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PROGRAMA ANUAL DE

ARCHIVISTICO

1.1 GLOSARIO DE TERMINOS

DESARROLLO

Sigla Concepto

ACA Area Coordinadora de Archivos.

AGEN Archivo General del Estado de Nayarit.
CADIDO Catélogo de Disposicion Documental.

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos.

LAEN Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

LGA Ley General de Archivos.

PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RNA Registro Nacional de Archivos.

SIA Sistema Institucional de Archivos.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
UTBB Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

1.2 MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas es un organismo publico descentralizado del Gobierno
del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, comprometido con la educacién superior, la
transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de su patrimonio documental.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 constituye el instrumento de planeacion que permitira
dar continuidad a los trabajos emprendidos durante el ejercicio 2025, afio en el que se fortalecié la
Coordinacién de Archivos, se dio seguimiento al funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y se
impulsaron acciones coordinadas con el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

En 2025 se identificd que, para avanzar con certeza técnica y juridica, resultaba necesario mantener la
coordinacion con el Archivo General del Estado y con las demas Universidades Tecnoldgicas del Estado,
a fin de unificar criterios en la elaboracion y aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica. Por ello, la fase 2026 no se plantea como un reinicio, sino como una etapa de consolidacion y
cierre de procesos pendientes.

El presente PADA 2026 se estructura con elementos de planeacién, programacién, evaluacién y
administracion de riesgos. Asimismo, incorpora proyectos especificos para organizacion documental,
capacitacion, asesorias internas, actualizacion de responsables de archivo, fortalecimiento del archivo de
concentracion y elaboracion de instrumentos archivisticos.

1.3 JUSTIFICACION

La organizacion documental homogénea permite que los documentos generados, recibidos y
resguardados por la Universidad sean identificables, localizables, accesibles y conservados conforme a su
ciclo vital. Esto incide directamente en el cumplimiento de obligaciones de transparencia, en la atencién de
auditorias, en los procesos de entrega-recepcion, en la gestibn administrativa y en la memoria
institucional.

Durante el ejercicio 2025 se realizaron acciones de diagndéstico, capacitacion y acompafiamiento; no
obstante, la aprobacién definitiva de los instrumentos de control y consulta archivistica no se concreto,
debido a que se privilegié la unificacion de criterios entre las Universidades Tecnoldgicas y el
acompafiamiento técnico del Archivo General del Estado. Esta decision permitié evitar la aprobacién de
instrumentos que posteriormente pudieran requerir ajustes sustantivos por falta de homologacion.
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En consecuencia, el PADA 2026 considera expresamente durante el primer cuatrimestre del afio la
continuacién de mesas de trabajo, revisidbn técnica y unificacion de criterios archivisticos. Una vez
concluida esa etapa, se prevé que los trabajos técnicos de elaboracion y validacion final del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, Fichas Técnicas de Valoracion Documental y Catalogo de
Disposicion Documental se desarrollen durante mayo y junio, para ser sometidos a aprobacién en el mes

de julio de 2026.

Este programa también reconoce una condicion institucional relevante: la Universidad desarrolla de
manera constante actividades académicas, administrativas, auditorias, eventos oficiales, procesos de
planeacion, certificacién, acreditacién y atencion de requerimientos extraordinarios, lo cual puede
disminuir la disponibilidad operativa del personal para atender actividades archivisticas. Por ello, la
administracion de riesgos se incorpora como un apartado sustantivo y no meramente formal.
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1.4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL 2026
El diagnostico 2026 se formula a partir de los avances del PADA 2025, la modificacién aprobada durante
el mismo ejercicio y las condiciones institucionales actuales. Se considera la capacidad de gestion en los
niveles estructural, normativo, documental, tecnolégico y operativo.

Nivel Componente Estatus 2026 Accién requerida
Estructural Sistema Institucional de Archivos Implen_'nentg,do y en proceso de | Mantener actuallzqdos_ ,nombramlentos, responsables
consolidacién y canales de coordinacion.
Requiere apoyo operativo para seguimiento,
Estructural Coordinacion de Archivos Operando integracion de evidencias e implementacion de
instrumentos.
Estructural Re,sp_onsables de Archivo de Des'gf‘ad‘?? por area, sujetos a Ratificar o actualizar enlaces.
Tramite actualizacion
. Grupo Interdisciplinario de ) Continuar sesiones ordinarias y extraordinarias para
Normativo ; Instalado y sesionando o
Archivos validacion documental.
. Reglas, criterios y . Elaborar criterios internos conforme se aprueben
Normativo . ) En fortalecimiento . A
procedimientos internos instrumentos archivisticos.
Documental Cuagrg (}eneral de Clasificacion Enl proceso de homologacion y Aprobar en julio de 2026.
Archivistica validacion
Catalogo de Disposicién | En proceso de homologacion y -
Documental Documental validacion Aprobar en julio de 2026.
Documental Elg?:;e'lr':ta;nlcas de Valoracion Pendientes de cierre técnico Elaborar y validar previo a la aprobacién del CADIDO.
Documental Inventarios documentales En integracion gradual Impulsar _|[1ventanos por area y archivo de
concentracion.
. . Pendient tualizacion n . . -
Documental Guia de archivo documental endiente de  actualizacio co Actualizar después de julio de 2026.

instrumentos aprobados

Operativo Archivos de tramite Organizacion heterogénea Fortalecer asesorias y revision de expedientes.

Definir procedimientos de transferencia primaria y

Operativo Archivo de concentracion En fortalecimiento :
control de ingresos.
- Herramientas de control . - ’ L
Tecnolégico documental Insuficientes o en desarrollo Disefiar bases de control e inventarios institucionales.
S . Lo Mantener programa anual de capacitacion y asesoria
Capacitacion Conocimiento archivistico En desarrollo prog p y

personalizada.

Del diagnostico anterior se desprende que el ejercicio 2026 debe concentrarse en tres prioridades:
concluir los instrumentos archivisticos, fortalecer capacidades operativas en las areas y documentar
evidencias de cumplimiento para el informe anual.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Bahia de Banderas
mediante acciones de planeacion, organizacién documental, homologacioén técnica, capacitacion, control
de riesgos y evaluacién, con el propésito de garantizar la administracion homogénea, conservacion,
localizacién y acceso oportuno a los documentos de archivo durante el ejercicio 2026.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Continuar, durante enero a abril de 2026, los trabajos de unificacion de criterios archivisticos con las
Universidades Tecnoldgicas y el acompafiamiento técnico correspondiente.

e Integrar, revisar y validar técnicamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental.

e Someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos los instrumentos de control y consulta
archivistica.

e Actualizar y publicar los instrumentos archivisticos institucionales una vez aprobados.

e Ratificar o actualizar a las personas responsables de archivos de trdmite y demds integrantes
operativos del Sistema Institucional de Archivos.

e Fortalecer el programa de capacitacion y asesorias en gestion documental y administracion de
archivos.

e Promover la elaboraciéon de inventarios documentales y la adecuada integracion de expedientes en
archivos de tramite.
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o [Establecer mecanismos de seguimiento cuatrimestral y evidencias documentales para el informe
anual de cumplimiento.

o Administrar los riesgos derivados de cargas de trabajo extraordinarias, limitaciones de recursos y
cambios de personal.

II.- PLANEACION

Conforme al enfoque de planeacién archivistica, el PADA 2026 define prioridades institucionales a partir
de los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, asi como de los programas de
organizacion y capacitacién que permitiran avanzar de forma medible en la consolidacion del SIA.

Objetivo

Meta

Actividad

Instrumentos de control
archivistico

Contar con instrumentos
técnicamente homologados

CGCA, Fichas Técnicas y CADIDO

Unificacién de criterios

Alinear criterios con
Universidades Tecnoldgicas

Mesas de trabajo, revision de
propuestas y acuerdos técnicos

Grupo Interdisciplinario
de Archivos

Fortalecer la  valoracion
documental

Sesiones ordinarias y extraordinarias

Capacitacion archivistica

Incrementar capacidades del
personal

Capacitaciones, talleres y asesorias

Inventarios
documentales

Mejorar el  control de

expedients

Integracion y revision de inventarios

Archivo de concentracion

Fortalecer resguardo y control

Diagnoéstico de espacios y criterios
de transferencia

Transparencia proactiva

Actualizar informacién publica
archivistica

Publicacién del PADA e instrumentos
aprobados

Informe anual

Rendir cuentas del
cumplimiento

Integracion de evidencias e informe

2.1 Requisitos

Para la ejecucion del PADA 2026 se requiere mantener actualizado el SIA, garantizar la participacion de
las areas, documentar acuerdos, conservar evidencia de las actividades, aplicar criterios homogéneos de
clasificacion archivistica y someter a validacién del GIA las decisiones relacionadas con valoracion
documental.

2.2 Alcance

El presente programa es aplicable a todas las unidades administrativas, académicas y operativas de la
UTBB que generen, reciban, administren o conserven documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electrénico. Comprende archivos de trdmite, archivo de concentraciéon y, en su caso, acciones
preparatorias para la identificacion de documentacién con valor histérico.

2.3 Planeacién estratégica 2026

El ejercicio 2026 se divide en cuatro etapas: continuidad técnica y homologacion de criterios; integracion
final de instrumentos; aprobacidn, publicacion e implementacion; y evaluaciéon anual. Esta secuencia evita
la ejecuciodn aislada de actividades y permite que los instrumentos sean aprobados con suficiencia técnica.

2.4 Criterios de priorizacion

Se priorizaran las actividades vinculadas directamente con obligaciones legales, instrumentos de control
archivistico, sesiones del GIA, capacitacion, control de inventarios, publicacion de informacion archivistica
y reduccioén de riesgos de acumulacién documental.

2.5 Entregables 2026

Actividad Entregable Periodo Responsible Medio de verificacion
I Coordinaciéon de Archivos / | Portal institucional y expediente

PADA 2026 Documento aprobado y publicado Enero Rectoria del GIA
Ratificacion de | Oficios o memorandums de . Titulares de  area / . . .

: " : Durante el afio N Expediente de designaciones
responsables designacion actualizados Coordinacion
C“a‘.’m ”General de Documento final/aprobacion Julio GIA / Coordinacion Acta de sesion y documento
Clasificacion
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Archivistica

Catalogo de Disposicion

Documental Documento final/aprobacion Julio GIA / Coordinacion Acta de sesion y documento

Publicacion de | Instrumentos disponibles en portal . Coordinacion

) L Julio-Agosto . Capturas y enlaces

instrumentos institucional Transparencia

Programa de | Calendario, listas, materiales o S ) o
grama. . Y| Todo el afio Coordinacion Expediente de capacitacion

capacitacion constancias

Asesorias internas Bitacoras de asesoria y acuerdos Todo el afio Coordinacion / areas Bitacora

Inventarios
documentales

Inventarios por area o de avance

Agosto-Noviembre

Responsables de archivo

Formatos de inventario

Informe anual

Informe de cumplimiento PADA 2026

Diciembre-Enero
2027

Coordinacion

Informe publicado

2.6 Recursos

2.6.1 Recursos Humanos

Funcién

Numero / situacion

Responsabilidad

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

1

Planeacién, coordinacién, seguimiento y elaboracion de
instrumentos.

Personal de Area

Coordinadora

apoyo del

0/ sujeto a gestion

Apoyo en integracion de expedientes, captura, revision e
inventarios.

Responsable de correspondencia

1

Control de recepcién, despacho y registro documental.

Responsables de archivo de tramite

Uno por cada érea
administrativa o académica

Integracion, clasificacion y control de expedientes.

Responsable de  archivo de

concentracion

Sujeto a designacion o
ratificacion

Recepcion de transferencias, control de inventarios y
resguardo.

. e Sujeto a determinacion | Identificaciéon futura de documentacion con valores
Responsable de archivo histérico Sujeto :
institucional secundarios.
Integrantes conforme a | Valoracion documental, acuerdos y aprobacion de

Grupo Interdisciplinario de Archivos

designacién vigente instrumentos.
2.6.2 Recursos Materiales
Recurso Uso Situacion Prioridad
Cajas archivadoras Resgu_ardo y ordenamiento de Sujeto a disponibilidad presupuestal Prioritario
expedients
Folders y cejas e e . . . - S
clasificadoras Identificacion fisica de expedientes Sujeto a disponibilidad Prioritario
Etiquetas y marcadores Rotulacién homogénea Sujeto a disponibilidad Medio
Estanteria Conservacion y acceso ordenado Requiere diagnéstico de espacios Alto
Equipo de computo Captura de inventarios y seguimiento Existente / sujeto a diagnostico Alto
Escéner Digitalizacién de apoyo y consulta Existente / sujeto a disponibilidad Medio
Impresora Emisién de formatos e instrumentos Existente / sujeto a disponibilidad Medio

2.6.3 Recursos Tecnolégicos

Durante 2026 se promovera el uso de herramientas digitales de control documental, preferentemente
mediante formatos institucionales estandarizados para inventarios, seguimiento de asesorias, control de
responsables y evidencias de cumplimiento. La implementacion de sistemas especializados dependera de
disponibilidad presupuestal y viabilidad técnica.

2.7 Programa de organizacion documental

El programa de organizacion documental busca que las unidades administrativas integren expedientes
completos, identificables y organizados de acuerdo con los instrumentos archivisticos institucionales.
Antes de julio de 2026, las actividades se orientaran a diagnoéstico, capacitacion y criterios preliminares;
posterior a la aprobacion de instrumentos, se impulsara su aplicacién gradual.

Accién Finalidad
Revisi6n de expedientes Ipdoernétlrf;caar estado de integracion y necesidades

Criterios
ordenacion

preliminares  de | Orientar la organizacion sin anticipar aprobacién

definitiva de instrumentos
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Aplicacion del CGCA Clasificar expedientes conforme instrumento
aprobado

Inventarios de archivo de

tramite

Transferencias primarias Preparar criterios y calendario de transferencia

Identificar necesidades de espacio, cajas,

limpieza y control fisico

Fortalecer control documental por area

Revision de conservacion

2.8 Programa de capacitacion archivistica

La capacitacion se desarrollard como herramienta central para disminuir riesgos de clasificacion
incorrecta, acumulaciéon documental e incumplimiento normativo. Se contempla capacitacion directiva,
técnica y operativa.

Tema Poblacién objetivo Resultado esperado
Induccién a la LGA y obligaciones ) . Comprender obligaciones y
S Titulares de area y enlaces e
institucionales responsabilidades.
Integracion correcta de | Responsables de archivo de | Homologar criterios de apertura, ordenacion
expedientes tramite y cierre.
R~ Responsables de archivo . )
Instrumentos archivisticos UTBB Gl Ap y Aplicar CGCA, fichas y CADIDO aprobados.
. Responsables de archivo de | Elaborar inventarios conforme formatos
Inventarios documentales P i e
trdmite y concentracion institucionales.
Transferencias primarias y archivo | Areas administrativas y archivo | Preparar  transferencias = documentales
de concentracién de concentracién ordenadas.
Cierre anual e informe de R ’ ) .
Coordinacion y enlaces Integrar evidencias para informe anual.

cumplimiento

2.9 Programa de asesorias y acompafiamiento

Ademas de la capacitacion formal, la Coordinacion de Archivos brindard4 asesoria a las areas que lo
requieran, con especial atencién a aquellas que concentran mayor volumen documental o que participan
en procesos sustantivos de la Universidad.

Tipo Objetivo Periodo Evidencia
Asesoria general Atender dudas sobre gestién documental Todo el afio Bitdcora de asesorias

. . Revisar expedientes detectar oportunidades de : - ’ . C s
Asesoria por area mejora P y p Abril-Noviembre Minuta o cédula de revisién
Acompafiamiento ara i . . . . .
inventra)lrios P Apoyar elaboracion de inventarios documentales Agosto-Noviembre | Inventarios revisados
Acompafiamiento al GIA Preparar informacion técnica para sesiones Todo el afio Carpetas de sesion

lll.- PROGRAMACION

3.1 Tiempo de implementacion
El PADA 2026 se implementara del 1 de enero al 31 de diciembre de 2026. Para efectos de seguimiento
interno, el ejercicio se divide en tres cuatrimestres: enero-abril, mayo-agosto y septiembre-diciembre.

Etapa Periodo Prioridad
Primer cuatrimestre Enero-Abril Publ|cac[on o_IeI PADA, ranﬁc_amon de responsables y homologacion de criterios
entre Universidades TecnolGdgicas.
. Integracion final, aprobaciéon en julio y publicacion de instrumentos; capacitacion
Segundo cuatrimestre Mayo-Agosto para aplicacion.
Tercer cuatrimestre Septiembre-Diciembre :r;])lljlglamon gradual, inventarios, seguimiento, administracion de riesgos e informe
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3.2 Cronograma de actividades 2026
El cronograma considera que la homologacion de criterios se concentrara en el primer cuatrimestre y que las actividades técnicas de instrumentos, no
realizadas en 2025, culminaran en julio de 2026 para su aprobacion y posterior publicacion.

No. Actividad ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC Responsable

Publicar el
PADA 2026 en
portal

institucional vy

ACA | GIA |
Areas

obligaciones de
transparencia

Nombramiento,
ratificacion 0
actualizacion de
responsables y
enlaces
archivisticos

ACA | GIA
Areas

Continuar
trabajos de
unificacion  de
criterios con
Universidades
Tecnoldgicas

ACA | GIA
Areas

Integracion final
del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

ACA [ GIA
Areas

Elaboracién e
integracion de
Fichas Técnicas
de Valoracion
Documental

ACA /[ GIA
Areas

Integracion final
del Catélogo de
Disposicion
Documental

ACA | GIA
Areas

Sesion del GIA
para aprobacion
de instrumentos
de control vy

ACA [ GIA
Areas
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consulta
archivistica
Publicaciéon de
instrumentos ACA / GIA
9 R X X <
archivisticos Areas
aprobados
Capacitacion
10 sob_re aplicacion X X X ACA | GIA
de instrumentos Areas
aprobados
Sesiones
ordinarias y
11 extraordinarias X X X ACA ! GIA
del Grupo Areas
Interdisciplinario
de Archivos
Asesorias a
responsables
12 de archivo de X X X X X X X X ACA I GIA
. Areas
tramite y
concentracion
Elaboracion vy
13 _actualizgcién de X X ACA | GIA
inventarios Areas
documentales
Adecuacion de
espacios
14 destinados  al X X ACA !/ GIA
resguardo y Areas
conservacion
documental
Ratificaciébn o
actualizacién
ante el Registro ACA /| GIA
15 . .
Nacional de Areas
Archivos,
cuando proceda
Integracion del
16 informe  anual ACA |/ GIA
de actividades Areas
2026
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3.3 Costos

El desarrollo del PADA 2026 se realizara prioritariamente con los recursos disponibles de la Universidad.

No obstante, se identifican necesidades que podran gestionarse conforme a suficiencia presupuestal,
procesos administrativos internos y prioridades institucionales.

Concepto Costo estimado Observacion

Sin costo directo / uso de recursos

e Ejecucion prioritaria con personal interno.
institucionales

Capacitacion interna

Util para valoracién documental, CADIDO e instrumentos
técnicos.

Sujeto a cotizacién
presupuestal

o, . suficiencia
Capacitacion externa especializada y

Material archivistico Sujeto a disponibilidad Cajas, folders, etiquetas y materiales de conservacién.

Adecuacién de espacios Sujeto a diagndstico y autorizacién Estanteria, limpieza, sefalizacién y control de resguardo.

Bases de datos, formatos digitales o sistema de control

Herramientas tecnoldgicas
documental.

Sujeto a andlisis técnico

Sin costo directo relevante

Publicacion y difusion Portal institucional y medios electrénicos oficiales.

3.4 Comunicaciones

La comunicacién para dar cumplimiento al PADA 2026 se llevard a cabo mediante oficios, correos
institucionales, circulares, reuniones presenciales o virtuales, sesiones del GIA, reportes cuatrimestrales,
bitacoras de asesoria e instrumentos de control archivistico. La Coordinacion de Archivos concentrara las
evidencias y dard seguimiento a los acuerdos.

Interlocutor Tema Medio Periodicidad
. . . Aprobacién,  autorizacién seguimiento . . )
Rectoria / Presidencia del GIA in’;titucional y 9 Oficios, sesiones y acuerdos Cuando se requiera
Grupo Interdisciplinario de | Valoracion  documental, aprobacién  de | Convocatorias, actas y | Ordinaria y
Archivos instrumentos y acuerdos técnicos carpetas extraordinaria
. . Ratificacion de responsables y atencion de - . Cuatrimestral o
Titulares de area . L Oficios, circulares y correo p .
acciones archivisticas segun necesidad
Responsables de archivo de s . . . . Asesorias, correos y | Mensual o segun
P Aplicacién operativa de criterios e inventarios . ;
tramite reuniones necesidad
. L - . . Conforme a
Transparencia / TIC Publicacion y soporte tecnolégico Correo y solicitudes internas cronograma

IV.- EVALUACION

4.1 Reporte de avances

La Coordinacién de Archivos integrara reportes de avance cuatrimestrales para identificar cumplimiento,
retrasos, riesgos y necesidades de ajuste. Estos reportes serviran de base para el informe anual de
cumplimiento que debera elaborarse y publicarse a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del ejercicio
siguiente.

Periodo evaluado
Enero-Abril
Mayo-Agosto
Septiembre-Diciembre

Reporte

Primer reporte
Segundo reporte
Tercer reporte

4.2 Indicadores de desempefio archivistico

Indicador

Medio de verificacién

Cumplimiento del PADA

Cronograma y evidencias

Sesiones del GIA

Convocatorias y actas

Homologacién de criterios

Minutas y acuerdos

Instrumentos aprobados Acta del GIA
Capacitacion Listas y constancias
Asesorias brindadas Bitacora

Inventarios documentales

Inventarios por area

Publicacién de informacion

Capturas / enlaces

Mitigacién de riesgos

Matriz de riesgos
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4.3 Seguimiento cuatrimestral

El seguimiento cuatrimestral permitird tomar decisiones oportunas y documentar el avance real del
programa. En caso de retrasos, se debera identificar la causa, el impacto y la accion correctiva
correspondiente. Cuando las actividades dependan de acuerdos externos o procesos de homologacion
estatal, se dejara constancia documental del estado que guardan.

4.4 Control de Cambios

Tipo de cambio Causa Responsable Evidencia
. Cuando existan causas institucionales, | Coordinacién de | Acuerdo del GIA o nota
Cambio de cronograma : P Ll . i
normativas o técnicas justificadas Archivos justificativa

Cambio de responsables

Por movimientos administrativos, rotacion de

personal o nuevas designaciones

Titulares de area

Oficios 0 memorandums

Actualizacion de
actividades

Por necesidades operativas o recomendaciones
técnicas

Coordinacién / GIA

Minuta o acuerdo

Actualizacion normativa

Por reforma legal
autoridad competente

o criterios emitidos por

Coordinacién

Andlisis juridico y
actualizacién documental

V.- ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administracion de riesgos del PADA 2026 permite anticipar factores que pueden impedir o retrasar el
cumplimiento de metas. Para este ejercicio se considera de manera especial la carga de actividades
extraordinarias de la Universidad, ya que de forma constante se atienden procesos académicos,
administrativos, auditorias, reuniones, eventos institucionales, solicitudes de informacién, procesos de

planeacion y demas requerimientos que pueden afectar el avance archivistico.

5.1 Identificacidon de riesgos

No. Riesgo Clasificacion Tipo Nivel preliminar
R1 Actividfides extraO(djnarias insti@u}:iqnales que disminuyen el tiempo Operativo Interno Alto
disponible para actividades archivisticas
R2 Faltq de personal de apoyo especifico para la Coordinacion de Humano Interno Alto
Archivos
R3 Rotacién o cambio de responsables de archivo de tramite Humano Interno Medio
R4 Retrasq en la homologacién de criterios con Universidades Técnico-administrativo Externo/interno Medio
Tecnoldgicas
R5 No aprobacién oportuna del CGCA, Fichas Técnicas y CADIDO Normativo/documental Interno Alto
R6 Acumulacién documental en archivos de trdmite y concentracion Documental Interno Alto
R7 Clasificacion documental heterogénea o incorrecta Técnico Interno Alto
R8 Limitaciones de espacio fisico para resguardo documental Material Interno Medio
R9 Recursos materiales insuficientes para conservacion Material/presupuestal Interno Medio
R10 Insuficiente capacitacion del personal responsable Humano/técnico Interno Alto
R11 Pérdida, extravio o deterioro de documentos Documental Interno Alto
R12 Falta de herramientas tecnolégicas para control documental Tecnoldgico Interno Medio

5.2 Andlisis de riesgos

Para la valoracion se utiliza una escala de probabilidad e impacto de 1 a 3, donde 1 es bajo, 2 es medio y
3 es alto. El nivel de exposicion se obtiene multiplicando probabilidad por impacto. De 1 a 2 se considera
bajo, de 3 a 4 medio y de 6 a 9 alto.

No. Prob. Impacto Puntaje Nivel Accion de control

R1 3 3 9 Alto Qalendarizacién anticipada, priorizacién, reportes cuatrimestrales y comunicacién con
titulares.

R2 3 3 9 Alto Gestionar apoyo temporal, distribuir actividades por entregables y documentar
procesos.

R3 2 2 4 Medio Actualizar designaciones y capacitar de manera continua.

R4 2 2 4 Medio Dar seguimiento a mesas técnicas y dejar evidencia de acuerdos.

R5 2 3 6 Alto Programar sesién de julio y preparar documentos.

R6 3 3 9 Alto Inventarios, asesorias por area y criterios de transferencia.

R7 3 3 9 Alto Capacitacion en CGCA y supervision muestral de expedientes.

R8 2 3 6 Alto Diagnéstico de espacios y gestién de adecuaciones.

R9 2 2 4 Medio Gestién gradual de materiales prioritarios.

R10 3 3 9 Alto Programa anual de capacitacion y asesorias personalizadas.

R11 2 3 6 Alto Control de acceso, inventarios y resguardo adecuado.

R12 2 2 4 Medio Formatos digitales estandarizados y apoyo de TIC.
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5.3 Matriz de riesgos institucional

No. Factor de riesgo Impacto I:)pnotrol ik Accién de mitigacion Responsable Seguimiento
AC"V'daqu. Retraso en metas y baja . Calendario institucional, | Coordinacion / }
R1 extraordinarias ] - Preventivo NN ) Cuatrimestral
PGy ejecucion del PADA priorizacion y reportes Titulares
institucionales
Sobrecarga de la . Gestionar  apoyo,  simplificar S
. N Preventivo- g P Coordinacion / :
R2 Falta de apoyo operativo | Coordinacién y  retraso - formatos, priorizar actividades S L Cuatrimestral
correctivo o Administracion
documental criticas
R3 Rotacion de | Pérdida _de_ contlpun_dad Y | preventivo Ratificacion formal y capacitacion Titulares de area Semestral
responsables desconocimiento técnico de reemplazo
Retraso en | Aplazamiento de . Participar en mesas y L Mensual  durante
R4 L. . Preventivo Coordinacion N N
homologacién instrumentos documentar acuerdos primer cuatrimestre
Instrumentos M0 | \ncumplimiento  de metas Preparar versiones finales
R5 aprobados p Correctivo p: A i Y| GlA/Coordinacion Mayo-Julio
centrales sesion de aprobacion en julio
oportunamente
Acumulacion Dificultad de localizacion y . Inventarios, transferencias y | Responsables de .
R6 - N Preventivo S ] X Cuatrimestral
documental riesgo de deterioro revisién de espacios archivo
R7 Clasificacion incorrecta lProceslos archivisticos Preventivo Cape}{:ltacmn, asesorlas Y | Coordinacién Posterior a julio
inconsistentes revisiéon muestral
R8 Espacios insuficientes Dafio, desorden o pérdida Correctivo D|agnost_|c0 y gestion de Adm|n_|stra_qon / Agosto-Octubre
documental adecuaciones Coordinacion
R9 Material insuficiente Conservacion inadecuada Preventivo Ggstlon de cajas, folders y Coorldl‘nacu)‘r] ! Anual
etiquetas Administracion
R10 Falta de capacitacion Errores operativos Y | Preventivo Programa anual y materiales de Coordinacién Todo el afio
retrasos apoyo
Extravio o  deterioro Afectacion ~a _patrimonio Preventivo- Inventarios, control de acceso A
R11 documental y rendicién de - ’ ' | Areas/ Coordinaciéon Permanente
documental correctivo resguardo y reportes
cuentas
Herramientas . . A
P Dificultad para concentrar . Formatos digitales y coordinacion .
R12 _tecnqlqglcas informacion Preventivo con TIC Coordinacion / TIC Semestral
insuficientes
5.4 Tabla de porcentajes y criterios de evaluacion
Porcentaje Clasificaciéon Criterio
o - La actividad se realiz6 conforme a lo programado y cuenta con evidencia
90% a 100% Cumplimiento 6ptimo suficiente prog y

La actividad presenta avances sustantivos,
documentacién complementaria.

aunque requiere cierre o

70% a 89% Cumplimiento satisfactorio

50% a 69% Cumplimiento parcial La actividad se inici6, pero existen retrasos relevantes o evidencia incompleta.

1% a 49% Cumplimiento insuficiente La actividad presenta avance minimo y requiere accién correctiva.

0% No iniciado La actividad no se realiz6; deberd justificarse y reprogramarse si procede.

VI.- MARCO JURIDICO

El presente Programa se emite considerando las disposiciones aplicables en materia archivistica,
transparencia, acceso a la informacion y administracion documental. De manera enunciativa, mas no
limitativa, se consideran los siguientes ordenamientos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Nayarit.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Reglamento Interno de la Universidad Tecnolégica de Bahia de Banderas.

o Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, en lo que resulte aplicable.

e Lineamientos, criterios y recomendaciones emitidos por las autoridades archivisticas competentes.

La Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional
de Archivos deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico dentro de los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal; dicho programa debe contener elementos de
planeacion, programacion, evaluaciéon y administracion de riesgos, ademas de programas de organizacion
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y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos. Asimismo, el informe anual de
cumplimiento deber& publicarse a més tardar el Gltimo dia del mes de enero del afio siguiente.

VIl.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

De conformidad con la normatividad aplicable y en continuidad con los trabajos desarrollados durante el
ejercicio 2025, se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad
Tecnoldgica de Bahia de Banderas el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, para su
analisis y, en su caso, aprobacion correspondiente.

El PADA 2026 reconoce que los instrumentos de control y consulta archivistica no fueron aprobados
durante 2025 debido a la necesidad de unificar criterios entre las Universidades Tecnologicas y atender el
acompafiamiento técnico especializado. Por ello, el presente programa establece una ruta realista,
legalmente prudente y técnicamente sustentada para concluir dichos instrumentos y someterlos a
aprobacién en 2026.

Dado en Nuevo Nayarit, Bahia de Banderas, Nayarit, a 30 de enero de 2026, aprobado por unanimidad de
los presentes, quienes son integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Universidad
Tecnoldgica de Bahia de Banderas. Asimismo, por decisién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, sera
firmado Unicamente por el Sujeto Obligado y la Titular de la Coordinacién de Archivos de la UTBB.

ANEXO 1. RUTA CRITICA DE IMPLEMENTACION 2026

No. Etapa Objetivo Producto
1 Publicacion del PADA 2026 | Dar cumplimiento a obligacion de planeacion y | . mento publicado
transparencia
Ratificacién de . . -~ . i
2 responsables Actualizar la estructura operativa del SIA Oficios de designacion
3 _Elaboramon final de Integrar CGCA, fichas y CADIDO Versiones finales
instrumentos
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4 Aprobacion de instrumentos | Validar instrumentos por el GIA Acta de sesion

5 Publicacién y difusién Dar a conocer instrumentos aprobados Publicacioén y circular
Capacitacion para - L . . .

6 aplicacion Facilitar aplicacion homogénea Listas y constancias

7 Inventarios y asesorias Controlar expedientes por area

Inventarios y bitacoras
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