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

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGEN: Archivo General del Estado de Nayarit

LAEN: Ley de Archivos del Estado de Nayarit

LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anuai de Desarrolio Archivistico

SIA: Sistema Institucional de Archivos

UTBB: Universidad Tecnoloégica de Bahia de Banderas

2. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnologica de Bahia de Banderas (UTBB), es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad Juridica y Patrimonio propio,
creada en el ano 2004. La Universidad se encuentra comprometida con la educacién de los

jovenes, sin embargo, también tiene un compromiso con la sociedad en el tema de
transparencia, por elio, se da a la tarea de cumplir con lo establecido con las Leyes

Archivisticas para la organizacion y transparencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una estrategia para la UTBB
que implementa acciones tendientes a modernizar la actividad archivistica institucional, asi
como las bases, a través de la utilizacion 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




oNyad! | P

General de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018; asimismo el 25 de enero del 2021 la Ley de Archivos del Estado de Nayarit (LAEN)

El presente documento se crea con fundamento en los articulos 22, 23, 24 y 25 asi también el
articulo 27, fraccioén lll de la LAEN, busca la implementacién y funcionamiento de calidad en
las Instituciones. Por lo que, la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas a través de su
Consejo Directivo con la finalidad de dar cumplimiento a dicha ley, celebr6 su Primera Sesion
Ordinaria el dia jueves 30 de marzo del 2023, en la cual, fue enlistado en el orden del dia el
tema respecto a la creacion de la Coordinacion de Archivos, la cual fue aprobada.

Es por ello que, la UTBB en el afio 2024, su sujeto obligado opto por realizar la actualizacion
del Reglamento Interno de esta Universidad, trayendo consigo cambios impactantes en el
cumplimiento de la ley, una vez actualizado, la Coordinacion de Archivos de la Universidad
Tecnolodgica de Bahia de Banderas, a partir del 01 de noviembre del 2024, fue nombrada la
hoy Coordinadora de Archivos, quien evaluo las condiciones en las cuales se encuentra dicha
Institucion. Es entonces que, se presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) el
cual esta conformado por una planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, asi como su cuidado y proteccion.

El presente busca trazar la ruta para la implementacion y consolidacion del Sistema de
Archivos de la institucion durante el primer afio de su puesta en marcha. Se establecen las
acciones, metas y recursos necesarios para avanzar hacia el logro de una gestiéon documentai
eficiente, eficaz y transparente, en cumplimiento con la normativa vigente y las practicas
archivisticas.

3. JUSTIFICACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la LGA publicada en el Diario Oficial de la Federacion
con fecha 15 de Junio de 2018 y la cual establece en el Capitulo Segundo de Las Obligaciones,
articulo 9, 10, 11, 12, 13 y 14 se intensificara la organizacion y conservaciéon de archivos,
mantenimiento y resguardo de documentos, disposicion de guias de archivo documental e
indice de expedientes clasificados como reservados, para garantizar accesibilidad y
localizacion expedita de los documentos, estableciendo la coordinacion y comunicacién
permanente con las personas responsables, con la finalidad de propiciar un trabajo conjunto y
la correcta gestion documental y el avance institucional.
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Con el PADA 2025, se contara con los siguientes beneficios:

e Generar las condiciones necesarias para dar cumplimiento a la LAEN y las demas
disposiciones en la materia.

e Sentar las bases para el desarrollo e implementacion de documentos electrénicos, con
la finalidad de establecer gobiernos digitales.

e Resguardo de la informacién generada por cada una de las areas, con la finalidad de
evitar la sustraccién, dafno o eliminacién de los documentos de archivo, y conservar el
bien patrimonial documental.

e Fomentar en cada una de las areas la organizacién homogénea de los archivos.

o Impulsar la cultura archivistica y el acceso a los archivos en todas las areas de la
institucion.

e Asignar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios, para
una localizacién expedita.

4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

£l diagnodstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagnostico
conlleva siempre una evaluacion, con valoracion de acciones en relacion con objetivos. El
diagnostico debe reflejar el estado actual del organismo de acuerdo a su capacidad de gestion
desarrollada en los tres niveles que contempla el PADA, estructural, normativo y documental.

En tal sentido se llevé a cabo el diagnostico, obteniendo los resultados siguientes:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
Sistema Institucional de | Implementado
Archivos
ESTRUCTURAL Estructura En proceso
Recursos Humanos La Titular de la
Coordinacién de Archivos,
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se mantiene en
capacitacion constante,
asimismo, personal de la
UTBB fue capacitada,
mediante un Diplomado en
Gestion Documental vy
Administracion de Archivos

Grupo Interdisciplinario

Instalado en su totalidad.

Manuales de | Se estaran generando
NORMATIVO Procedimientos por etapas | conforme se avance en el
del Ciclo Vital de Ilos |tema.
Documentos
Cuadro General de | En proceso de elaboracién
Clasificaciéon Archivistica
Catalogo de Disposicion | En proceso de elaboracion
Documental
Inventarios Se estaran clasificando
conforme se estén
integrando los expedientes.
DOCUMENTAL Guia Simple de Archivos

En proceso de elaboracién

Clasificacion de | En proceso
Expedientes

Formatos de Clasificacion | En proceso
de Expedientes

Archivo de Concentracion | En proceso
Archivo Historico En proceso

5. OBJETIVOS

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
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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 OBJETIVO ESPECIFICO

e Elaboracion de los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Fichas Técnicas, Catalogo de Disposicidon Documental (CADIDO).

e Grupo Interdisciplinario de Archivos: Una vez que ha sido instalado, se generaran las
reglas, sesiones y acuerdos necesarios.

e Programa de capacitacion archivistica: capacitacion nivel directivo, capacitacion archivo de
tramite, capacitacién archivo de concentracion.

e Elaboracion de Inventarios Documentales.
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6. PLANEACION

Con base en el Capitulo Quinto de la Planeacion en Materia Archivistica, la Ley de Archivos
en el Estado de Nayarit, el art. 22, 23, 24, 25, 26 y con la finalidad de dar cumplimiento, se
definiran las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnologicos y
operativos disponibles, de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental, se implementaran las actividades descritas:

OBJETIVO META DEL ACTIVIDAD INDICADOR DE LA
OBJETIVO ACTIVIDAD
i 5 Instrumentos de | Contar con | 1. Elaboracién Documento
control archivisticos instrumentos cuadro de | elaborado/Documento |
clasificacion validado
archivistico.
2. Elaboracién de
fichas técnicas.
3. Elaboracion del
catalogo de
disposiciéon
documental
(CADIDO)
2.  Grupo Contar con| 1. Instalar Grupo | Sesion
Interdisciplinario de | grupo para | Interdisciplinario de | programada/sesion
Archivos valoracién Archivos. ejecutada
documental 2. Eiaborar y | (CUMPLIDO)
aprobar reglas de | Documento
operacion. elaborado/Documento
aprobado
3.  Sesiones (CUMPLIDO)
Sesiones
programadas/Sesiones
ejecutadas
3. Programa de | Capacitar al | 1. Capacitacion Programa
capacitacion archivistica | personal de la | nivel directivo. elaborado/Programa
Institucion ejecutado
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2
responsables
archivo de tramite.
;1
unidad de
correspondencia,
archivo de
concentracion e
histérico

Capacitacion

Capacitaciéon

6.1REQUISITOS

¢ Aplicacion homogénea de la clasificacién archivistica.

e Mantener actualizado las designaciones de los integrantes del SIA.

e Sesiones ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

e Valoracion documental.

6.2ALCANCE

El presente PADA debera aplicarse en todas las unidades administrativas de la UTBB,

considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema
Institucional de Archivos de la Institucion, logrando una adecuada gestion y organizacion de
los archivos, tanto de tramite como de concentracion y en su caso, historico.

6.3 ENTREGABLES

ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLE Y RESPONSABLE
PERIODO
Instrumentos de control | Elaboracion Cuadro General de | Coordinacion de
archivisticos instrumentos de | Clasificacion Archivos
Control Archivistica
Archivistico
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Bahia de Banderas

Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental

Catalogo de
Disposicién
Documental

Grupo Interdisciplinario de

Sesiones de

Convocatorias, acta

Coordinacion de

de resultados

Archivos Grupo de la sesion vy | Archivos
Interdisciplinario | acuerdos
de Archivos

Programa de capacitacién | Capacitar al | Programa de | Coordinacion de

archivistica personal de la | Capacitacion y | Archivos
Institucion asesorias e informe

Inventarios Documentales

Contar con el
inventario

documental del
Archivo de
Concentracién

Sistema informatico
e informe de avance
de inventario

Coordinacion de

Tecnologias -
Responsable  del
Archivo de

Concentracion

6.4 RECURSOS

Con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
(PADA), de la UTBB, se solicitaran los recursos necesarios para desarrollar las actividades
archivisticas.




E¢ | 4 Universidad
ANy | Yy

6.4.1 RECURSOS HUMANOS

FUNCION NUMERO DE
PERSONAS

Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo para el Area Coordinadora de Archivos 0 ;,
Responsable de correspondencia 1 ’
Encargado de archivo de tramite (uno por cada una de las areas) 32
Responsable de archivo de concentracion. 0
Responsable de archivo histérico 0

6.4.2 RECURSOS MATERIALES

Se relacionan los recursos materiales con los que cuenta la institucion.

Funcion Namero
Equipos de computo
Escaner En proceso
Laptop dicho
Impresora diagnostico
Proyector

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 sefalados.

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD

i

ACTIVIDAD DESCRIPCION

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Elaboracion de Cuadro de
1 Clasificacion Archivistica.
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Elaboracion de Catalogo de

2 disposicion documental
(CADIDO)
3 Actualizar y publicar en el

portal de internet de Ia
institucion los instrumentos
de control y consulta
archivistica

6 Publicar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico en
el Portal de la Plataforma
Nacional de Transparencia e

Institucional

7 Nombramiento/ratificacion o
designacion de enlaces
responsables

8 Elaboracion de fichas
técnicas de  valoracion
documental.
Sesiones ordinarias y/o

9 extraordinarias del Grupo

Interdisciplinario, para la
gestion de los documentos

de archivo
Aprobacion de los
10 instrumentos de consulta
archivistica UTBB
11 Ratificacion ante el RNA
12 Capacitacion y
profesionalizacion del

personal responsable de la
operatividad en materia
archivistica

13 Elaboracion del informe
anual de actividades
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14 Brindar asesoria a los
responsables en materia de
gestion documental

15 Adecuacion de espacios
destinados para =
resguardo y conservacion
documental

7.1.-COSTOS

El desarroiio de Ias actividades del presente PADA, tendra que ser considerado para estar en
condiciones de cumplimiento. Asimismo, se realizaran las gestiones necesarias
extraordinarias.

8.- ADMINISTRACION DEL PADA

8.1.- COMUNICACIONES

La comunicacion para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2025 se llevara a cabo entre
la coordinacion de archivos y las personas responsables de cada unidad que integran los
archivos tramite y concentracion e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos por
medio de oficio, memorandum, correo electrénico, circulares, instrumentos de control y
consuita archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) y/o reuniones de
manera virtual o presencial.

8.- REPORTE DE AVANCES

De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacion
de Archivos elaborara anualmente un informe resultados a mas tardar el tltimo dia del mes de
enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa, detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual se publicara en la pagina de internet de la
UTBB.

Asi mismo, cada responsable de Archivo de Tramite reportard cuatrimestralmente sus
avances, una vez, que les sean solicitados.
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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.

11.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

FACTORES
TIPO DE RIESGO BAJO MEDIO ALTO
Falta de conocimiento archivistico por parte del X
personal
Acumulacion documental en los archivos de X
tramite y concentracion
Inadecuada clasificacion archivistica de la X
documentacién
: 1 FACTORES DE RIESGO CLASIFICACION TIPO
1. Falta de Instrumentos archivisticos. Humano Interno
2. Desconocimiento de la Ley General de Archivos Técnico- Interno
Administrativo
3. Inexistencia de procesos archivisticos al dia de | Técnico- Interno
hoy. Administrativo
Posibles efectos del riesgo (impactos)
a) Incumplimiento a la Ley General de Archivos
b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente
c) Falta de avances en procesos archivisticos
d) Extravio de documentacion
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No. Descripcion de los controles Tipo de
Factor control

1 Existencia de instrumentos archivisticos. Preventivo
2 Conocimiento de la Ley General de Archivos Preventivo
3 Existencia de normatividad interna Correctivo

12.- MARCO JURIDICO

¢ 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.
¢ Reglamento Interno de la Universidad Tecnol6gica de Bahia de Banderas.

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

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, el cual ha sido
aprobado por unanimidad de los presentes en la Primera Sesion Extraordinaria de Archivos de
la UTBB celebrada el dia 30 de enero de 2025. Asimismo, por decision del grupo
interdisciplinario de archivos en votacion particular, sera firmado unicamente por el sujeto
Obligado y la Titular de la Coordinacién de Archivos de la UTBB.

Autorizo
78

Mtra. Dayra Guadaﬂpe Moran Herrera Dr. Isaak Riviera Delgadillo

TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS DE RECTOR SIDENTE DEL GRUPO
LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BAHIA DE INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA
BANDERAS UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BAHIA DE

BANDERAS




