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1. INTRODUCCION.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Patronato de la UAN, tiene como
proposito planear, organizar y dar seguimiento a las acciones que fortalezcan la gestion

documental y el desarrollo del sistema institucional de archivos durante el ejercicio 2026.

Este documento se elabora en cumplimiento de la Ley General de Archivos, |a Ley de Archivos
del Estado de Nayarit y los lineamientos emitidos por el Sistema Institucional de Archivo, con
el fin de garantizar la adecuada organizacién, conservacién y disponibilidad de los

documentos que se generan en el cumplimiento de las funciones del Patronato.

Asimismo, el PADA contribuye a fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la
memoria institucional mediante la implementacién de buenas practicas archivisticas y el

aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos disponibles.

2. MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 para el Patronato para
Administrar el Impuesto Especial Destinado a la Universidad Auténoma de Nayarit, se elabora
con fundamento en el marco juridico y normativo que regula la organizacién, conservacion y
administracion de los archivos publicos, en observancia de los principios de procedencia,

orden original, integridad, disponibilidad y transparencia documental.

a. Marco Juridico

En terminos de lo previsto por la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 Ultima reforma publicada DOF el 19 de enero 2023; en
correlacion con la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, publicada en el Periddico Oficial el

6 de marzo del 2023.

El presente documento, se crea con fundamento en los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de

Archivos del Estado de Navyarit.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas articulo 49 fraccion V, en lo referente al

manejo adecuado, conservacion y custodia de documentos publicos.

3. JUSTIFICACION.

Este instrumento de planeacién busca garantizar la organizacion, conservacion,
disponibilidad y uso eficiente de los documentos de archivo, promoviendo el cumplimiento
a lo sefialado por la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
intensificara la organizaciéon y conservacién 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 coordinacion y comunicacion permanente con las personas responsables,
con la finalidad de propiciar un trabajo conjunto, la correcta gestién documental y el avance

institucional.

Con el Programa PADA 2026, se tendran los siguientes beneficios:

> Fortalecimiento institucional: Permite planificar, organizar y dar seguimiento a las
actividades archivisticas de manera sistematica, contribuyendo a la eficiencia administrativa

y a la mejora continua de los procesos internos.

» Cumplimiento normativo: Asegura el apego a lo establecido en la LGA y en la LAEN,
evitando observaciones o sanciones derivadas del incumplimiento de las disposiciones

legales en la materia.

> Transparencia y rendicién de cuentas: Facilita la localizacion, consulta y disponibilidad de

los documentos de archivo, fortaleciendo la transparencia institucional y garantizando el

acceso a la informacion publica.

Colima #251 1er piso Col. San Antonio
https:/lwww.patronatouan.gob.mx/
Teléfono: 311 214 38 98




"™y PATRONATOUAN

ﬁ' > Optimizacién de recursos: Permite una mejor planeacién y aprovechamiento de los

recursos humanos, materiales y tecnolégicos destinados a las tareas archivisticas,

promoviendo la eficiencia y la productividad.

» Toma de decisiones informada: Al contar con archivos organizados, actualizados v
accesibles, se dispone de informacion confiable y oportuna que respalda la gestion

institucional y la toma de decisiones.

> Preservacién de la memoria institucional: Contribuye a la conservacién, proteccion v
valoracion de los documentos que resguardan la historia, identidad y gestién administrativa

de la institucion.

> Fomento de la cultura archivistica: Promueve entre el personal una mayor conciencia
sobre la importancia de la gestiéon documental, impulsando el cumplimiento de buenas

practicas archivisticas y el fortalecimiento de la cultura institucional.

4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

En cumplimiento a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion, realiza el presente diagndstico
situacional con el proposito de conocer el estado actual que guarda la gestion documental y
archivistica dentro del organismo, asi como identificar las areas de oportunidad que permitan

fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Con ello se busca fortalecer la organizacion, conservacion y disponibilidad de los

documentos, garantizando la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la

memoria institucional.
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Sistema Institucional de Archivos

Estructura
ESTRUCTURAL

Recursos Humanos

Grupo Interdiﬂsciplinario
NORMATIVO Manuales de Procedimientos por '

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental

Inventarios

DOCUMENTAL Guia Simple de Archivos
Clasificacion de Expedientes

Formatos de Clasificacion de
Expedientes
Archivo de Concentracién

etapas del Ciclo Vital de los Documentos

- Implementado

~ Constituido
! Capatitacién constante con todo |
€l personal del Patronato UAN.
- Constituido

~ En proceso de elaboracién
' Elaborado y aprobado

' Elaborado y aprobado

Se estaran clasificando conforme se
erstén‘ integrando los expe_dﬂirenters@
En proceso de elaboracion

En proceso

En proceso

: Constituido

5.  OBIETIVOS

Consolidar la gestion documental y el desarrollo archivistico del Patronato de la UAN,

mediante la supervision constante del archivo de concentracién, la elaboracion y aplicaciéon

de instrumentos de control archivistico, la capacitacio

n permanente y constante del personal

y la implementacion de estrategias de conservacion y digitalizacion documental.

Colima #251 1er piso Col. San Antonio
https:/lwww.patronatouan.gob.mx/
Teléfono: 311 214 38 98




NISTRAR £ IMPUESTO FSPECIA

{3 PATRONATOUAN

e Supervision constante del archivo de concentracién con base en los criterios

establecidos por la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

e Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos de control archivistico
institucionales.

e Fortalecer las capacidades del personal mediante programas de capacitacion vy
sensibilizacion archivistica.

e Implementar medidas de conservacion preventiva en los acervos documentales.

e Iniciar el proceso de digitalizacion de documentos de consulta frecuente o valor
permanente.

e Programa de capacitacion archivistica:
V' Capacitacién nivel directivo.
v’ Capacitacién archivo de tramite.

v" Capacitacién archivo de concentracién.

6. PLANEACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos en el Estado de Nayarit, en base
con el Capitulo Quinto, respecto a lo establecido en los articulos 22, 23, 24 y 25 de la
Planeacion en Materia Archivistica, se definiran las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles. De igual forma, se debers

contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental, por lo que, se

implementaran las actividades siguientes:
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 INDICADOR DE
LA ACTIVIDAD

OBIETIVO META DEL OBIJETIVO ACTIVIDAD

! 1.- Elaboracion de Fichas

documental del Archivo | 5 _peqlizar clasificacion e

! de Concentracion Cajas revisadas/

inventario de 178 cajas

localizadas en el Archivo de | €XPedientes clasifica

Concertracion i € inventariados

I I | | |
i i i i i
i . i P, i Documento ;
i Elaboracion de | i Técnicas i laborado/ ;
i ) i i ., , i elaborado i
i Fichas Técnicas | Contar con | 2.- Elaboracion de Gula | 5 X i
. i P . i Documento i
| v Guia Simple de i instrumentos i Simple de Archivos . i
i . ' ! ! validado !
t Archivos ! : { !
E ; i 1.- Capacitacién nivel E ;
i I . . ; H
: . Directivos. . i
i i i Programa |
i i 2.- Capacitacion responsable i
i Programa de ! ) i elaborado/ i
i L ! Capacitar al personal I archivo de tramite. ! !
! capacitacion ! o ! o . ! Programa !
! o + de la Institucion t 3.- Capacitacion a unidad de| ;
i archivistica ; , . ejecutado i
i , correspondencia y archivo d; ;
; : i concentracion. |
pomm e e LT [ ]
i i 1 Elaborar sistema i
i ~ " ; Sistema elaborado/ !
: informatico para el registro |
i i
i i i : o i
— : Coritarcon €l inventario | - hive de Concentracicn | implementado :
I ]
i i
i i
‘ i
I I
i §
i i
i i
i i
! !

I
i
1
;
|
y
| .
control de expedientes del | sistema
I
I
]
]
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[}
]
1
1
]
1
1

|
I
|
|
|
|
|
|
!
t Documentales
i
|
I
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7. ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) aplica a todas las &reas
administrativas del Patronato de la UAN, que en el ejercicio de sus funciones generan,

administran y resguardan documentos en los archivos de tramite y concentracion.

Su aplicacion comprende las acciones de organizacion, conservacion, valoracion vy
digitalizacion documental que se llevaran a cabo durante el ejercicio 2026, en cumplimiento

de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, sus lineamientos y demas disposiciones

normativas en materia archivistica.
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VALORACION ‘ CONSERVACION

8. ENTREGABLES.

Con el propdsito de garantizar el cumplimiento de las acciones establecidas en el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se identifican los entregables que

serviran como evidencia documental de los avances y resultados obtenidos.

ENTREGABLE Y PERIODO
Informe de diagndstico de

RESPONSABLE
Coordinacion de archivo.

ACTIVIDAD

Actualizacion del diagnostico
situacional del archivo evidencia fotogréfica y reporte

de necesidades.
(enero)

Revision y actualizacion del | Versidn actualizada y Validada | Coordinacién de Archivos
CGCAy CDD de los Instrumentos de
Control Archivisticos
(enero vy febrero)

Programa de capacitacion Capacitar al personal del Coordinacion de Archivos
archivistica Patronato con Programas de

Capacitacién y asesorias e
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Sy g informe de resultados
(enero - diciembre)

Elaborary publicar el PADA | Informe Anual (PADA 2026) Coordinacién de Archivos
en el Portal de la Plataforma | entregado en la Direccidn,
Nacional de Transparencia e | aprobado, firmado y publicado.

Institucional. (enero).
Sesiones Ordinarias y/o Actas de las Sesiones Grupo Interdisciplinarios.
Extraordinarias del Grupo Ordinarias y Extraordinarias
Interdisciplinario, para la (febrero y julio)
gestion de los documentos df
archivo.
Adecuacién de espacios Adaptar un nuevo espacio para| Coordinacion de Archivos
destinados para el resguardo| archivo de concentracién con
conservacién documental evidencia fotogréfica.
(diciembre)

Identificacion y depuracion d{ Depurar la documentacion de | Todas las Unidades

documentacién que no Comprobacion Administrativa | Administrativas del Patronato
constituya material de archiv{ Inmediata DCAI. que generen documentacion.
DCAI. (septiembre -noviembre)

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Su propoésito es planificar y calendarizar las acciones que contribuyan al fortalecimiento del
sistema institucional de archivos, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
en materia de gestion documental con base en lo dispuesto por la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos.

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD
o 0| w
2 0 | o <
ACTIVIDAD DESCRIPCION o ol 5| x| 5| @
ol &l Q E| S| o S
2 M 2 9 9 ol v = DL T
mmmE>-—_ol—|_>_
zl B <o 530 55958
ulol Sl 232 K Kl Ol =B
1 Actualizacion del diagnostico
situacional del archivo.
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A Revisién y actualizacion del Cuadro
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2 | General del Clasificacion Archivistica
(CGCA) y el Catalogo de Disposicion
Documental (CDD).

Publicar el Programa Anual de Desarr
3 | Archivistico (PADA) en el Portal de la
Plataforma Nacional de Transparenci

Institucional.

4 | Elaborary publicar el Informe de
Cumplimiento del programa Anual
Archivistico del ejercicio fiscal 2025.

5 | Digitalizacién y respaldo electronico
de expedientes de archivo de
concentracidon, mediante escaneo.

Sesiones Ordinarias y/o Extraordinaria
6 |del Grupo Interdisciplinario, para la
gestion de los documentos de archiva

7 |Refrendo ante el Registro Nacional de
Archivos.

Capacitacion interna al personal sobrg
8 |gestion documental y buenas practica

archivisticas.

9 |Elaboracién del Informe Trimestral de
Programa Operativo Anual.

10 |Adecuacion de espacios destinados p
el resguardo y conservacion documen

11 |ldentificacion y depuracién de
documentacion que no constituya
material

de archivo.

10. RECURSOS.
Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Patronato

de la UAN, se consideran los recursos necesarios que permitiran llevar a cabo las acciones

establecidas en el cronograma.
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0 : U
Q? Estos recursos comprenden os elementos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
indispensables para garantizar el cumplimiento de los objetivos archivisticos durante el

ejercicio 2026.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.
Responsable del Area
eorrespendenda, Participacion en todas las
Encargado de archivo de tram|i actividades del PADA.
(uno por cada una de las area

Responsable de archivo de

concentracion.

Cajas archivadoras, carpetas, | Segun las Para organizaciony
etiquetas, hojas guia, necesidad resguardo fisico de
separadores expedientes.

Fotocopiadora (escaner)

Laptop

Para digitalizacion y

Impresora control documental

Proyector

El desarrollo de las actividades del
Recursos para materiales y presente Programa PADA, no representa
capacitacion del personal erogacion extraordinaria para su cumplimient
por lo que, se debera

ejecutar con el presupuesto autorizado

por el Patronato UAN, al ejercicio

fiscal 2026.

Espacio fisico adecuado para 1 Con condiciones de

archivo de concentracion area asignada | ventilacion, ordeny
seguridad
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11. COMUNICACIONES.

La comunicacion para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA,) se llevara a cabo entre la Coordinacion de Archivos y las personas
responsables de cada unidad que integran los archivos de trdmite y concentracion e
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio de oficio, memorandum,
correo electronico, circulares, instrumentos de control y consulta archivistica, sesiones del

Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y/o reuniones de manera virtual o presencial.

12. REPORTE DE AVANCES.

Se solicitaran de forma anual, a fin de corroborar que los responsables de Archivo de Tramite
y el personal de Archivo de Concentracion, apliquen correctamente las instrucciones que se

giran para el cumplimiento del presente programa.

13. 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, adecudndolo a las necesidades y

requerimientos institucionales.

14. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

La administracion de riesgos archivisticos consiste en identificar, evaluar y prevenir los

factores que puedan afectar la integridad, conservacién y disponibilidad de los documentos.

Su propdsito es establecer medidas preventivas y correctivas que reduzcan los posibles dafios
ocasionados por riesgos fisicos, ambientales, tecnoldgicos o humanos, garantizando la

proteccién y preservacion del acervo documental del Patronato de la Universidad Auténoma

de Nayarit.
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TIPO DE DESCRIPCION DEL IMPACTO MEDIDAS PREVENTIVAS O
RIESGO RIESGO POTENCIAL | CORRECTIVAS
Fisco Deterioro o pérdida de | Alto Mantener control de temperatura
1 documentos por humeda humedad; limpieza y fumigacidn
polvo o plagas periodica
Tecnolodgico | Pérdida de informacion | Alto Realizar respaldos mensuales y
2 digital por fallas en equip| mantener software actualizado
falta de respaldo
Humano Manejo inadecuado de | Medio Capacitacion continua en manejo
documentos por documental y buenas practicas
3 desconocimiento del ‘ archivisticas
personal
Seguridad Acceso no autorizado o | Alto Control de acceso al archivo de
4 extravio de documentos concentracion y registro de
préstamo de expedientes.
Desastres Dafos por incendio, Contar con plan de emergencia y
5 naturales inundacion o sismo ubicacion segura de documentos
vitales |
Material Insuficiencia de mobiliari¢ Medio Solicitud anual de recursos y
6 0 materiales de mantenimiento del equipo
conservacion existente

e MARCO JURIDICO.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

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

Auténoma de Navyarit.
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ﬁ' e Reglamento Interior del Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la

Universidad Autonoma de Nayarit.

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

15. CONCLUSIONES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Patronato para Administrar el Impuesto
Especial a la Universidad Autonoma de Nayarit, representa un instrumento fundamental para
consolidar un sistema de gestion documental eficiente, ordenado y apegado a la
normatividad archivistica vigente. La planificacion y ejecucién de las acciones aqui
establecidas permitiran fortalecer los procesos institucionales, garantizar la adecuada
conservacion de los archivos y asegurar la disponibilidad, integridad y accesibilidad de la

informacién generada en el ejercicio de sus funciones.
Con la implementacion de este PADA, el Patronato de la UAN refrenda su compromiso con la
transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria institucional,
elementos indispensables para el cumplimiento de sus responsabilidades y para la mejora
continua de su desempefio administrativo.

16. 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.
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@® S|A: Sistema Institucional de Archivos,
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

DCAIl: Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

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

Universidad Auténoma de Nayarit.

17. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

El' presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por la
Coordinacion de Archivo del Patronato para Administrar el Impuesto Especial Destinado a la
Universidad Auténoma de Nayarit, sometido a consideracion del titular del sujeto obligado
en cumplimiento a los articulos 23 y 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos, 22 y 27,

fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

De conformidad con el articulo 27, fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, se
realiza la aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Patronato para
Administrar el Impuesto Especial Destinado a la Universidad Auténoma de Nayarit, los 23 dias

del mes de enero del afio 2026.
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