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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) representa un instrumento de planeacion para la Universidad NovaUniversitas cuyo
objetivo final es el de establecer las bases que favorezcan el desarrollo de las capacidades de organizacion 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. Este programa fue aprobado por los integrantes del Sistema Institucional de Archivos durante la Primera Sesion Ordinaria el 12 de febrero
de 2020.

MARCO LEGAL

En cumplimiento con el Titulo Segundo de la Gestion Documental y Administracién de Archivos, Capitulo V de la Planeacion en Materia
Archivistica, Articulo 26 de la Ley General de Archivos publicada el 15 de Junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion, donde hace mencion
que: “Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a
més tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.”, asi como con el Capitulo V de la Planeacion en
Materia Archivistica, Articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial el 15 de Febrero del 2020; se
elabora el Informe Anual, en el cual se presenta una recopilacion de las actividades en materia de organizacion de archivos de NovaUniversitas
durante el afio 2020.
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INFORME ANUAL

En el Informe Anual se presentan las actividades realizadas por el Area Coordinadora de Archivos, los Responsables de los Archivos de
Tramite y Concentracion de NovaUniversitas, las cuales estaban establecidas dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020;
que a su vez permitio el reforzamiento del Sistema Institucional de Archivos de NovaUniversitas.

SESIONES REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO 2020 EN NOVAUNIVERSITAS

SESION FECHA
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA | 12-FEBRER0O-2020
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA | 16-DICIEMBRE-2020
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 DE NOVAUNIVERSITAS

1.-Sesiones Ordinarias del Sistema Institucional de Archivos

2.-Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario
3.-Capacitacion Archivistica

4 -Actualizar Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
5.-Transferencias Documentales

6.-Bajas Documentales

7.-Diagnéstico de Riesgos para la Ejecucion del PADA

ACTIVIDAD 1.- SESIONES ORDINARIAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
En este afio 2020 por causa de la pandemia mundial que vivimos y al atender las disposiciones federales y estatales de confinamiento con el fin de
reducir la propagacion del virus SARS-CoV-2, solo fue posible atender dos sesiones ordinarias del SIA, la primera con fecha 12 de febrero y la

segunda el 16 de diciembre. (Anexo 1).

ACTIVIDAD 2.- SESIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.
En este afio 2020 a consecuencia de la pandemia mundial por Coronavirus SARS-CoV-2, no fue posible llevar a cabo sesiones de Gl. (Anexo 2)

ACTIVIDAD 3.- CAPACITACION ARCHIVISTICA \
Enla Segunda Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos de NovaUm rsitas de fecha 16 de diciembre de 2020, se informé que se
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Documental y la Administracion de Documentos” el 25 de septiembre; “Procesos Técnicos para el Archivo de Tramite y la Unidad de
Correspondencia” el 12 de octubre y “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” el 23 de noviembre. Al igual se recibio por parte del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca (IAIPO) la capacitacion virtual “Elaboracion de la Guia
Simple de Archivo” el 25 de noviembre. (Anexo 3)

ACTIVIDAD 4.- ACTUALIZAR INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA.

En la Primera Sesion Ordinaria del SIA de fecha 12 de febrero de 2020, fue presentado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2020) a
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, el cual fue aprobado por Unanimidad. (Anexo 4)

ACTIVIDAD 5.- TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

No se realizaron transferencias documentales en NovaUniversitas.

ACTIVIDAD 6.- BAJAS DOCUMENTALES
No se realizaron bajas documentales en NovaUniversitas. <

ACTIVIDAD 7.-DIAGNOSTICO DE RIESGOS PARA LA EJECUCION DEL PADA.

Se presenta un diagnostico con los principales riesgos en materia archivistica a los cuales esta expuesta la NovaUniversitas, con el proposito de
prevenirlos para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.
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ACTIVIDAD PROGRAMADA EN EL PADA 2020 RIESGO DETECTADO
Sesiones Ordinarias del SIA Solo se realizaron 2 sesiones ordinarias de 4 debido a las medidas de confinamiento

establecidas por los gobiernos federal y estatal ante la epidemia de COVID-19.

Sesiones Ordinarias del Gl No se realizaron sesiones debido a las medidas de confinamiento establecidas por los
gobiernos federal y estatal ante la epidemia de COVID-19.

Capacitacion Archivistica Derivado de las medidas de confinamiento por la pandemia de COVID-19 dichas capacitaciones
fueron impartidas y tomadas de manera virtual en los (limos cuatro meses del afio 2020,
debido a la cuarentena en el pais.

Actualizar los Instrumentos de Control y | Derivado de las medidas de confinamiento por la pandemia de COVID-19, algunos
Consulta Archivistica departamentos de NovaUniversitas fueron suspendidas o atendidas mediante modalidad home-
office.

Cumplimiento de Transferencias y Bajas | Debido a la cuarentena por la epidemia de COVID-19 en el pais se suspendio algunas de las

Documentales actividades en los departamentos de NovaUniversitas
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ACTIVIDAD 1
ANEXO 1
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NovaUniversitas

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NU/SIA/ORD/01/2020

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE NOVAUNIVERSITAS

LC.E ENRIRUE ANDEZ FABIAN
RESPONSABLE DE EA DE
CONCENTWG%DE TRAMITE

[r’ /’.I \

L.A. KAREN PATRICIA OLIVARES PORRAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

s

C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

\
e 4
/

S LC.E-ADAELVIMQ)
RESPONSABLE DEL AREA DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE
ITE

{
(\

L.C.E. PABLO M ACEVEDO LURIA
RESPONSABLE ARCHIVO HISTORICO Y

DE TRAMITE

L.C.P. IRENE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C. ELIO CUEVAS GOMEZ
RESPONSABLE QtiL ARCHIVO DE TRAMITE

P \’(’
I.C. VIETOR HUGO SANCHEZ DOMINGUEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

NU/SIA/ORD/01/2020



M.D. JUAN MA RTINEZ ZARAGOZA M.C. OMAR CORDOVA CAMPOS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

M.A. EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ L.B. BARBARK A ENEZ CUNDAPI
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE : ‘j

NU/SIA/ORD/01/2020



ACUERDO SIA-NOVA/20RD/02/20 se aprueba por unanimidad
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA) de NovaUniversitas y se
Instruye a la Coordinadora de Archivos enviar el PADA 2021 al Archivo General del
Estado de Oaxaca (AGEO)
NovaUniversitas: esto con la finalidad de cumplir con los articulos 23,24y 25de la
Ley General de Archivos. - - -« ccoweooooo o _______ TR
La Dra. Ivonne Lilian Martinez Cortés, Coordinadora de Archivos pregunta al resto
de sus integrantes si ratifican los acuerdos adoptados en |Ia presente sesion, a lo
que todos manifiestan estar de acuerdo. - - - -« - oo oo ...
Sin otro asunto mas que tratar, siendo las doce horas del dia de su inicio, se da por

NovaUniversitas

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NU/SIA/20RD/2020
de votos, el

y @ su vez publicarlo en la péagina oficial de

concluida la Segunda Sesién Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos de |a
NovaUniversitas, cerréndose |a presente acta que consta de cinco fojas utiles,
previa lectura de la misma, firmando al margen y calce los que en ella intervinieron

por duplicado para los efectos legales a que haya lugar,

CONSTE

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE NOVAUNIVERSITAS
° bl

D)
.%\:’" /7

QA
DRA. IVONNE LILIANMARTINEZ CORTES
coonnmnnWs Y RESPONSABLE DEL :
A O DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE

/

( A A
)
= Z

LCE. PABL%}-’ACEVEDO LURIA
RESPONSABLE ARCHIVO HISTORICO Y DE

TRAMITE

L

o'

C. CLEMENTE.
RESPONSABLE DEL

IREZ CRUZ

CHIVO DE TRAMITE

LCP. IREN?ZIWIHQUEZ POBLANO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE "

NU/SIA/20RD/2020
Pagina 4de 5
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NU/SIA/20RD/2020

==
C.ELIO CUEVAS GOMEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

M.P.TyO. KAREN PATRICIA OLIVARES PORRAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

“

C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ , I.C. wcmajueo SANCHEZ DOMINGUEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

L.B. BARBARA AL DRA JIMENEZ CUNDAPI M.D. JUAN MAN ARTINEZ ZARAGOZA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL JARCHIVO DE TRAMITE

' - ZZ‘}Z’&:’/ pEs)

_ M.C. OMAR CORDOVA CAMPOS M.A. EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE MITE
\
NU/SIA/20RD/2020
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ACTIVIDAD 2
ANEXO 2




NovaUniversitas

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

De acuerdo a la Ley de Archivos decretada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
Junio de 2018, en el Titulo Tercero de la Valoracién y Conservacion de los Archivos,
Capitulo | de la Valoracién, articulo 50 hace mencién que “en cada sujeto obligado debera
existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma
institucion... que coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion...”; Por tal motivo en la Sesién Extraordinaria del
Consejo Académico de NovaUniversitas del Dieciséis de Octubre de Dos Mil Diecinueve
se llevo a cabo el nombramiento del Grupo Interdisciplinario de NovaUniversitas.

En este afio 2020 por causa de la pandemia que sufrié el pais y el estado d
Oaxaca, no se realizé6 ninguna reunién debido a que no se elaboraron los instrumentos
archivisticos como Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y Catalogo de
Disposiciéon Documental (CADIDO) para que este grupo lo aprobara. Sin embargo, se
recibié las capacitaciones que fueron impartidas por el Archivo General del Estado de
Oaxaca (AGEO), en las siguientes fechas: 25 de Septiembre, 12 de Octubre y 23 de
Noviembre, con la finalidad de dar cumplimiento con lo establecido en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA).

/ =

oI OF a8
DRA. IVONNE Lli_l@j MARTINEZ CORTES L.CE. ENRI : FABIAN
COORDINADORA DE ARGHIVOS Y TITULAR DE LA UNRAD DE TRANSPARENCIA Y
VICE-RECTORA ACADEMICA JEFE DEL DEPARTAMENTO ECURSOS MATERIALES
C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ DR. RAMON FERNANDEZ MEJIA
TITULAR DEL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA PROFESOR INVESTIGADOR
INFORMACION Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RED

DE COMPUTO

[\

M.G.E. NORMA MARIA MARTINEZ LOPEZ /
PROFESOR INVESTIGADOR '/r"'/
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ACTIVIDAD 3
ANEXO 3
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

AGEO

Archive General

del E

El Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica

Otorga la presente

CONSTANCIA

stado de Oaxays

CARGO EN LA UNIVERSIDAD

CARGO EN EL SIA Y GI

NOMBRE

v

Vice-Rectora Académica

Coordinadora de Archivos y
Responsable de Archivo de
Tramite

D.C.M. Ivonne Lilian Martinez Cortés

Vice-Rectora de
Administracion

Responsable del Area de
Correspondencia y de Archivo
de Tramite

L.C.E. Adaelvi Moya Solano

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Clemente Guilevaldo Ramirez Cruz

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Responsable del Archivo de
Tramite

C.P. Irene Marquez Poblano

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Responsable del Archivo de
Tramite v de Concentracion

L.C.E. Enrique Hernandez Fablan

Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Responsable del Archivo de
Tramite

L.A. Karen Patricia Olivares Porras

Jefe del Departamento de
Multimedios

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Elio Cuevas Gomez

Jefe del Departamento de Red
de Cémputo

Responsable del Archivo de
Tramite 5

C. Jorge Luis Reyes Martinez

Jefe del Departamento de
Proyectos, Construcceion y
Mantenimiento

Responsable del Archivo de
Tramite

Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez

Jefa del Departamento de
Biblioteca

Responsable del Archivo de
Tramite

L.B. Barbara Alejandra Jiménez Cundapi

Jefe de Carrera de la
Licenciatura en Informatica

Responsable del Archivo de
Tramite

Jefe de Carrera de la
Ingenieria en Agronomia

Responsable del Archivo de
Tramite




Jefe de Carrera de la

Licenciatura en Responsable del Archivo de

Administracién Tramite M.A. Eddi Jacobo Santos Martinez
Secretario Particular del Responsable del Archivo de

Rector Tramite e historico L.C.E. Pablo Manuel Acevedo Luria

Pertenecientes a NovaUniversitas por haber cursado la Capacitacion en linea de “Introduccién a la
Gestion Documental y la Administraciéon de Documentos” durante el dia 25 del mes de septiembre
de 2020, con una duracion de 3 horas.

Oaxaca de Judrez, Oax. 30 de septiembre de 2020

Dra. Nimcy Arellanes Cancino
Jefa del Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica
Archivo General del Estado de Oaxaca. \
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

- AGEO

Archivo General

del Estado de Oaxac

El Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica

Otorga la presente

CONSTANCIA

CARGO EN LA UNIVERSIDAD

CARGO EN EL BIAY GI

NOMBRE

Vice-Rectora Académica

Coordinadora de Archivos y
Responsable de Archivo de
Tramite

D.C.M. Ivonne Lilian Martinez Cortés

Vice-Rectora de
Administracion

Responsable del Area de
Correspondencia y de Archivo
de Tramite

L.C.E. Adaelvi Moya Solano

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Clemente Guilevaldo Ramirez Cruz

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Responsable del Archivo de
Tramite

C.P, Irene Marquez Poblano

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Responsable del Archivo de
Tramite v de Concentracion

L.C.E. Enrique Hernandez Fabian

Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Responsable del Archivo de
Tramite

L.A. Karen Patricia Olivares Porras

Jefe del Departamento de
Multimedios

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Elio Cuevas Gomez

Jefe del Departamento de Red
de Computo

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Jorge Luis Reves Martinez

Jefe del Departamento de
Proyectos, Construccion v
Mantenimiento

Responsable del Archivo de
Tramite

Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez

Jefa del Departamento de
Biblioteca

Responsable del Archivo de
Tramite

-

L.B. Barbara Alejandra Jiménez Cl.lndap}"\\

Jefe de Carrera de la
Licenciatura en Informatica

Responsable del Archivo de
Tramite

M.D. Juan Manuel Martinez Zaraguza\

Jefe de Carrera de la
| Ingenieria en Agronomia

Responsable del Archivo de
Tramite

M.C. Omar Cordova Campos

v

o
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Jefe de Carrera de la

Licenciatura en Responsable del Archivo de

Administracion Tramite M.A. Eddi Jacobo Santos Martinez
Secretario Particular del Responsable del Archivo de

Rector Tramite e histérico L.C.E. Pablo Manuel Acevedo Luria
Profesor-Investigador Grupo Interdisciplinario Dr. Ramon Fernandez Mejia
Profesor-Investigador Grupo Interdisciplinario M.G.E. Norma Maria Martinez L.

Pertenecientes a NovalUniversitas por haber cursade la Capacitacion en linea de “Procesos Técnicos
para el Archivo de Tramite y la Unidad de Correspondencia” durante el dia 12 del mes de octubre
de 2020, con una duracion de 3 horas.

Oaxaca de Juarez, Oax. 30 de octubre de 2020 \

Dra. Nimcy Arellanes Cancino
lefa del Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica
Archivo General del Estado de Oaxaca.
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

El Departamento de Investigacion y Asesoria Archivistica

Otorga la presente

CONSTANCIA

AGEO

Archivo General
del Estado de Oaxaca

CARGO EN LA UNIVERSIDAD

CARGO EN EL SIA Y GI

NOMBRE

Vice-Rectora Académica

Coordinadora de Archivos y
Responsable de Archivo de
Tramite

D.C.M. Ivonne Lilian Martinez Cortés

Vice-Rectora de
Administracion

Responsable del Area de
Correspondencia y de Archivo
de Tramite

L.C.E. Adaelvi Moya Solano

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Clemente Guilevaldo Ramirez Cruz

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Responsable del Archivo de
Tramite

C.P. Irene Marquez Poblano

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Responsable del Archivo de
Tramite y de Concentracion

L.C.E. Enrique Hernandez Fabian

Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

Responsable del Archivo de
Tramite

L.A. Karen Patricia Olivares Porras

Jefe del Departamento de
Multimedios

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Elio Cuevas Gomez

Jefe del Departamento de Red
de Computo

Responsable del Archivo de
Tramite

C. Jorge Luis Reyes Martinez

Jefe del Departamento de
Proyectos, Construccion y
Mantenimiento

Responsable del Archivo de
Tramite

Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez

-
\

Jefa del Departamento de
Biblioteca

Responsable del Archivo de
Tramite

L.B. Barbara Alejandra Jiménez Cundapi

Jefe de Carrera de la
Licenciatura en Informatica

Responsable del Archivo de
Tramite

M.D. Juan Manuel Martinez Zaragoza

Jefe de Carrera de la
Ingenieria en Agronomia

Responsable del Archivo de
Tramite

M.C. Omar Cérdova Campos

-
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Jefe de Carrera de la 3
Licenciatura en Responsable del Archivo de
Administracion Tramite M.A. Eddi Jacobo Santos Martinez

Secretario Particular del Responsable del Archivo de ™

Ny
Rector Tramite e histérico L.C.E. Pablo Manuel Acevedo Luria Y '
Profesor-Investigador Grupo Interdisciplinario Dr. Ramoén Fernandez Mejia
Profesor-Investigador Grupo Interdisciplinario M.G.E. Norma Maria Martinez L.

Pertenecientes a NovaUniversitas por haber cursado la Capacitacion en linea de “Programa Anual
de Desarrollo Archivistico” durante el dia 23 del mes de noviembre de 2020, con una duracion de 3
horas.

Oaxaca de Juarez, Oax. 30 de noviembre de 2020

Dra. Nimcy Arellanes Cancino
Jefa del Departamento de Investigacidn y Asesoria Archivistica
Archivo General del Estado de Oaxaca.
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Firefox https://outlook.live.com/mail/0/ AQMkADAWATZIZmYAZCO4MTQOA ...

Capacitacion 25 de Noviembre IAIPO

Barbara Alejandra JC <bajicu@hotmail.com>
Mar 24/11/2020 02:24 PM

Para: Manserrat Martinez <moonmar26@hotmail.com>; Mtro, Hector Garcia UNCA <biblioteca@unca.edu.mx>; L.B. Alejandro Espinasa
Garcia <espinosa@angel.umar.mx>; Omar <jhocker77@hotmail.com>; Lic. José Félix Becerril Arias <jfbecerrii@unpa.edu.mx> ‘

https://zoom.us/j/935336980107pwd=2ZIJYeXVUaXhRQ09ZROVOYWhZaWFoQT09

Join our Cloud HD Video Meeting

Zoom is the leader in modern enterprise video communications, with an easy, reliable cloud platform for
video and audio conferencing, chat, and webinars across mobile, desktop, and room systems. Zoom Rooms is
the original software-based conference room solution used around the world in board, conference, huddle,
and training rooms, as well as executive offices and classrooms. Founded in 2011, Zoom helps businesses and
organizations bring their teams together in a frictionless environment to get more done. Zoom is a publicly

Zoom.us

IAIP OAXACA le esta invitando a una reunion de Zoom programada.

Tema: Capacitacién a las Universidades del SUNEO en materia de Guia de Archivos
Hora: 25 nov 2020 11:00 AM Ciudad de México

Unirse a la reunion Zoom \
https://zoom.us/j/935336980107pwd=2Z1JYeXVUaXhRQO9ZROVOYWhZaWFoQT09

ID de reunion: 935 3369 8010

Codigo de acceso: 773090
Movil con un toque %
+13462487799,93533698010#,,,,,0#,773090# Estados Unidos de Ameérica (Houston)

+14086380968,,93533698010#,,,,,0#,773090# Estados Unidos de América (San Jose)

Marcar segun su ubicacion
+1 346 248 7799 Estados Unidos de América (Houston)
+1 408 638 0968 Estados Unidos de Ameérica (San Jose)
+1 646 876 9923 Estados Unidos de Ameérica (New York)
+1 669 900 6833 Estados Unidos de America (San Jose)
+1 253 215 8782 Estados Unidos de Ameérica (Tacoma)
+1 301 715 8592 Estados Unidos de América (Washington D.C)
+1 312 626 6799 Estados Unidos de América (Chicago)

ID de reunién: 935 3369 8010

Codigo de acceso: 773090

Encuentre su numero local: https://zoom.us/u/abgpU1lHSYI

1 de 2 11/01/2021 02:48 p. m.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2020 (PADA)
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 (PADA)
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 (PADA)

PRESENTACION

Para dar continuidad a la eficiencia de la administracion de los archivos, la Universidad %\

NovaUniversitas presenta el Programa Anual de Desamollo 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 entro en vigor el 15 de junio de 2019, estableciendo que “los sujetos obligados que cuentencon

un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electronico en el ejercicio fiscal correspondiente”. |

Este Programa detalla los elementos de planeacion, 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 economicos, tecnolégicos y operativos con que cuenta 1a
NovalUniversitas.

El PADA, se elabora como una estrategia que coadyuve en la correcta conservacion y
organizacion de archivos de Tramite y de Concentracion 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
organizacion 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 informacién, 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 tltimos afios, se ha enfatizado

>‘§%
la importancia del proceso de conservacion y organizacion de documentos, ya que estos
representan evidencia de las acciones tomadas en la administracion publica de las instituciones.
Segln lo establecido en el Capitulo Ill, Articulo 24, Fraccion IV, de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Puablica, 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 reglamentacion aplicable. Es asi que, atendiendo el

articulo 28, Fraccion Ill del Capitulo VI de la Ley General de Archivos, como sujeto obligado la
NovaUniversitas elabor¢ el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

y del acceso a la informacion publica dentro de las prerrogativas legales vigentes del estado de
Oaxaca.

El PADA se convierte en una herramienta para la correcta organizacion, clasificacion, conservacion, \

preservacion, control, evaluacion y gestion de la documentacion, en beneficio de la NovaUniversitas




UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 (PADA)

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO g ;

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

=z
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: &ea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

o 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 organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita
de los archivos.

o Cuadro General de clasificacion archivistica.
o Catalogo de disposicion documental.

e Guia Simple de archivos. N\
e |nventarios. @ .

o Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion
archivistica.
e Valoracion documental y destino final de la documentacion.

o 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 historicos, 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 acc
informacion -su clasificacion- y la proteccién de datos personale \ \
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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 histérico en la NovaUniversitas, con el objetivo de facilitar el
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas y con ello dar cumplimiento al
mandato constitucional en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

« Capacitar al personal responsable en realizar los procesos archivisticos.

« Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo a los plazos

establecidos enla Ley.
e Cumplir con los periodos de vigencia de los documentos para realizar las transferencia@

primarias y secundarias comespondientes de acuerdo a los plazos establecidos en el “\_
instrumento de control archivistico (CADIDO) y a la normatividad vigente. \
» Realizar el framite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y Q‘\_J

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 diagnéstico 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. .
o Proporcionar cursos de actualizacion en temas de organizacion y conservacion de
documentos de archivo al interior de la NovaUniversitas.
o Establecer una reglamentacion que permita la adecuada gestion de documentos de archivo
electronicos.

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

_E_ﬂm

Humanos

Recursos Materiales

NIVEL ESTRUCTURAL

j Sesiones Ordinarias del

Equipo de Computo, impresora, toner, sellos,

Conforme al presupuesto de

Actas de las Sesiones, lista de

Sistema Institucional de Archivos 14 hojas, boligrafos, sala de juntas, sillas, la NovaUniversitas para el ;
SIA mesas, proyeclor ejercicio 2020, asistencia y anexos
: ’ Equipo de Computo, impresora, téner, sellos,| Conforme al presupuesto de : :
2 Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario 5 hojas, boligrafos, sala de juntas, sillas, la NovaUniversitas para el Acizs de Ios Sesiones, Iists de
Gl b asistencia y anexos
mesas, proyector ejercicio 2020.
m?:mn:p::: paczgoa:s:darzzl p;fsznzl delde Conforme al presupuesto de Reporte del personal que recibio
3 | Capacitacion Archivistica| Sistema Institucional de Archivos 14 e WPEEO, S la NovaUniversitas para el capacitacion Incluyendo evidencia
compulo, proyector, plumones de pizarrdn A
: ! ' sjercicio 2020, fotografica, convocatoria &l curso,
boligrafo, librata, sala de juntas
NIVEL DOCUMENTAL
Acta de Sesion de aprobacion de la
actualizacion de los instrumentos de
Actualizar los Equipo de Compulo, cafion, usb, Impresora, | Conforme al presupuesto de| confrol y consuita archivisticos. Para la
4 | instrumentos de controly| Sistema Institucional de Archivos 14 hojas, sellos, lapiceros, copias, sala de la NovaUniversitas para el | difusion en las diferentes areas utilizar el
consulta archivistica junias, ejercicio 2020 correo institucional Publicacion de
dichas actualizaciones en el porfal de la
NovaUniversitas
Coordinador de archivos, Cajas para archivos, folders, Hilo para )
Transferencias responsables de archivo de 14 costura, aguja, etiquetas, estanteria, equipo C]onfu{me a_l presupuesto de} Formalo de Transfersncias Secundarias,
p \ , : : a NovaUniversitas para el Calendario de transferencias
documentales tramite, archivo de concentracion de computo, impresora, loner, hojas, sellos, ’
L ; : ejercicio 2020 documentales
e historico boligrafos, pegamento, foliador
Coordinader de archivos, ' ; Conforme al presupuesto de|  Documentos correspondientes a la
Bajas Documentales responsables de archive de 14 qu;:gﬁ dr;ggmﬁ;{tc; ‘:‘ETE;OM' _Ié:er, la Novalniversitas para el | gestion para solicitar baja documental,
tramite y archivo de concentracién i + copia ejercicio 2020 Acla de baja documental con anexos
NIVEL NORMATIVO
Diagnastico de rigsgos c Equipo de Computo, cafion, usb, Impresera, | Conforme al presupuesto de Convocatoria a sesion del SIA,
para la ejecucionidel istema Institucional de Ahivos) 4 hojas, taner, sellos, lapiceros, coplas, la NovaUniversitas para el | Cédulas de nesgo, plan de accion para
PADA pizarron, sala de juntas, mesas, sillas

ejercicio 20/29_ﬁ\

alender y prevenir riesgos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AN

=N

=R

ﬁ‘ MES
No. ACTIVIDAD Ene | Feb | Mar | Abr| May | Jun| Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

1 | Sesiones Ordinarias del SIA
2 | Sesiones Ordinarias del Gl
3 | Capacitacion Archivistica
4 | Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica
5 | Transferencias documentales
6 |Bajas Documentales
7 | Diagnastico 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. Ivonne Lilian Martinez Cortés. Vice-Rectora
Academica

Coordinador de Archivos y Responsable de
archivo de tramite.

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

Responsable del area de correspondencia y de
archivo de tramite.

C. Clemente Guilevaldo Ramirez Cruz. Jefe del

Responsable del archivo de tramite
Departamento de Rec. Humanos
Pl Mé Poblano. Jefa del Departamento de
G 1m0 .arqmz e Responsable del archivo de tramite
Rec. Financieros
L.C.E. Enrique Heméandez Fabian. Jefe del Departamento | Responsable del archivo de tramite y de
de Rec. Materiales concentracion
L.A. Karen Patricia Olivares Porras, Jefa del Departamento
. Dep Responsable del archivo de tramite
de Servicios Escolares
. Mi ia Reyes. Jefe del Departamento de
6 Mgl el Garsle Ry, ofe P Responsable del archivo de tramite
Multimedios
. i Martinez. Jefe del Depart to de
.o Lije Rastep Jatinez o AN Responsable del archivo de tramite
Red de Computo
Ing. Victor Hugo Sanchez Dominguez.. Jefe del
Departamento de Proyectos; Construcciony Responsable del archivo de tramite
Mantenimiento.
L.B. Barbara Alejandra Jiménez Cundapi. Jefa de
i 2 P Responsable del archivo de tramite
Biblioteca
.D. i i deC de
M.D. Juan Manuel Martinez Zaragoza. Jefe de Carrera Reaponasbie dal aohio d s
Licenciatura en Informatica.
M.C. brdova C . Jefe de Carrera de Ingenieria
GOmar (,:0 Ve ampos. Jeis ds La L Responsable del archivo de tramite
en Agronomia
: Martinez. Jefe de C de
M.A. Edd Jacobo Santos Martinez. Jefe arrera Resrisabie dal arctiva e i
Licenciatura en Administracion

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

FUNCION

SA UNCIO

Coordinador de « Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, 3
Archivos de concentracion y en su caso historico, 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 o a quien
éste designe, el programa anual. _

o Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen

los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de |
areas operativas.

« Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

« Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracio
de archivos.

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

M
las areas operativas. \
» Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
\

caso, historico, de acuerdo con la normatividad.
« Autorizar |a transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad
legales aplicables. )

« Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su 4

disposiciones
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Responsable del
Area de
Correspondencia

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

Responsables de
Archivos de Tramite

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

» Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de

acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion 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 fransferencias primarias al archivo de concentracion.

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

Concentracion 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 catalogo de disposicion documental.

« Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion 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.

« |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda. \
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disposicion documental, incluyendo dictamenes, 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 concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion. @j

« 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. O\

N

Responsable del Recibir las fransferencias secundarias y organizar y conservar lo
Archivo Historico 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 elaboracion 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 historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que \
proporcionan las tecnolégicas de informacion para mantenerlos a disposicion \

de los usuarios

e 5;’:2;;27(_' é:‘
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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 Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca

» Decreto de creacion de la NovaUniversitas

» Reglamento Interno de la NovaUniversitas

o Manual de Organizacion de la NovaUniversitas

» Manual de Procedimientos de la NovaUniversitas




