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PRESENTACION

Con la finalidad de cumplir con las disposiciones establecidas en el Capitulo V, articulos 23, 24, 25y
26 de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
y que entré en vigor en el 2019; el Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica, articulos 22,
23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periodico Oficial el 15 de
Febrero del 2020; en los que se establece que “los sujetos obligados que cuenten con un sistema

institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en
el ejercicio fiscal correspondiente”, la Universidad NovaUniversitas presenta el Programa Anual de ‘
Desarrollo Archivistico PADA 2024, 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.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad NovaUniversitas, ademas de
dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivos, se constituye como una guia
esencial integrada por las actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos que la

NovaUniversitas tiene para la mejora de la organizacién documental y 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 recurso publicos, en el que se determinan estrategias, técnicas y metodologias que
permitan una correcta conservacion documental.

Dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos (ICCA) en coordinacién y comunicacién permanente con el Archivo
General del Estado de Oaxaca; a fin de corresponder a las funciones y obligaciones de la Universidad
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JUSTIFICACION

La Universidad NovaUniversitas es un 6rgano publico estatal, 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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Tomando como base sus atribuciones de organizarse de la manera que juzgue conveniente Q

en cuanto a su régimen interno; planear, programar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades de

docencia, investigacion y difusion, asi como las de apoyo administrativo y las de promocion del )
desarrollo, brindar espacio cultural, la investigacion, innovacion tecnologica que coadyuven a la

solucion de problemas que en el sector productivo y del entono social, gestando en ello un elevado

sentido de responsabilidad social, 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, 25 y 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 ¢n e
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El sujeto obligado NovaUniversitas conjuntamente con los Integrantes del Sistema
Institucional del Archivo y Coordinadora de Archivos se elabor6 el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024 teniendo como objetivo establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogenea de los archivos, atendiendo
asi el articulo 28, fraccion IIl 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.

El presente programa de la NovaUniversitas es una herramienta de planeacion, orientada a
mejorar las capacidades de administracion de archivos, contempla acciones para el mejoramiento
continuo de los servicios documentales, estructuras normativas, organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso, historico. Por ello, se ha
desarrollado el presente plan estratégico de acciones para alcanzar sus,objetivos en materia de

archivistica, en el corto, mediano y largo plazo. 0
(R 12U |
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los archivos de NovaUniversitas se conserven organizados y disponibles para permitir é
y facilitar el acceso expedito a la documentacion que resguardan los archivos de tramite, c
concentracion, y en cuanto proceda, del historico, a través del Sistema Institucional de Archivos, por

medio del marco juridico, para alcanzar niveles adecuados de eficacia, transparencia y seguridad; \X
estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del

personal en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Continuar en el cumplimiento de los establecido en la Ley General de Archivos y la Ley del
Archivo para el Estado de Oaxaca, promoviendo mejores practicas que aseguren la
homogeneidad en los instrumentos archivisticos de la Universidad NovaUniversitas.

o Cumplir el 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 area administrativa de NovaUniversitas,
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 operaciéon del Sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracion,

actualizacion e implementacién 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 Pablico Descentralizado de caracter
Estatal, publicado el 18 de abril de 2009 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.
El marco normativo de la institucién se rige en apego a la legislacion:

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
o Codigo Civil Federal.
e (Codigo Fiscal de la Federacion.
o Ley General de Archivos
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Leyde Ciencia y Tecnologia.
e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
e Leyde Ingresos de la Federacion.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Leyde Poblacion.
o Leydel Impuesto al Valor Agregado.

/ e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
' o Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. '

e Leydel Seguro Social.
e Leyde la Propiedad Industrial.
e Ley Federal del Derecho de Autor.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Educacion.
\ Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. @/ ¢
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Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

S

Leyes estatales

Ve

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

-\

e Leyde Archivos para el Estado de Oaxaca

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca N
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de

Oaxaca
e Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca l
e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Ley Estatal de Planeacion
e Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracion Publica Estatal
-

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

e Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca.

e Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de La \
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Decretos
Decreto de creacion

Reglamentos, codigos y manuales institucionales
e Codigo de Etica
e (Codigo de Conducta
e Reglamento del Consejo Académico.
e Reglamento Interno.
¢ Reglamento Interior de Trabajo.
o Reglamento del Personal Académico.

e Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
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e Reglamento de Biblioteca.

e Reglamento de Aulas.

¢ Reglamento de Salas de Grabacion y Transmision.

e Reglamento del uso de la Red de Computo.

e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de NovaUniversitas.
* Reglamento del Aimacen.

TN

» Reglamento del Fondo de Ahorro de los Trabajadores de NovaUniversitas.

o Reglamento de la Comision Mixta para la Administracion del Fondo de Ahorro de los (
Trabajadores de NovaUniversitas.

¢ Marco Normativo-Operativo del Plan de Prevision Social.

e Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa.

¢ Reglamento sobre el Uso de las Casas Habitacion, Propiedad de NovaUniversitas.

e Manual de Organizacion.
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PLANEACION

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en NovaUniversitas, es que funcione
de la mejor forma en los archivos administrativos (tramite y concentracion) que eventualmente en los
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos
(valoracién documental, baja documental y/o 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 area Coordinadora de Archivos solicitara el avance de forma trimestral estableciendo

fechas de entrega para los integrantes del SIA. @
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

No. Actividad Unidad Responsable Nmm| hcueeos Recursos Materiales Recursos Financieros Entregables
: NIVEL ESTRUCTURAL
y 1 Sesiones Ordinarias Sistema Institucional de 13 Equipo de Cémputo, material de oficina, sala mgﬁﬁﬁ;ﬁ;?tz;sgf.g;;? Circular, Actas de las Sesiones, lista de
del SIA Archivos de juntas, sillas, mesas, proyector 20,‘& g asistencia y anexos.
. - : ' (n presupuesto asignado a la . .
Sesiones Ordinarias . Equipo de Computo, material de oficina, sala Seg P PR Circular, Actas de las Sesiones, lista de
2 del GI Grupo Interdisciplinario 16 de juntas, sillas, mesas, proyector Hoval) nwersngg;:m ol gjercicio asistencia y anexos.
Transporte para trasladar al personal del ’ . s aon
3 Capacitacion Sistema Institucional de 13 sistema o capacitadores, pizarron, equipo de mzzﬁ;msggglﬁ;;? "T;F:;gﬁ :: Lﬁignc;l %‘:ggr;?g :xg’ggﬁ:
Archivistica Archivos computo, proyector, material de oficina, sala ?
doi 2024 al curso.
e juntas _
NIVEL DOCUMENTAL
Atiitarios Convocatoria, Acta de Sesion de aprobacitn
. Sistema Institucional de i i Segun presupuesto asignado a la de la actualizacion de los instrumentos de
4 £2g.ummeg;?,§,?ﬁa Archivos e integrantes del 16 Equipo de gg;?r?:tzazgnuﬂf:s metenal de NovaUniversitas para el ejercicio control y consulta archivisticos. Solicitud de
i o Grupo Interdisciplinario ' IR 2024 validacion, Publicacion en el portal de la
NovaUniversitas, oficio de notificacion.
Coordinador de archivos, i : : : ;
5 Transferencias responsables de archivo de 13 cos(t;SES ; al:_a a;%hl:::sfogﬁ{g:ilg parf:i m‘;ﬁm;‘.’mﬁs‘o :ﬁg?gi;i'j Circular, Inventario de Transferencias,
N - documentales tramite, archivo de i oolm gutJ:'mact]e rial i aficloa fo'l&?o 202’? g Calendario de transferencias documentales.
concentracion e historico. put, '

X Coordinador de archivos, . - . . .
\ \ responsables de archivo de Equipo de computo, impresora, tner, Segin presupuesto asignado a la %?cudrzrmstg:lq:ucti Séﬁmegﬁﬁﬁ tt,ael g;;‘a
\\\ X 6 | Bajas Documentales tramite y archivo de 13 boligrafos, hojas, sellos, copias, Cajas NovaUniversitas para el ejercicio e Pu'blicaci on del: cia en Ia pagina

\‘ \\ concentracion, Representante archivadora. 2024 ' institucional
NN _de SHTFP. _ '
Diagnéstico de . - Segun presupuesto asignado a la
v riesgos para la sttemaklrmlgona! a 13 Equipo de computo, material de oficina NovaUniversitas para el ejercicio Convocatoria, diagnéstico, evidencias
gjecucion del PADA 2024
Renovacién del ; . Segin presupuesto asignado a la
5 Area Coordinadora de B L .
& 8 Registro ante en Archiies 1 Equipo de computo NovaUlniversitas para el ejercicio Constancia
AGN 2024
10
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES

No.

ACTIVIDAD

Sesiones Ordinarias del SIA

i) 2 Sesiones Ordinarias del Gl

3 Capacitacion Archivistica

4 Actualizar los instrumentos_ de
control y consulta archivistica

5 |Transferencias documentales

6 |Bajas Documentales

| 7 Diagn@stico de riesgos para

ejecucion del PADA

8 Renovacion del Registro ante el AGN

C&%@@
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Area Coordinadora de Archivos
Responsable del Area de Correspondencia
Responsables de los Archivos de Tramite

Vice-Rectoria Académica Responsable de Archivo de Tram te-

Vice-Rectoria de Administracion

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

Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Multimedios

Responsable del Archivo de Tramite
Responsable del Archivo de Tramite

Departamento de Red de Computo

Departamento de Proyectos; Construccion y
Mantenimiento.

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Biblioteca Responsable del Archivo de Tramite

Jefatura de Carrera de Licenciatura en
Informatica.
Jefatura de Carrera de Ingenieria en Agronomia Responsable del Archivo de Tramite

Jefatura de Carrera de Licenciatura en

Responsable del Archivo de Tramite

12 = ’Q
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Responsable de Archivo de Tramite \

.Y
4
. v

il
AN

A

Aicieiisaibn Responsable del Archivo de Tramite
Responsable del Archivo de Concentracion '
Responsable del Archivo Histérico .
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COMUNICACION

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracion y en su caso Historico sera 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 documentacién que se genere
ylo reciba.

CONCLUSION

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el area Coordinadora de Archivos
elaborara informe del citado programa teniendo como plazo el ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio 2024 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 e g f

e
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