Jornada de Socialización del manejo de Archivos las responsables de 
Archivos de Tramité. 
 

Periodo de realización comprometido: enero a diciembre 

Avance: 100% 
 
La Universidad Autónoma de Nayarit a través de la Coordinación General de 
Archivos llevo a cabo una Jornada de Socialización en el manejo de Archivo de 
Tramite y Archivo de Concentración, dirigido a funcionarios y servidores públicos 



 
 

universitarios de las dependencias y unidades académicas que integran a la 
integran a la institución, donde se dieron asesorías del llenado de formatos de 
Inventario General, llenado de Caratula de expedientes, seguimiento al llenado de 
las fichas técnicas de valoración documental. 
 
Además, los responsables de Archivo de Trámite de las Unidades Académicas y 
Dependencias Administrativas participaron en el Diplomado en Gestión Documental 
y Administración de Archivos en modalidad hibrido flexible. 

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



 
 

Semana Nacional de Cultura Archivística  
 
En conmemoración del día Internacional de los Archivos ( 09 de junio), se llevó a cabo la 

Semana de Cultura Archivística del 10 al 14 de junio 2024, donde su principal objetivo fue,  

promover el intercambio de ideas y experiencias, con la participación de expertos en temas 

relacionados con la gestión documental y administración de archivos, concientizando la 

implementación del Sistema Institucional de Archivos dentro de las instituciones públicas, 

así como una exhibición de documentos históricos.  

 

Las principales actividades realizadas en la semana fueron: 

▪ Conversatorios 

▪ Diálogos 

▪ Talleres 

▪ Exhibiciones de Documentos Históricos 

 

 
 



 
 

 
 

                                         

       



 
 

 
5.- Jornada de Socialización del manejo de Archivos, a los responsables de 
Archivos de Concentración. 
 

Periodo de realización comprometido: enero a diciembre 

Avance: 100% 
 

A través de la Coordinación General de Archivos, se realizaron visitas a las Dependencias 

Universitarias, con el objetivo de realizar un diagnóstico de las condiciones en que 

actualmente se encuentran los espacios físicos donde resguardan la documentación 

producida por las áreas. En estas visitas se trataron los siguientes puntos: 

1.-Aplicación de Cuestionario “Diagnóstico en Administración de Archivos”, con el cual se 

busca reunir información actualizada sobre el estado que guardan los archivos de la Universidad 

Autónoma de Nayarit, de manera que se identifiquen las necesidades de capacitación, y mejora de 

los procesos archivísticos. 

 2.- Seguimiento al llenado de las Fichas Técnicas de Valoración Documental con las cuales se 

identificar los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones. 

 3.- Introducción a la clasificación de expedientes por asunto de la Dependencia y/o Unidad 

Administrativa.  

 
Secretaría de Administración 
 

      

 

 



 
 

Secretaría de Planeación, Programación e Infraestructura 

   
Secretaría de Rectoría 

 
Secretaría General 



 
 

Secretaría Investigación y Posgrado 

Secretaría Extensión y Vinculación 

 

Secretaría de Educación Media Superior 

   



 
 

Secretaría Académica 

   

Secretaría Finanzas 

 
 
 
 
6.- Diseñar los Manuales de Procedimientos de la Coordinación General de 
Archivos. 
 

Periodo de realización comprometido: de julio a diciembre 2024 

Avance: 100% 
 

Con la finalidad de que la Institución cuente con una herramienta donde se establezcan 

las pasos claros y homogéneos que guíen los procesos de las operaciones en el Archivo 



 
 
de Concentración, la Coordinación General Archivos, elaboró una propuesta del Manual 

de Procedimientos, con un avance del 70%, identificando los siguientes procesos: 

1.- Transferencia Primaria 

2.- Préstamo y Consulta de Expedientes 

3.- Destino final, donde puede ser: Transferencia secundaria (Transferencia al Archivo 

Histórico), o por Baja Documental, que pueden ser: 

3.1 Baja por caducidad apegada al CADIDO.  

- Baja de documentos contables, y  

- Baja de Documentos Administrativos. 

3.2 Baja por siniestro. 

 

 

   

 

 



 
 

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

Periodo de realización comprometido:  

Avance: 100% 
 

La Universidad Autónoma de Nayarit a través de la Coordinación General de 

Archivos se reunió con los servidores públicos universitarios responsables del 

Archivos de Trámite de cada una de las Dependencias y Unidades Académicas, 

para coordinar los procesos de valoración documental, generando sus fichas 

técnicas de valoración documental, alineadas a la normativa vigente. Lo anterior, 

con el objetivo de identificar, analizar y establecer la valoración documental y el 

plazo de conservación de cada uno de los expedientes y con esto actualizar los 

cuadros de control archivístico. 

 

   



 
 

8.- Diseñar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025 y elaboración 

del Informe anual 2024. 

Periodo de realización comprometido: diciembre 2024 

Avance: 100% 
 

La Universidad Autónoma de Nayarit a través de la Coordinación General de 

Archivos, integro el Informe Anual 2024, en el cual se detalla de manera amplia y 

justificada el cumplimiento de las actividades que se planearon en el Programa 

Anual de Desarrollo Archivístico 2024. 

 

 

 

 

 

 



 
 

9.- Incorporar a la Universidad Autónoma de Nayarit a la Red Nacional de 

Archivos de Instituciones de Educación Superior (RENAIES A.C.) como 

Asociado Institucional 

Periodo de realización comprometido: junio 2024 

Avance: 100% 
 
 
La Universidad Autónoma de Nayarit, en el mes de junio del presente, gestionó la  
incorporación a la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educación Superior 
(RENAIES, AC), la cual es una asociación de reconocimiento social en el país, que 
tiene por objeto, establecer estrategias para la administración de archivos y 
preservación del patrimonio documental de las instituciones de educación superior, 
además de coadyuvar en la toma de las mejores decisiones para el ejercicio de la 
transparencia y la rendición de cuentas, todo ello en concordancia con los avances 
tecnológicos y sociales de vanguardia. 
 

 

 



 
 

10.- Firma de Convenio de colaboración entre Dependencias estatales y la 

Universidad Autónoma de Nayarit, para llevar a cabo Diplomado en 

Administración de Archivos y Gestión Documental. 

Periodo de realización comprometido: enero 2024 

Avance: 100% 
 
 
En el mes de enero del 2024, se firmó convenio de colaboración entre: 

• Archivo General del Estado de Nayarit, 

• Archivo General de la Nación, y 

• Universidad Autónoma de Nayarit 
 
El Objetivo del Diplomado es profesionalizar a Servidores Públicos relacionados en 
el tema de la gestión documental y administración de archivos, tanto del ámbito 
Estatal, Municipal y Organismos Autónomos para optimizar el funcionamiento del 
Sistema Institucional de Archivos de las Dependencias Públicas. 
 
Dicho diplomado fue impartido todos los viernes a partir del día 12 de abril y hasta 
el 30 de agosto del presente ejercicio, en una jornada de 10:00am a 14:00 horas y 
de 16:00 a 20:00 horas, en el Auditorio de la Unidad Académica de Contaduría y 
Administración.          

    

   








