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PRESENTACION

Para dar continuidad a la eficiencia de la administracion de los archivos, la Universidad
NovaUniversitas presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, con la
finalidad de cumplir con las disposiciones establecidas en el Capitulo V, articulos 23, 24, 25 y 26 de
la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 y
que entrd en vigor el 15 de junio de 2019, estableciendo que “los sujetos obligados que cuenten con
un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal

electrénico en el ejercicio fiscal correspondiente”.

Este Programa detalla los elementos de planeacién, presenta sus acciones a través de un
calendario establecido, propicia su seguimiento y evaluacion con la finalidad de prevenir riesgos que
puedan limitar el cumplimiento de los objetivos establecidos. Ademas de definir las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos con que cuenta la

NovaUniversitas.

El PADA, se elabora como una estrategia que coadyuve en la correcta conservacion y
organizacién de archivos de Tramite y de Concentracién de la NovaUniversitas, con ello garantizar

transparencia, rendicion de cuentas, asimismo conservar la memoria documental de la Institucion.

En el caso de la NovaUniversitas, el PADA representa un instrumento de planeacion cuyo
objetivo final es el de establecer las bases que favorezcan el desarrollo de las capacidades de
organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), en el que se determinan estrategias,
técnicas y metodologias que permitan una correcta conservacion, organizacion y administracion de

archivos.
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JUSTIFICACION

Conforme a las nuevas politicas adoptadas por el Gobierno Federal en materia de transparencia y
acceso a la informacion, y con la finalidad de propiciar condiciones que faciliten su cumplimiento asi
como el ejercicio de este derecho por parte de los ciudadanos, en los Ultimos afios, se ha enfatizado
la importancia del proceso de conservacion y organizacién de documentos, ya que estos

representan evidencia de las acciones tomadas en la administracion publica de las instituciones.

Segun lo establecido en el Capitulo Ill, Articulo 24, Fraccion |V, de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, publicada el 4 de mayo de 2015 en el Diario Oficial de la
Federacion, en donde se instruye a los sujetos obligados a constituir y actualizar los sistemas de
archivo y gestion documental, conforme a la reglamentacién aplicable. Es asi que, atendiendo el
articulo 28, Fraccion Il del Capitulo VI de la Ley General de Archivos, como sujeto obligado la

NovaUniversitas elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

El PADA se convierte en una herramienta para la correcta organizacién, clasificacion, conservacion,
preservacion, control, evaluacion y gestion de la documentacion, en beneficio de la NovaUniversitas
y del acceso a la informacion publica dentro de las prerrogativas legales vigentes del estado de

Oaxaca.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion
de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

o Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar
con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para un adecuado funcionamiento.

e Sistema Institucional de archivos: &rea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

e Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

e Recursos Humanos: personal perflado para los archivos, capacitacion vy
profesionalizacion en la materia.

o Nivel Documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacién expedita
de los archivos.

e Cuadro General de clasificacién archivistica.
e (Catélogo de disposicion documental.

e Guia Simple de archivos.

¢ Inventarios.

e C(Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion
archivistica.

e Valoracion documental y destino final de la documentacion.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

e Préstamo de expedientes.

o Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.

o Nivel Normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacion -su clasificacion- y la proteccién de datos personales.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Optimizar el proceso archivistico, mejorando los procesos de organizacion y conservacion de los
archivos de tramite, concentracion e historico en la NovaUniversitas, con el objetivo de facilitar el
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas y con ello dar cumplimiento al

mandato constitucional en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la correcta y adecuada organizacion de los Archivos de Tramite, Concentracién e
Historico para garantizar el acceso a la informacion.

o Capacitar al personal responsable en realizar los procesos archivisticos.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo a los plazos
establecidos en la Ley.

e Cumplir con los periodos de vigencia de los documentos para realizar las transferencias
primarias y secundarias correspondientes de acuerdo a los plazos establecidos en el
instrumento de control archivistico (CADIDO) y a la normatividad vigente.

o Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y
vigencia administrativa.

o Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacion de procedimientos para mejorar las capacidades de

administracion de archivos de la NovaUniversitas.
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PLANEACION

Para cumplir con los objetivos planteados es necesaria la participacion conjunta del area
coordinadora de archivos, los responsables de los archivos de tramite y el de concentracion los
cuales se encargaran de llevar a cabo las siguientes acciones:
e Realizar un diagndstico sobre el proceso archivistico de la NovaUniversitas y a partir de él,
elaborar un plan de trabajo.
e Elaborar un programa de capacitacion para el personal que participa en el proceso de
gestion documental, en particular para los responsables de Archivos de Tramite.
e Proporcionar cursos de actualizacion en temas de organizacién y conservacion de
documentos de archivo al interior de la NovaUniversitas.
e Establecer una reglamentacion que permita la adecuada gestion de documentos de archivo

electrénicos.

Tomando en cuenta la asistencia al Taller para la Elaboracion del PADA en el mes de diciembre del
2019 realizadas por el Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEO), NovaUniversitas desarroll6 el

presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA).
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

No.

Actividad

Unidad Responsable

Recursos
Humanos

Recursos Materiales

Recursos Financieros

Entregables

Observaciones

NIVEL ESTRUCTURAL

Sesiones Ordinarias del
SIA

Sistema Institucional de Archivos

Equipo de Computo, impresora, toner, sellos,
hojas, boligrafos, sala de juntas, sillas,
mesas, proyector

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020.

Actas de las Sesiones, lista de
asistencia y anexos

Sesiones Ordinarias del
Gl

Grupo Interdisciplinario

Equipo de Computo, impresora, toner, sellos,
hojas, boligrafos, sala de juntas, sillas,
mesas, proyector

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020.

Actas de las Sesiones, lista de
asistencia y anexos

Capacitacion Archivistica

Sistema Institucional de Archivos

Transporte para trasladar al personal del
sistema o capacitadores, pizarrén, equipo de
cémputo, proyector, plumones de pizarron,
boligrafo, libreta, sala de juntas

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020.

Reporte del personal que recibio
capacitacion incluyendo evidencia
fotogréfica, convocatoria al curso.

NIVEL DOCUMENTAL

Actualizar los
instrumentos de control y
consulta archivistica

Sistema Institucional de Archivos

Equipo de Computo, cafion, usb, Impresora,
hojas, sellos, lapiceros, copias, sala de
juntas.

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020

Acta de Sesién de aprobacién de la
actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos. Para la
difusion en las diferentes areas utilizar el
correo institucional. Publicacién de
dichas actualizaciones en el portal de la
NovaUniversitas

Transferencias
documentales

Coordinador de archivos,
responsables de archivo de
tramite, archivo de concentracion
e histérico.

Cajas para archivos, folders, Hilo para
costura, aguja, etiquetas, estanteria, equipo
de computo, impresora, téner, hojas, sellos,

boligrafos, pegamento, foliador

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020

Formato de Transferencias Secundarias,
Calendario de transferencias
documentales.

Bajas Documentales

Coordinador de archivos,
responsables de archivo de
tramite y archivo de concentracion

Equipo de computo, impresora, téner,
boligrafos, hojas, sellos, copias

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2020

Documentos correspondientes a la
gestion para solicitar baja documental,
Acta de baja documental con anexos

NIVEL NORMATIVO

Diagnéstico de riesgos
para la ejecucion del
PADA

Sistema Institucional de Archivos

Equipo de Computo, cafion, usb, Impresora,
hojas, toner, sellos, lapiceros, copias,

pizarrén, sala de juntas, mesas, sillas

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el

ejercicio 2020

Convocatoria a sesion del SIA,
Cédulas de riesgo, plan de accion para
atender y prevenir riesgos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES

No.

ACTIVIDAD

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Sesiones Ordinarias del SIA

Sesiones Ordinarias del Gl

Capacitacion Archivistica

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica

Transferencias documentales

Bajas Documentales

Diagndstico de riesgos para ejecucion del PADA
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE NOVAUNIVERSITAS

NOMBRE

CARGO

D.C.M. lvonne Lilian Martinez Cortés. Vice-Rectora
Académica

Coordinador de Archivos y Responsable de
archivo de tramite.

L.C.E. Adaelvi Moya Solano. Vice-Rectora de
Administracién

Responsable del area de correspondencia y de
archivo de tramite.

C. Clemente Guilevaldo Ramirez Cruz. Jefe del
Departamento de Rec. Humanos

Responsable del archivo de trdmite

C.P. Irene Marquez Poblano. Jefa del Departamento de
Rec. Financieros

Responsable del archivo de tramite

L.C.E. Enrique Hernandez Fabian. Jefe del Departamento
de Rec. Materiales

Responsable del archivo de trdmite y de
concentracion

L.A. Karen Patricia Olivares Porras. Jefa del Departamento
de Servicios Escolares

Responsable del archivo de tramite

C. Miguel Angel Garcia Reyes. Jefe del Departamento de
Multimedios

Responsable del archivo de tramite

C. Jorge Luis Reyes Martinez. Jefe del Departamento de
Red de Cémputo

Responsable del archivo de tramite

Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez.. Jefe del
Departamento de Proyectos; Construccion y
Mantenimiento.

Responsable del archivo de tramite

L.B. Barbara Alejandra Jiménez Cundapi. Jefa de
Biblioteca

Responsable del archivo de tramite

M.D. Juan Manuel Martinez Zaragoza. Jefe de Carrera de
Licenciatura en Informatica.

Responsable del archivo de tramite

M.C. Omar Cérdova Campos. Jefe de Carrera de Ingenieria
en Agronomia

Responsable del archivo de tramite

M.A. Eddi Jacobo Santos Martinez. Jefe de Carrera de
Licenciatura en Administracion

Responsable del archivo de tramite

L.C.E. Pablo Manuel Acevedo. Secretario particular del
Rector

Responsable del archivo de tramite e histérico

10
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EJECUCION DEL PADA

Se describe a continuacion las funciones de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la NovaUniversitas, las cuales ayudaran al logro de los objetivos planteados en este
programa de acuerdo a la Ley General de Archivos.

INTEGRANTE DEL
SIA

Coordinador de
Archivos

FUNCION

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos.

Elaborar y someter a consideracion del titular de NovaUniversitas 0 a quien
éste designe, el programa anual.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen
las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escisidn, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

11
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Responsable del
Area de
Correspondencia

Responsables de
Archivos de Tramite

Responsable del
Area de
Concentracién

Recibir, registrar, dar seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Integrar y organizar los expedientes que cada area produzca, use y reciba.
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catélogo de disposicion documental.

Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de

12
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Responsable del
Archivo Histérico

disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico de la NovaUniversitas.

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental.

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
asi como en la demas normativa aplicable.

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a disposicion
de los usuarios

13
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MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion del presente PADA 2020 se considero en la NovaUniversitas el marco normativo

vigente:

Constitucion Politica de Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Decreto de creacion de la NovaUniversitas

Reglamento Interno de la NovaUniversitas

Manual de Organizacién de la NovaUniversitas

Manual de Procedimientos de la NovaUniversitas

14



