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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 administracién de
archivos. Este programa fue aprobado por los integrantes del Sistema Insfitucional de Archivos durante la Segunda Sesion Ordinaria el 16 de
diciembre de 2020.

MARCO LEGAL

En cumplimiento con el Titulo Segundo de la Gestion Documental y Administracion 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 electrénico, a
mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio 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
bora el Informe Anual, en el cual se presenta una recopilacion de las actividades en materia de organizacion de archivos de NovaUniversitas
durante el afio 2021.
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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
Trémite y Concentracion de NovaUniversitas, las cuales estaban establecidas dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021;
que a su vez permitié el reforzamiento del Sistema Institucional de Archivos de NovaUniversitas.

SESIONES REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO 2021 EN NOVAUNIVERSITAS

SESION FECHA
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA | 16-FEBRERO-2021
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA | 25-JUNIO-2021
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PRIMERA SESION ORDINARIA DE INSTALACION | 14-DICIEMBRE-2021
DEL GRUPOQ INTERDISCIPLINARIO
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ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 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 2021 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, sélo fue posible atender dos sesiones ordinarias del SIA, la primera con fecha 16 de febrero y la

segunda el 25 de junio. (Anexo 1).
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ACTIVIDAD 3.- CAPACITACION ARCHIVISTICA

Enla Primera Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos de NovaUniversitas de fecha 12 de enero de 2022, se informé que se asisti6 de
manera virtual a las capacitaciones impartidas por el Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEO): “Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario” el 15 de julio; “Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) el 23 de agosto. (Anexo 3)

ACTIVIDAD 4.- ACTUALIZAR INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA.
En la Segunda Sesion Ordinaria del SIA de fecha 16 de diciembre de 2020, fue presentado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA
2021) 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 diagnéstico con los principales riesgos en materia archivistica a los cuales esta expuesta la NovaUniversitas, con el propésito de

para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021. ¥ i __ﬁ@b ( | .~
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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 Solo se realiz6 la sesion de la instalacion de este grupo 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 con fecha 15 de julio y 23 de agosto del afio
2021, 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 suspendi6 algunas de las
Documentales actividades en los departamentos de NovaUniversitas

El presente Informe Anual da cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) niversidad NovaUniversitas, ejercicio 2021.
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ACTIVIDAD 1
ANEXO 1




& Aabes ;‘:%, -
- . ! w

| NovaUniversitas

\ = , SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

\gﬁ NU/SIA/1ORD/2021
jTarara ]

2020, se recibié por parte de la Universidad anfitriona una notificacién que dichas capacitaciones
impartidas por el Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEQ) fueron canceladas, sin embargo,
seran reagendadas. -~ == == ---emsesceemaee e e cseiesdcmmsaces mmmmmeesnes e
IV. Propuesta y Aprobacion de la fecha de entrega de la informacién para la elaboracién de la
Guia Simple de Archivos 2020 y de las Cédulas de Valoracién Documental de Series y/o
Subseries. En este punto la Coordinadora de Archivos propone las fechas de entrega de la
informacion documental del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2020, que permitira a su vez realizar
la Guia Simple de Archivos afio 2020 vy de las Cédulas de Valoracién Documental de Series y/o
Subseries. Una vez expuesto lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos adopt6 los siguientes
= Ll T L L i T
ACUERDO SIA-NOVA/1ORD/01/21 los miembros del Sistema Institucional de Archivos de Ia
NovaUniversitas resuelven esperar las nuevas fechas para las sesiones de capacitaciones
impartidas por el Archivo General del Estado de Oaxaca (AGEQ).- - - - == = === = == = = - -
ACUERDO SIA-NOVA/1ORD/02/21 los miembros del Sistema Institucional de Archivos de la
NovaUniversitas aceptan que el 15 de marzo del presente afio sea la entrega de las cédulas de
valoracion documental de series y/o subseries y el 09 de Julio del presente afio la entrega de
informacién con respecto al af0 2020, ==« == e mcmc i mi i ieecmccmcm e
La Dra. Ivonne Lilian Martinez Cortés, Coordinadora de Archivos pregunta al resto de sus
integrantes si ratifican los acuerdos adoptados en la presente sesion, a lo que todos manifiestan
estardeacuerdo. -~ -~ = cemmcmccc e c e n el it cunc e Rm s sEm s ee e m ...
V. Clausura de la sesion. Sin otro asunto més que tratar, siendo las doce horas del dia de su inicio,
se da por concluida la Primera Sesion Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos de la
NovaUniversitas, cerrdndose la presente acta que consta de tres fojas tiles, 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

\<Uy

P

DRA. IVONNE LILI hTINEZ CORTES - : %
;@ COORDINADOR DE IUOS Y RESPONSABLE DEL  RESPONSABLE DEL ARERDE CORRESPONDENCIA Y
:v DE TRAMITE ARCHIVO DE TRAMITE
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M.P.Ty O. KAREN PATRICIA OLIVARES PORRAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

-

y
LB BA LEJANDRA JIMENEZ CUNDAPI
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
A\
\ =
A
T

M.C. OMAR CORDOVA CAMPOS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

NU/SIA/1ORD/2021

NovaUniversitas

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NU/SIA/1ORD/2021

L.C.E. PABL%ACEVEDO LURIA
RESPONSABLE CHIVO HISTORICO Y DE

TRAMITE

CED

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

C.ELIO CUEVAS GOMEZ

RESPON

'IZ)R HUGO SANCHEZ DOMINGUEZ

I.C. VIC
RESPONSABLE DEL ARCHIV DE TRAMITE

M.A. EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

"=
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS %
\

NU/SIA/20RD/2021

tardar el uitimo dia del mes de enero del siguiente afio; el indice de Expedientes
Clasificados como reservados se actualizara semestralmente. - - - -

IV. Presentacion y Aprobacién de la Guia Simple de Archivos afio 2019. En
este punto la Coordinadora de Archivos presenta la Guia Simple de Archivos afio
2019 para que sea aprobado por este cuerpo colegiado. - === == e memecancan-
Una vez expuesto lo anterior El Sistema Institucional de Archivos adoptd los
siguientes acuerdoS.- - === == =ccmmccmmmc e cacemmmmm e mm
ACUERDO SIA-NOVA/20RD/01/21 los miembros del Sistema Institucional de <
Archivos de la NovaUniversitas acuerdan entregar el Ultimo viernes del mes de | >~
febrero del afio en ejercicio, la informacion para la elaboracién de la Guia de
Archivo Documental del afio anterior. - = - == -« == s oo o e e i e oo J

ACUERDO SIA-NOVA/20RD/02/21 los miembros del Sistema Institucional de
Archivos de la NovaUniversitas aprueban la Guia Simple de Archivos afio 2019
para que a su vez sea publicado en el portal de la Universidad.- - - - -« - == ---- Q\
La Dra. Ivonne Lilian Martinez Cortés, Coordinadora de Archivos pregunta al resto i

de sus integrantes si ratifican los acuerdos adoptados en la presente sesion, a Io PR,

que todos manifiestan estar de acuerdo. ~-----=-ccccccc i = o
V. Clausura de la sesién. Sin otro asunto mas que tratar, siendo las doce horag\
del dia de su inicio, se da por concluida la Segunda Sesmn Ordinaria del Sistem
Institucional de Archivos de la NovaUniversitas, cerrdandose la presente acta q
consta de cinco fojas Utiles, previa lectura de la misma, firmando al margen y calc
los que en ella intervinieron por dupilcado para los efectos legales a que haya
lugar. CONSTE

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE NOVAUNIVERSITAS

CORTES cEEF Al SOLANO C\
RESPONSABLE DEL  RESPONSABLE DEL AREADE CORRESPONDENCIA Y
3 ARCHIVO DE TRAMITE

L.C.E. PAB UEL ACEVEDO LURIA
RESPONSABLE CHIVO HISTORICO Y DE
RAMITE

ISlWZQRDI2021 /7 @
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LC.P. IRENEM EZ POBLANO :
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
3
%’ |
L

M.P.Ty O. KAR TRICIA~OLIVARES PORRAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMIT, "—\\

C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ AT, VICTOR HUGO SANCHEZ DOMINGUEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

L.B. BARBARA ALF;LANDRA JIMENEZ CUNDAPI M.D. JUAN MAN RTINEZ ZARAGOZA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

N I e N

D.C.H. MARIA DEL CONSU CUAYTE VALDES M.A. EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ
RESPONSABLE DE HIVO E TRAMITE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE O -

NU/SIA20RD/2021

/— = ] Pégina 4 de 4
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ACTIVIDAD 2
ANEXO 2
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NovaUniversitas
\ -« ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE NCOVAUNIVERSITAS

NOVAUNIVERSITAS

i I/ )
T G E :'.:;JE EARNANDEZ FABIAN L.CyE: BAB UEL ACEVEDO LURIA
; SECRETARIO PARTAXULAR DEL RECTOR TE

VAONIVERSITAS :T\QQ

C. CLEMENTE GUIBFSS=s_ oowss=n 572 L.CuB. IRENE M

TITULAR DEL DEDPARTAMENTC DE RECURSCS TITULAR DEL
; RECURSOS
NOVAUNTIVERS
M.P.T.y O. KAREN PATRICIA OLIVARES  I.D. J0F% FomioiA
PORRAS PULAR E
TITULAR DE SERVICIOS ESCOLARES DE MULTIMEDICS DE I
NOVAUNIVERSITAS

El presente apartadi-
Instalacién del Grupr
celebrada el catorc

Pégina 7de 9




C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ ING=CIVILYICTOR HUGO SANCHEZ

REPRESENTANTE DEL AREA DE ' DOMINGUEZ
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DE TITULAR DEL DEPARTAMENTC DE
NOVAUNIVERSTITAS PROYECTOS, CONSTRUCCION Y

MANTENIMIENTO DE NOVAUNIVERSITAS

BN

L.B. BARBARAALEJANDRA JIMENEZ M.T.C.A. ROSA MARIA GUTIERREZ APOLONIO

I CUNDAPI TITULAR DE LA JEFATURA DE CARRERA DE 1A
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN INFORMATICA DE
BIBLIOTECA DE NOVAUNIVERSITAS NOVAUNIVERSITAS
D.C.H. MARIA DEL CONSUELO ACUAYTE M.A. EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ
VALDES TITULAR DE LA JEFATURA DE CARRERA DE

TITULAR DE LA JEFATURA DE CARRERA LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

DE LA INGENIERfA EN AGRONOMIA DE NOVAUNIVERSITAS
NOVAUNIVERSITAS

il % s ol
D.C.S. RAMON/FERNANDEZ MEJIA M.G.E. NORMA MARTA MARTINEZ LOPEZ /‘
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA DE REPRESENTANTE DEL AREA DE PLANEACION
NOVAUNIVERSITAS ¥Y/0 MEJORA CONTINUA 5
NOVAUNIVERSZ ~—>

El presente apartado de firmas corresponde al .Acta de
Instalacién del Grupo Interdisciplinario de NovaUniversitas,
celebrada el catorce de diciembre de dos mil veintiuno.-------

Pégina 8 de ©



F G‘U m'r.;’,‘_ i
i #

4
G Teee s

) NovaUmniversitas W

-

ﬂ*

7%, ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

. O ALBERTO MONJARAZ ROJAS
REPRESENTANTE DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

El presente apartado de firmas corresponde al Acta de
Instalacidon del Grupo Interdisciplinario de NovaUniversitas,
celebrada el catorcepde diciembre de mil veintiuno.------
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Oficio No.: SA/AGED/DG/DCA/0R0/12/2021
Asunto: Constancias de Capacitacién.
Santa Lucia del Camino, Oax., 12 de diciembre de 2021.

Daylaca = i

Dra. ivonne Lillan Martinez Cortés
Vice Rectora Académica

Nova Universitas

PRESENTE

En atencidn a su Oficio: VAE/266/12/21 de fecha 10 de diciembre de 2021 y recibido en la misma fecha de
elaboracién via correo electrénico, con fundamento en los articulos 5 fraccion Vi-del Decreto que Crea el
Archivo General del Estado de Oaxaca, 6, 7 y 26 fraccion Vil del Reglamento de los Archivos del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca, 15 fracddn V y 17 fraccion il del Reglamento Interno de! Archivo General del
Estado de Oaxaca, numeral 4.4 de los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca, por este medio, adjunto constancias para el
personal de Nova Universitas quienes participaron en las siguientes capacitaciones:;

L-MMtuM&MmmemMWW&MIS&W*My

z-mmammummzaumumx
Sin otro particular por el momento, fe envio un cordial saludo.
TN
ATENTAMENTE .
maslomcnvo,ﬂom

“EL RESPETO AL DERECHO AJEND ES LA PAZ*

a2

(% oz oa l‘%
Lic. sLledn Zirate -~ -
Director de Clasificacién de Archivos
Archive General del Estado de Oaxaca

l'j.

@ NovaUniversitas

Cmanphdemnodmhmppm; i "
mwmrm.-m&mummwemum. E c | B - D
Expediente. ‘

-

Calle Los Pinos esquina Av. Canteras S/N, Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del C.P.71228
ERO Teléfonos: Direccion General / Direccién de Clasificacion de Archivos 951 518 4598
Direccidn Archiva Histdrico 951132, 71 44
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La Direccién de Clasificacién de Archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca
Otorga la presente
CONSTANCIA

A:
CARGO EN EL SISTEMA NOMBRE Y CARGO Q
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ! %

D.C.M. IVONNE LILIAN MARTINEZ
COORDINADORA DE ARCHIVOS CORTES

NOVAUNIVERSITAS VICE-RECTORA ACADEMICA
RESPONSABLE DEL AREA DE L.C.E. ADAELV! MOYA SOLANO :
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
DE TRAMITE
NOVAUNIVERSITAS VICE-RECTORA DE ADMINISTRACION
C. CLEMENTE GUILEVALDO RAMIREZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CRUZ
TRAMITE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE C.P. IRENE MARQUEZ POBLANO
TRAMITE

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS FINANCIEROS
&
N

RESPONSABLE DEL AREA DE LCE. ENRIQUE HERNANDEZ FABIAN

CONCENTRACION Y ARCHIVO DE
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS MATERIALES
L.CE. PABLO MANUEL ACEVEDO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO De LURIA
TRAMITE Y ARCHIVO HISTORICO
NOVAUNIVERSITAS SECRETARIO PARTICULAR DEL RECTOR
M.P.T.y O. KAREN PATRICIA OLIVARES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE PORRAS
TRAMITE ' i
fr‘
NOVAUNIVERSITAS JEFA DE SERVICIOS ESCOLARES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE C. ELIO CUEVAS GOMEZ
TRAMITE o
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE \
NOVAUNIVERSITAS MULTIMEDIOS

mmmwmmmmmmmmumcam
Tmmmmm:'mudmmmﬁmuemmmmﬁm
anmmmnm
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C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RED DE
NOVAUNIVERSITAS COMPUTO
ING. VICTOR HUGO SANCHEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE DOMINGUEZ
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS, CONSTRUCCION Y
NOVAUNIVERSITAS MANTENIMIENTO
L.B. BARBARA ALEJANDRA JIMENEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CUNDAPI
TRAMITE .
JEFA DE DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS BIBLIOTECA <
M.D. JUAN MANUEL MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ZARAGOZA
TRAMITE
JEFE DE CARRERA DE LA
NOVAUNIVERSITAS LICENCIATURA EN INFORMATICA
D.C.H. MARIA DEL CONSUELD
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ACUAYTE VALDES
TRAMITE
JEFE DE CARRERA DE LA INGENIERIA
NOVAUNIVERSITAS EN AGRONOMIA
RESPONSABLE DEL ARCHIvO pg | M-A- EDDI JACOBO SANTOS MARTINEZ
TRAMITE
JEFE DE CARRERA DE LA
NOVAUNIVERSITAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Pertenecientes a Nova Universitas por haber cursado las Capacitaciones en linea “Sistema Institucional de
Archivas y Grupo Interdisciplinario” el dia 15 dei mes de julio de 2021, con una duracién de 4 horas.

P

mmmmmmmmmmm&:ﬂmm
Teléfonos: Direccién General Dimccm&ﬂasﬁcanmuemmm.ﬂ!ﬁ?ﬂ
DifECdanhmHistdﬁcn‘?SLBZ.nM

Santa Lucia del Camino, Oax., 13

ATENTAMEN
l.'.’

' 44

Lic. Julio ebn Zérate
Director de Clasificaéion de Archivos
Archivo General del Esfadé dé Davaca

-
ERQ
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La Direccién de Clasificacion de Archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca

Otorga la presente
CONSTANCIA
A:
CARGO EN EL SISTEMA NOMBRE Y CARGO
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
D.C.M. IVONNE LILIAN MARTINEZ
COORDINADORA DE ARCHIVOS CORTES
NOVAUNIVERSITAS VICE-RECTORA ACADEMICA
RESPONSABLE DEL AREA DE L.C.E. ADAELVI MOYA SOLANO
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
DE TRAMITE
NOVAUNIVERSITAS VICE-RECTORA DE ADMINISTRACION
C. CLEMENTE GUILEVALDO RAMIREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CRUZ
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE C-P- IRENE MARQUEZ POBLANO
TRAMITE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS FINANCIEROS
RESPONSABLE DEL AREA DE L.C.E. ENRIQUE HERNANDEZ FABIAN
CONCENTRACION Y ARCHIVO DE
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS RECURSOS MATERIALES
L.C.E. PABLO MANUEL ACEVEDO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LURIA
TRAMITE ¥ ARCHIVO HISTORICD
NOVAUNIVERSITAS SECRETARIO PARTICULAR DEL RECTOR
M.P.T. y O. KAREN PATRICIA OLIVARES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE PORRAS
TRAMITE
NOVAUNIVERSITAS JEFA DE SERVICIOS ESCOLARES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE C. ELIO CUEVAS GOMEZ
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS MULTIMEDIOS

U%Mmm.mmmmum.mmu
'i Teléfonos: Direccién General / Direccion de Clasificacién de Archivos 951,518 .65.98

-~

CP.71228

Direccion Archivo Histérico 951 132. 71 4k
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE C. JORGE LUIS REYES MARTINEZ
TRAMITE &
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RED DE
NOVAUNIVERSITAS COMPUTO %
ING. VICTOR HUGO SANCHEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE DOMINGUEZ
TRAMITE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS, CONSTRUCCION Y
NOVAUNIVERSITAS MANTENIMIENTO °
L.B. BARBARA ALEJANDRA JIMENEZ \
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CUNDAPI
TRAMITE .
JEFA DE DEPARTAMENTO DE
NOVAUNIVERSITAS BIBLIOTECA
M.D. JUAN MANUEL MARTINEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ZARAGOZA
TRAMITE
JEFE DE CARRERA DE LA i
NOVAUNIVERSITAS LICENCIATURA EN INFORMATICA
D.C.H. MARIA DEL CONSUELO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ACUAYTE VALDES
TRAMITE
JEFE DE CARRERA DE LA INGENIERIA
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

PRESENTACION

Para dar continuidad a la eficiencia de la administracion de los archivos, la Universidad
NovalUniversitas presenta el Programa Anual de Desarmollo Archivistico (PADA) 2021, 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 Ia Federacion el 15 de junio de 2018 y
que entr6 en vigor en el 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 gjercicio fiscal correspondiente”,

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

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 Institucién.

En el caso de la NovaUniversitas, el PADA representa un instrumento de planeacion cuy: il

objetivo final es el de establecer las bases que favorezcan el desarrolio de las capacidades té’“\\
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), en el que se determinan esh"ategias"\;--\*;%‘ ,"' ]
técnicas y metodologias que permitan una correcta conservacion, orgamzacnén y administracion de \

_Archivos.
é// P
/// [ |
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

JUSTIFICACION

La NovaUniversitas, de conformidad con el decreto de creacion de fecha 18 de abril de 2009 y
Reglamento Interno de fecha 24 de Septiembre del 2011, publicados en el Peribdico Oficial del
Gobierno del Estado de Oaxaca.

En este sentido y tomando como base una de sus atribuciones: “Organizarse de la manera que
juzgue conveniente en cuanto a su régimen interno...” asi como una de las funciones siendo la de
“Promover toda clase de actividades tendientes a la preservacion e incremento del acervo cultural de,”~
nuestro pueblo; sus monumentos arqueoldgicos y lenguas autdctonas, asi como todas aquella
expresiones de vida comunitaria que conforman nuestra nacionalidad”, se dio en la tarea de instalar

el Sistema Institucional de Archivos de conformidad con los articulos 4 fraccion LI, 20, 21, 22, 23, 24,

25y 26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de
Junio de 2018 y los articulos 4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para

el Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha &

15 de febrero de 2020.

Es asi que, atendiendo el articulo 28, fraccion Ill del Capitulo VI de la Ley General de Archivos, 3
como sujeto obligado la NovaUniversitas por medio de su Coordinador de Archivos se elabor6 el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 teniendo como principal objeto iniciar a escala
institucional la modernizacion y mejoramiento constante de los servicios documentales e
archivisticos, donde se desarrollaran e ampiementarén las estrategias a aphcar

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. S/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, O . C.P.71513
TELEFONO: {951) 5017200 EXT. 1031

e CORREQ ELECTRONICO: rectoria@jacinto.novauniversitas.edu.mx
www.novauniversitas. edu.mx
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA) |
|
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Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio v

del Sistema Institucional de Archivos de NovaUniversitas, y del marco juridico, que permita alcanzar
niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad; estableciendo

OBJETIVO GENERAL

T ———————

|

orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacién del personal en
materia archivistica. \

X,
OBJETIVOS ESPECIFICOS |

o Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacion documental,
conservacion, difusion, divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos personales
y transparencia.

+ Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos de archivo producidos por cada unidad o 4rea administrativa de
NovaUniversitas, los cuales dan evidencia del ejercicio de las afribuciones, funciones,
actividades y/o procesos.

» Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de
aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

o Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo a los pla
establecidos en la Ley.

 Realizar la baja documental de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y /
vigencia administrativa.

 Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacion de procedimientos para mejorar las capacidades de
administracién de archivos de la NovaUniversitas.

i

/&
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

MARCO LEGAL %

Para la elaboracion del PADA 2021 se considerden la NovaUniversitas el marco legal vigente:
« Constitucion Politica de Estados Unidos Mexicanos

«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

W

» Ley General de Archivos ——
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica %
 Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. 7§}
 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca NS

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca
» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

» Decreto de Creacion de la NovaUniversitas

« Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

 Reglamento Interno de la NovaUniversitas

o Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Pablica Estatal de Oaxaca

» Manual de Organizacion de la NovaUniversitas

» Manual de Procedimientos de la NovaUniversitas

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. S/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, OAXACA,
TELEFONO: (951} 5017200 EXT. 1031
/‘1 CORREO ELECTRONICO: rectoria@jacinto.novauniversitas.edu.mx

\/ www.novauniversitas.edu.mx
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

PLANEACION

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en NovaUniversitas, es que funcione
de la mejor forma en los archivos administrativos (tramite y concentracién) que eventualmente en los |
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos
(valoracion documental, baja documental ylo transferencia secundaria) lleguen a la Gltima etapa de

su ciclo de vida (historico) para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades

para el buen desarrollo de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la Ley General
de Archivos en Junio de 2019 y de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de
2020, para lo cual el 4rea Coordinadora de Archivos solicitara el avance de forma trimestral
estableciendo fechas de entrega para los integrantes del SIA.

ik /%//5/
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

[
i

) D B

e Equibo de Gémpulo, impresora, téner, sellcs,
Sanknes Ordirinn 0ol e inallscloned de Arthivos hojes, boligrafos, sala de juntas, sillas,

la NovaUniversitas para el

Cone al rewpuestode

Aclas de las Sesiones, lista de

0 mesas, proyecior ejercicio 2021 i
; - Equipe de Camputo, impresora, téner, sellos,| Conforme al presupuesto de ; i
2 | Seabones Ordnaries del) 04 ntrciscpinerio 5 Pojes, bolgrefos,sala do untas,slls, | Ia NovaUniversias pera o | At e a8 Sesiones, Isfa e
mesas, proyector ajercicio 2021 4

Transporta para trasladar al personal del
14 sistema o capacitadores, pizarrén, equipo de
cdmputo, proyector, plumones de pizarron,
boligrafo, libreta, sala de juntas

3 Capacitacion

Auchivision Sistema Institucional de Archivos

Conforme al presupuesto de
la NovaUniversitas para el
ejercicio 2021

Reporte del personal que recibio
capacitacion incluyendo evidencia
fotografica, convocatoria al curse,

~ NIVEL DOCUMENTAL
Acta de Sesidn de aprobacion de la
actualizacion de los instrumentos de
Actualizar los Equipo de Computo, cafién, usb, impresora, | Conforme al presupuesto de| controly consulta archivisticos. Para la
4 | instrumentos de contrel | Sistema Institucional de Archivos 14 hojas, sellos, lapiceros, copias, salade | la NovaUniversitas para el | cifusién en las diferentes reas utiizar el
y consulta archivistica juntas. gjercicio 2021 correo institucional. Publicacion de
dichas ectualizacicnes en el portal de la
MovaUniversitas
Coordinador de archivos, Cajas para archivos, folders, Hilo para . .
5 Transferencias responsables de archivo de 14 costura, aguja, eliquetas, estanteria, equipo Clgnpﬁmmm;gm: ::e meag;g?‘ é?;’f?g:%ﬁﬂ:? -
documentales iramite, archive de concentracién de computo, impresora, toner, hojas, sellos, baitinic 2021'3 docunsntiles
/ e histdrico. boligrafos, pegamento, foliador o 3
d Coordnador de archivos . 1
g ; ; Conforme al presupuesto de]  Documentos corespondientes a la
6 | Bajas Documentales r&ﬁ;ﬁesagzhai;ghr .. 14 Eq”b'g; tfg:mpqto, '"mm' lia la NovaUniversitas para el | gestion para solicitar baja documnental,
conoimracién e sjercicio 2021 Acta de baja documental con anexos l
NIVEL NORMATIVG i
\ Diagnéstico de riesgos Equipo de Computo, cafién, usb, Impresora, | Conforme al presupuesto de| Convacatoria a sesién del SIA,
.7 | paralaejecucion del | Sistema Institucional de Archivos 14 hojas, toner, sellos, lapiceros, copias, la NovaUniversitas para el | Cédulas de riesgo, plan de accién para
PADA pizarrdn, sala de juntas, mesas, sillas ejercicio 2021 atender y prevenir riesgos
™ 8
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

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

\ j € |Bajas Documentales
- Diagnostico de riesgos para sjecucion
del PADA

-

CORREQ ELECTRONICO: rectoria@jacinto.novauniversitas.edu.mx
Www.novauniversitas.edu.mx
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

L}

ADMINISTRACION DEL PADA
-
NOMBRE CARGO

Vice-Rectoria Académica Coordinador de Archivos y Responsable de Archivo =

de Tramite.
Vice-Rectoria de Administracién Responsable del Area de Correspondencia y de

Archivo de Tramite.
| Departamento de Recursos Humanos Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Recursos Financieros Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Recursos Materiales Responsable del Archivo de Tramite y Area de

Cancentracion
Departamento de Servicios Escolares Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Multimedios Responsable del Archive de Tramite
Departamento de Red de Cémputo Responsable delf Archivo de Tramite
Departamento de Proyectos; Consiruccion y Mantenimiento. Responsable del Archivo de Tramite
Biblioteca Responsable del Archivo de Tramite
Jefatura de Carrera de Licenciatura en Informatica. Responsable del Archivo de Tramite
Jefatura de Carrera de Ingenieria en Agronomia Responsabie del Archivo de Tramite
Jefatura de Carrera de Licenciatura en Administracion Responsable del Archivo de Tramite
Secretario Particular del Rector Responsable del Archivo de Tramite e Histérico

\

COMUNICACIONES O\

Tramite, Concentracion y en su caso Historico serd a través de oficio, circulares y/o correos
electronicos, donde el Coordinador de Archivos sera el encargado de documentar e integrar el o los
expedientes correspondientes, al igual que sera el resguardante de la documentacion que se genere

ylo reciba. T
10 )
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Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivos de 3
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UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 (PADA)

REPORTES DE AVANCES
El Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma semestral los inventarios de archivo de tramite §

de manera digital para integrar el inventario general por parte del area Coordinadora de Archivos a
fin de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica,

ADMINISTRACION DE RIESGOS

No. | Actividad Programada Posible Riesgo (Causa y Efecto) Interno o Externo

1 Actualizacion del Sistema Institucional de | Cambios en los responsables tanto del SIA Interno
Archivos y del Grupo Interdisciplinario como Gl.

Causa: Renuncia del Personal y/o Cambio

2 Transferencias Primarias, Secundarias y | Desfase en los plazos determinados en el Interno
Bajas Documentales cronograma de actividades, no contar con
los materiales de oficina y espacios para el
resguardo de los archivos
adecuadamente.

ﬁ%
A
N
en las Jefaturas de Cameras Y|
Efecto: Incumplimiento de metas, atraso
en el cronograma de actividades ; } % )
)

Causa: El desinterés de las 4reas
administrativas. \
Efecto: Saturacion de documentos y
expedientss en las areas administrativas

) Implementacion de un Programa de | Debido a los cambios de los responsables Intermo
Capacitacion Archivistica dirigidos al SIAy | del SIA como GI

Gl
Causa: Falta de Capacitacion a los

integrantes del SIAy Gl

Efecto: Desorganizacion de los archivos
(tr&mite yfo concentracion)

elaborara informe del citado programa teniendo como plazo el Glfimo dia del mes de enero del
siguiente afio 2021 y publicarlo en su portal electronico para su debido cumplimiento, lo anterior con
fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos para el W

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el area Coordinadora de Archivos \

Estado de Oaxaca. T

—
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