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|.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1.  GLOSARIO DE TERMINOS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit.

LGA: Ley General de Archivos.

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

PATRONATO UAN: Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la

Universidad Autdonoma de Nayarit.
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2. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), constituye una estrategia para
el Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la Universidad
Autonoma de Nayarit, que implementa acciones tendientes a modernizar la
actividad archivistica institucional, asi como las bases, a través de la utilizacidon de
métodos y técnicas para la organizacion, conservacion y preservacion homogénea
de los archivos, estableciendo los criterios que garanticen el funcionamiento, la
organizacion, integridad, accesibilidad y localizacion expedita de los documentos de
archivo y el avance institucional, en términos de lo previsto por la Ley General de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018; en
correlacion con la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, publicada el 25 de enero

del 2021.

El presente documento, se crea con fundamento en los articulos 22, 23, 24 y 25 de
la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, para lo cual, habrd de someterse a
consideracion del titular del Sujeto Obligado, de tal manera que deberd contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental v administracion

de archivos, asi como elaboracion de los instrumentos de control.

e’

-

-, \\\l "/-
\ X~
/ Colima #251 1er piso Col. San Antonio
— https:/iwww.patronatouan.gob.mx/
:u-c‘:;_ﬂq

e ——

Teléfono: 311 214 38 98




¢y PATRONATOUAN

3.  JUSTIFICACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado por la Ley General de Archivos y
a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se intensificard la organizacion vy
conservacion de archivos, mantenimiento y resguardo de documentos, disposicion
de guias de archivo documental e indice de expedientes clasificados como
reservados, para garantizar accesibilidad y localizacién expedita de los documentos,
estableciendo la coordinacién y comunicacién permanente con las personas
responsables, con la finalidad de propiciar un trabajo conjunto, la correcta gestidn

documental y el avance institucional.
Con el PADA 2025, se tendran los siguientes beneficios:

e Se generaran las condiciones necesarias para dar cumplimiento a la Ley de

Archivos del Estado y las demas disposiciones en la materia.

e Se sentaran las bases para el desarrollo e implementacion de documentos

electronicos, con la finalidad de establecer gobiernos digitales.

e Se resguardara la informacién generada por cada una de las areas, con la
finalidad de evitar la sustraccion, dafio o eliminacion de los documentos de

archivo, conservando asi, el bien patrimonial documental.
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e Se fomentara en cada una de las areas la organizacion homogénea de los

archivos.

e Seimpulsarala cultura archivistica y el acceso a los archivos en todas las areas

del Patronato UAN.

e Se asignard a los documentos de archivo de los elementos de identificacion

necesarios, para una localizacion expedita.
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4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El diagnostico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer vy

establecer de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos

concretos. El diagndstico conlleva siempre una evaluacion, con valoracién de

acciones en relacion con objetivos, debe reflejar el estado actual del organismo de

acuerdo a su capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles que contempla el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: estructural, normativo y documental.

En tal sentido, se llevd a cabo el diagndstico obteniendo los resultados siguientes:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
Sistema Institucional de Archivos Implementado
ESTRUCTURAL Estructura Constit‘uido _
Recursos Humanos Se esta en capacitacion todo el
personal del Patronato UAN
Grupo Interdisciplinario Constituido
NORMATIVO Manuales de ?rocedimientos por | En proceso de elaboracion
etapas del Ciclo Vital de los
Documentos
Cuadro General de Clasificaciéon | Elaborado
Archivistica
Catdlogo de Disposicion | Elaborado
Documental
Inventarios Se estaran clasificando conforme
se  estén integrando  los
DOCUMENTAL e naedfentes B o
Guia Simple de Archivos En proceso de elaboracion
Clasificacion de Expedientes En proceso
Formatos de Clasificacion de | En proceso
Expedientes
Archivo de Concentracion En proceso
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5. OBIJETIVOS
5.1. OBJETIVO GENERAL

Propiciar un cambio en la cultura archivistica institucional a través de los diversos
instrumentos de control y procesos, impulsando el desarrollo de la infraestructura y
el equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos, para
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo, de
conformidad con la Ley General de Archivos, contribuyendo a la eficiencia y eficacia

de la administracion publica.
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Elaboracidn de Fichas Técnicas y Guia Simple de Archivos.

e Programa de capacitacion archivistica:

v' Capacitacion nivel directivo.
v’ Capacitacion archivo de tramite.

v" Capacitacion archivo de concentracion.

e Flaboracion de Inventarios Documentales.
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6. PLANEACION
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Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos en el Estado de Navyarit,

con base en el Capitulo Quinto, respecto a lo establecido en los articulos 22, 23, 24

y 25 de la Planeacion en Materia Archivistica, se definirdan las prioridades

institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos

disponibles. De igual forma, se debera contener programas de organizacién vy

capacitacion en gestion documental, por lo que, se implementaran las actividades

siguientes:

OBJETIVO META DEL OBJETIVO ACTIVIDAD INDICADOR DE LA
ACTIVIDAD
1. Elaboracion de | Contar coninstrumentos | 1. Elaboracion de Fichas | Documento
Fichas Técnicas y Guia Técnicas elaborado/Documento
Simple de Archivos 2 Elaboracion de Guia | validado
Simple de Archivos
2. Programa de | Capacitar al personal de | 1. Capacitacion nivel | Programa
capacitacién archivistica la Institucion directivo elaborado/Programa
2. Capacitacion ejecutado
responsables  archivo de
tramite
3. Capacitacién  unidad
de correspondencia, archivo
de concentracion e histérico
3. Inventarios Contar con el inventario | 1. Elaborar sistema | Sistema

Documentales

documental del Archivo
de Concentracion

informético para el registro y
control de expedientes del
Archivo de Concentracion

2. Realizar clasificacion e
inventario de 150 cajas
localizadas en el Archivo de
Concentracién

elaborado/sistema
implementado

Cajas
revisadas/expedientes
clasificados e

inventariados
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6.1 REQUISITOS
e Aplicacion homogénea de la clasificacién archivistica.
eMantener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA.
eSesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.
e\aloracion documental.

6.2 ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas del
Ente, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos del Patronato para Administrar el
Impuesto Especial Destinado a la Universidad Autonoma de Nayarit, logrando una
adecuada gestion y organizacion de los archivos, tanto de trdmite como de

concentracion e histérico, en su caso.
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6.3 ENTREGABLES.

Cuando hablamos de entregables nos referiamos a los productos o resultados
especificos que se esperan lograr a lo largo del afio para mejorar la gestidn,
conservacion y accesibilidad de los archivos. A continuacién, se detallan, los

entregables para dicho PADA:

ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLE Y RESPONSABLE

PERIODO
Instrumentos de control | Elaboracion Fichas  Técnicas de | Coordinacion de
archivisticos instrumentos de | Valoracion Documental | Archivos
Control Archivistico

(Julio — septiembre)

Programa de capacitacion | Capacitar al personal | Programa de | Coordinacion de
archivistica del ente Capacitacion y asesorias | Archivos
e informe de resultados

(Julio — diciembre)

Inventarios Documentales Contar con el inventario | Sistema informdtico e | Coordinacidn de
documental del Archivo | informe  mensual de | Tecnologias =
de Concentracidn avance de inventario Responsable del

Archivo de

Concentracion

6.4  RECURSOS.

Con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 (PADA), del Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la
Universidad Autonoma de Nayarit, se solicitardn los recursos necesarios para

desarrollar las actividades archivisticas.
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6.4.1 RECURSOS HUMANOS

Los recursos humanos son las personas que participan en la planificacion, ejecucién,
y evaluacién de las actividades y proyectos relacionados con la gestién de los
archivos de una organizacion. Estos recursos son clave para el éxito del programa, ya
que tienen la responsabilidad de implementar las estrategias y garantizar que se

cumplan los objetivos establecidos.

Funcién Ndmero de personas
Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1

Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de correspondencia 1
Encargado de archivo de trémite (uno por cada una de las areas) 6
Responsable de archivo de concentracion. 1

6.4.2 RECURSOS MATERIALES

Se relacionan los recursos materiales con los que cuenta el Patronato UAN:

Funcién Ndmero
Escaner 1
Laptop 1
Impresora 1
Proyector . 1
.
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7.- CRONOGRAMA.

Con la finalidad de dar cumplimiento al PADA 2025, se cuenta con un cronograma

de actividades que permite analizar el avance y grado de cumplimiento de los

objetivos sefialados.

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
. u L w
ACTIVIDAD DESCRIPCION o 1218 (z]¢e|e S|k |8 e
AHIEREIERE £ 6|5 |8
- B|°]|2 |a
Actualizacion del Cuadro de Clasificacion
1 Archivistica.
Actualizaciéon del Catdlogo de disposicién
2 documental (CADIDQ)
Actualizar y publicar en el portal de internet
3 de la institucion los instrumentos de cantrol
y consulta archivistica
Publicar el Programa Anual de Desarrollo
4 Archivistico en el Portal de la Plataforma
Nacional de Transparencia e Institucional
Nombramiento/ratificacion o designacion
5 de enlaces responsables
6 Elaboracion de fichas técnicas de valoracién
documental
Sesiones ordinarias y/o extraordinarias del
7 Grupo Interdisciplinario, para la gestion de
los documentos de archivo
8 Refrendo ante el RNA
Capacitacién vy profesionalizacion  del
9 personal responsable de la operatividad en
materia archivistica
10 Elaboracion  del informe anual de
actividades
11 Brindar asesoria a los responsables en
materia de gestion documental
12 Adecuacion de espacios destinados para el
resguardo y conservacion documental

X ?
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7.1.- COSTOS.

El desarrollo de las actividades del presente PADA, no representa erogacion
extraordinaria para su cumplimiento, por lo que, se deberd ejecutar con el

presupuesto autorizado por el Patronato UAN, ejercicio fiscal 2025.
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8.- ADMINISTRACION DEL PADA.
8.1.- COMUNICACIONES.

La comunicacién para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (PADA,) se llevara a cabo entre la Coordinacion de
Archivos y las personas responsables de cada unidad que integran los archivos de
tramite y concentracion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por
medio de oficio, memorandum, correo electrénico, circulares, instrumentos de
control y consulta archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA)

y/o reuniones de manera virtual o presencial.
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9.- REPORTE DE AVANCES.

De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Navyarit, la
Coordinacion de Archivos elaborara anualmente un informe de resultados a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, el cual se publicard en la pagina de internet del Patronato UAN.
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10.- CONTROL DE CAMBIOS.

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
realizaran los cambios necesarios en el presente documento, adecuandolo a las

necesidades y requerimientos institucionales.
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11.- ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Implica identificar, evaluar, y gestionar los posibles riesgos que podrian afectar la

ejecucion del programa, garantizando que los archivos se gestionen de manera

eficiente, segura y sostenible. Dado que el manejo de archivos incluye la

preservacion de documentos valiosos, la organizacion de grandes volumenes de

informacion y el uso de tecnologia, se pueden presentar diversos tipos de riesgos

que deben ser gestionados adecuadamente para evitar impactos negativos.

FACTORES

TIPO DE RIESGO MEDIO
Falta de conocimiento archivistico por parte del X
personal
Acumulacion documental en los archivos de tramite y X
concentracion
Inadecuada  clasificacion  archivistica X
documentacion

Desconocimiento de la Ley General de Archivos

Técnico- Interno
Administrativo

a) Incumplimiento a la Ley General de Archivos

b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente

c) Falta de avances en procesos archivisticos

d) Extravio de documentacién

EVALUACION DE CONTROLES

1 Conocimiento de la Ley General de Archivos

Preventivo

%
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12.- MARCO JURIDICO.

el ey General de Archivos.
el ey de Archivos del Estado de Nayarit.

el ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Navyarit.

e ey de Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la Universidad

Autdnoma de Nayarit.

eReglamento Interior del Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado

a la Universidad Autonoma de Navyarit

eReglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit

el \ K
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13.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

De conformidad con el articulo 27, fraccion Ill, de la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, se realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
del Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la Universidad

Autonoma de Nayarit, a los 21 dias del mes de enero del afio 2025.

Firmas

Autorizd

ST
J— : ,‘:'p# |

il o,
Arg. Carlos Franeisco Garcia Jiménez

Presjdﬁgel Patronato UAN. Director Genefral del Patronato UAN.

Realizé

Lic. Eunice L

Coordinad e Archivos
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