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PRESENTACION

Con el propésito 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 en el 2019; el Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica, articulos 22,
23y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periédico Oficial el 15 de
Febrero del 2020; en los que se establece que “los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberén elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
el ejercicio fiscal correspondiente”, la Universidad NovaUniversitas presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA 2023, siendo una institucion de educacion superior que organiza,
conserva, administra y preserva de manera homogénea sus archivos como sefiala en el articulo 1 de
la Ley General de Archivos.

@
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El Programa es un instrumento de gestion que contempla acciones a emprender a escala </‘ r

institucional para el mejoramiento continuo en la materia archivistica, estableciendo estructuras
normativas, estrategias que coadyuven en la correcta organizacion, conservacion, preservacion,
clasificacion, control de archivos de Tramite y de Concentracion de la NovaUniversitas, con ello.— "\\

/

garantizar transparencia, rendicion de cuentas, conservar la memoria documental. /
/

(}
El PADA de la Universidad NovaUniversitas, ademas de dar cumplimiento a la normatividad <3

aplicable en la gestion archivistica, se constituye como una guia esencial integrada por las actividade:
encaminadas a través de un calendario, y establecen las bases que favorezcan el desarrollo de las I
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), en el que se determinan /
estrategias, técnicas y metodologias que permitan una comecta conservacion, organizacion y
administracion documental, asi dar facilidad a la consulta y deteccion de los documentos que dan
cuenta de las tareas de interés ciudadano vinculadas al ejercicio de los recursos publicos. Dentro del

a\
\
_/Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla una actualizacion de los Instrumentos de (

7 _
// #  Control y Consulta Archivisticos (ICCA) en coordinacion y comunicacién permanente con: el Archivo
/(’ ~ General del Estado de Oaxaca; a fin de corresponder a las funciones y obligaciones de la Universidad

NovaUniversitas.
3
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JUSTIFICACION =

La Universidad NovaUniversitas es un érgano publico estatal, de conformidad con el decreto de %*g
creacion de fecha 18 de abril de 2009 y Reglamento Interno de fecha 24 de septiembre del 2011, -
publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca. Dotandolo de atribuciones .,
especificas como una institucion superior e investigacion cientifica, en el cual se procura una <
transformacion positiva.

Tomando como base una de sus atribuciones de organizarse de la manera que juzgue
conveniente en cuanto a su régimen intemo; planear, programar, desarrollar, controlar y evaluar Ias@,
actividades de docencia, investigacion y difusion, asi como las de apoyo administrativo y las de
promoci6n del desarrollo, brindar espacio cultural, la investigacién, innovacién tecnolégica que
coadyuven a la solucién de problemas que en el sector productivo y del entono social, gestando :
ello un elevado sentido de responsabilidad social, se dio en la tarea de instalar el Sistema Instituci nal
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 articﬁl‘é;s%: -
4 fraccion XLVI, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada
en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020. d

/

Atendiendo el articulo 28, fraccion |1l del Capitulo VI de la Ley General de Archivos, y el articulo

22, 23 y 24 del Capitulo V de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; como sujeto obligadola
NovaUniversitas por medio de su Coordinador de Archivos se elabord el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023 teniendo como objetivo establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos que los sujetos

obligados poseen.

organizadas y controladas que contribuiran a mejorar el proceso de los archivos de tramite,

concentracion, asi obtener basicamente una buena organizacion, capacitacion y control de archivos,

con el propésito de dar continuidad a la gestion documental, aunado a ello cumplir con la normatividad
archivistica, promover cultura archivistica, archivo regulado y ejecutado sistematicamente

4
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OBJETIVO GENERAL

Optimizar el ejercicio del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio 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 orden,
control, consulta y optimizacién de recursos, asi como la concientizacién del personal en materia
archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

»  Cumplir en materia de organizacion documental, conservacion, difusion, divulgacion, acceso
a la informacién, proteccion de datos personales y transparencia conforme al marco juridi

» Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion dg ‘Ios
documentos de archivo producidos por cada unidad o area administrativa de NovaUmvers»L%_‘f
los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades y/o procesos.

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

o Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de acuerdo a los plazos
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
administracion de archivos de la NovaUniversitas.

@@’”
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MARCO LEGAL

Marco Normativo

La NovaUniversitas se crea por decreto como un Organismo Publico Descentralizado de caracter
Estatal, publicado el 18 de abril de 2009 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca. f
El marco normativo de la institucion se rige en apego a la legislacion:

X

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

o Cadigo Civil Federal.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

o Ley General de Archivos ‘\.:‘;\
¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. -
e Ley de Ciencia y Tecnologia.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

e Leyde Ingresos de la Federacion.

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Ley de Poblacion.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta.

¢ Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
o Ley del Seguro Social.

e Ley de la Propiedad Industrial.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley General de Educacion.

o Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
Estatal (\ i

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. \\ ~
Leyes estatales \

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

¢ |ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

o Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

TELEFONO: (951) 5017200 EXT. 1031
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Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de

Oaxaca \\.\
N

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria %
Ley Estatal de Planeacion

Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracién Pablica Estatal

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

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca. @

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de La
Administracion Plblica Estatal de Oaxaca.

Decretos
Decreto de creacion

Reglamentos, cédigos y manuales institucionales —Q..i
Cédigo de Etica S
Cadigo de Conducta

Reglamento del Consejo Académico.

Reglamento Interno.

Reglamento Interior de Trabajo.

Reglamento del Personal Académico.

Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Reglamento de Biblioteca.

Reglamento de Aulas.

Reglamento de Salas de Grabacion y Transmision.
Reglamento del uso de la Red de Cémputo.
Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de NovaUniversitas.
Reglamento del Almacén.

Reglamento del Fondo de Aharro de los Trabajadores de NovaUniversitas.
Reglamento de la Comision Mixta para la Administracion del Fondo de A%'o de los
Trabajadores de NovaUniversitas.

Marco Normativo-Operativo del Plan de Prevision Social.
Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa.
Reglamento sobre el Uso de las Casas Habitacion, Propiedad de NovaUniversi
al de Organizacion.
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PLANEACION

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en NovaUniversitas, es que funcione

de la mejor forma en los archivos administrativos (trémite y concentracion) que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos
(valoracion documental, baja documental y/o transferencia secundaria) lleguen a la (ltima etapa de su
ciclo de vida (histérico) 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 Ia Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020,
para lo cual el drea Coordinadora de Archivos solicitaré el avance de forma trimestral estableciendo
fechas de entrega para los integrantes del SIA.

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. S/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, OAXACA, MEXICO. C.P. 71513
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

Conforme al presupuesto
Sesiones Ordinarias del] ... g 3 Equipo de Cémputo, material de oficina, asignado a la Actas de las Sesiones, lista de asistencia
1 SIA Sisiema Institucional de Archivos " sala de juntas, sillas, mesas, proyector NovaUniversitas para el Y anexos
ejercicio 2023
Conforme al presupuesto
Sesiones Ordinarias del e Equipo de Cémputo, material de oficina, asignado a la Actas de las Sesiones, lista de asistencia
2 Gl Grupo Interdiscipinario 3 sala de juntas, sillas, mesas, proyector NovaUniversitas para el y anexos
ejercicio 2023
Transporte para trasladar al personal del | Conforme al presupuesto s
. 2 : : 5 . Reporte del personal que recibio
Capacitacion : o N sistema o capacitadores, pizamon, equipo asignado a la e e
3 Archivistica Sistema Insttucional de Archivos # de coémputo, proyector, material de oficing, | - NovaUniversitas para el ﬁagﬁagmwﬁaﬁ':ﬂa
sala de juntas ejercicio 2023 kesthom,; :
NIVEL DOCUMENTAL
Acta de Sesi6n de aprobacion de la
ctualizacion de los instrumentos de
; Conforme al presupuesto o A
Actualizar los * . s ; ¢ control y consulta archivisticos. Para la
instrumentos de control| Sistema Institucional de Archivos 14 Equipo ?;: g;g': : Ef:ggr}hzf: sl Mkl Nov aaﬁg:gi‘l‘;z lpaa:a el difusion en las diferentes areas utilizar el
y consulta archivistica ' ’ ejercicio 2023 correo institucional. Publicacién de dichas
actualizaciones en el portal de la
NovaUniversitas
— (;oordmz(ligg: :rr;liivosd,e Cajas para archivos, folders, Hilo para Conforme al presupuesto | Formato de Transferencias Secundarias,
‘I‘;rans re"“,?: i .'itg"":m o oe:otfaci on| 14 [ costura, aguja, etiquetas, estanteria, equipo| de la NovaUniversitas para Calendario de transferencias
ocienta el i e histori mn de cémputo, material de oficina, foliador el ejercicio 2023 documentales.
Coordinador de archivos, G
o " i ; Conforme al presupuesto Documentos correspondientes a la
Bajas Documentales respga;aﬂt: T;ﬂ;ﬁr o 14 Eq‘ggﬁgdr:fg:";f;;os’ L";ﬁg”;;;::sr " | dela No\{aUpi_versitas para|  gestién para solicitar baja documental,
onearieeias el ejercicio 2023 Acta de baja documental con anexos
Diagnostico de riesgos Equipo de Computo, cafian, usb, Material Conforme al presupuesto Convocatoria a sesidn del SIA,
para la ejecucion del | Sistema Insfitucional de Archivos 14 de oficina, pizarron, sala de juntas, mesas, | de la NovaUniversitas para| Cédulas de riesgo, plan de accién para
PADA sillas el ejercicio 2023

atender y prevenir riesgos

——— T
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES

No.

ACTIVIDAD

Ene

Feb Mar Abr May Jun

Nov

Dic

Sesiones Ordinarias del SIA

Jul Ago Sep Oct

Sesiones Ordinarias del GI

Capacitacidn Archivistica

Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica

Transferencias documentales

Bajas Documentales

Diagnéstico de riesgos para ejecucion
del PADA

10
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ADMINISTRACION DEL PADA

o
NOMBRE CARGO —Lﬁ
-

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

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

Archivo de Trémite. 5
Departamento de Recursos Humanos Responsable del Archivo de Tramite \
Departamento de Recursos Finandieros Responsable del Archivo de Tramite %&

s

Departamento de Recursos Materiales Responsable del Archivo de Tramite y Area de

Concentracidn
Departamento de Servicios Escolares Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Multimedios Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Red de Computo Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Proyectos; Construccion 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 Camera de Licenciatura en Administracién Responsable del Archivo de Tramite
Secretario Particular del Rector Responsable del Archivo de Tramite e Histdrico

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion y en su caso Historico serd a través de oficio, circulares ylo correos
electrénicos, 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 doc ntacién que se genere
ylo reciba.

-
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REPORTES DE AVANCES

S
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 drea Coordinadora de Archivos a fin

de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

No. Actividad Programada Identificacién de Riesgo Interno o Externo

1. No estar presente la mayoria de los integrantes

1 Sesiones ordinarias de SIAY GI | en cada sesién. Efecto: informacion incompleta
para los integrantes. Interno

1. Falta de capacitacion a los nuevos integrantes

2 Capacitacion archivistica del SIA y Gl. Efecto: se desorganiza el desarrollo
de los archivos de tramite y concentracion. Interno

1. Incumplimiento de las fechas acordadas para la

3 Actualizacion de los instrumentos | entrega de formatos archivisticos. Efecto:
de control y consulta archivistica | incumplimiento de metas Interno

1. Desinterés en las 4reas administrativas. Efecto:

4 Bajas documentales y acumulacion de expedientes. |
transferencias documentales, bajas | 2. No contar con espacios y materiales para el Interno
documentales resguardo. Efecto: organizacién inadecuada.

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

elaborara informe del citado programa teniendo como plazo el ditimo dia del mes de enerd ..
siguiente afio 2024 y publicarlo en su portal electrénico para su debido cumplimiento, lo anterior dan )

fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos para e
Estado de Oaxaca.

EL
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