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PRESENTACION N
Con la finalidad de cumplir 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 entro en vigor en el 2019; el Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica, Articulos 22, 23
iﬁ

108 GuE s8¢ estanlece Gue “los sujetos obligados gue cuenten con un sistema instituciona

y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periddico Oficial el 15 de Febrero %

de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicario en su portal electrénico en el gjercicio
fiscal correspondiente”, la Universidad NovaUniversitas presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2025, siendo una institucién de educacién superior que organiza, conserva,
administra y preserva de manera homogénea sus archivos como sefiala en el Articulo 1 de la Ley
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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
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ejercicio de los recursos plblicos, en el que se determinan estrategias, técnicas y metodologias que

permitan una correcta conservacion documental.

Dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla la actualizacién de los

Instrumentos de 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 \\J
la Universidad NovaUniversitas. "

TELEFONO: {951) 5017200 EXT. 1031
CORREQ ELECTRONICO: rectoria@novauniversitas.edu.mx
Www.novauniversitas. edu.mx
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JUSTIFICACION L '

o . o : ,
NovaUniversitas es un Srgano publico estatal, de conformidad con ol decreto de

creacidn de fecha 18 de abril de 2009 y Reglamento Interno de fecha 24 de septiembre del 2011,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Tomando como base sus atribuciones de organizarse de la manera que juzgue conveniente
en cuanto a su régimen intemo; planear, programat, desarrollar, controlar y evaluar las actividades de

DR

docencia, investigacion y difusién, asi como las de apoyo administrativo y las de promocién del \f\
desarrollo, brindar espacio cultural, la investigacion, innovacién tecnologica que coadyuven a la

solucién de problemas que en el sector productivo y del entorno 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 en el

Periodico 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 Coordinador de Archivos se elabord el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 teniendo como objetivo establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos, atendiendo
asi el Articulo 28, Fraccion Il del Capitulo VI de la Ley General de Archivos, y el Articulo 22, 23 y 24 xﬁ\
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 administracién de archivos, contempla acciones para el mejoramiento
continuo de los servicios documentales, estructuras normativas, organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso, historico. Por ello, se ha

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. 5/N KM. 345 NTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, OAXACA, MEXICOSE. 533,
TELEFONQ: {(951) 5017200 EXT. 1031 >
CORREQ ELECTRONICO: rectoria@novauniversitas.adu.mx N, .

WWW.novauniversitas.edu.mx
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Garantizar que los archivos de NovaUniversitas se conserven organizados y disponibles, permitir y \§
facilitar el acceso expedito a la documentacién que resguardan los archivos de tramite, concentracion, \\
y en cuanto proceda, del histdrico, a través del Sistema Institucional de Archivos, por medio del marco A
juridico, para alcanzar niveles adecuados de eficacia, fransparencia y seguridad; estableciendo orden,
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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.

o 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 W\
aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

o Actualizar los instrumentos de control v consulta archivistica de acuerdo a los plazns
establecidos en la Ley. "

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

« Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos, mediante la elaboracion,

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. 5/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN.
TELEFONG: (351) 5017200 EXT. 1031 A
CORREQ ELECTRONICO: rectoria@novauniversitas edu.mx \
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MARCO LEGAL

|

La NovaUniversitas se crea por decreto como un Organismo Pulblico Descentralizado de caracter
Estatal, publicado el 18 de abril de 2009 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

iMarco Normativo

Ll

o Cadigo Civil Federal.

o (Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Ley Generai de Archivos

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Ciencia y Tecnologia.

o Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Federal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
o Ley de Poblacion. ;
e Ley del Impuesto al Valor Agregado. \
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
o Ley del Instituto del Fondo Nacional de Ia Vivienda para los Trabajadores. )
e Ley del Seguro Social.

e Ley de la Propiedad Industrial. @
o Ley Federal del Derecho de Autor. "

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Educacion.
e Ley para ia Coordinacion de la Educacion Superior.
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Estatal

Leyes estatales

UNIVERSIDAD NOVAUNIVERSITAS \\\r

Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

Ley de Transparencia y Acceso & fa informacion Publica y Buen Gobierno def Estado de
Oaxaca

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Planeacion

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

Reglamento Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca.

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

Decretos

Wy o L
Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
7
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Decreto de creacion

Reglamentos, codigos y manuales institucionales
Cédigo de Etica
Codigo de Conducta e
Reglamento del Consejo Académico. @

Reglamento Interno.
Reglamento Interior de Trabajo.

Regiamento dei Personai Academico.
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o Reglamento de Biblioteca.
e Reglamento de Aulas. m
* Reglamento de Salas de Grabacion y Transmision.

e Reglamento del uso de la Red de Cédmputo. ‘[ _
» Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de NovaUniversitas. <\ o\

¢ Reglamento del Aimacén.

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

e Regiamento de ia Comision Mixta para ia Administracién del Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de NovaUniversitas.

e Marco Normativo-Operativo del Plan de Previsién Social.
» Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa.
e Reglamento sobre el Uso de las Casas Habitacion, Propiedad de NovaUniversitas,

» {Manuai de Organizacion.

PLANEACION

La implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en NovaUniversitas, es que funcione
de la mejor forma en los archivos administrativos (trdmite y concentracién) que eventualmente en los @
diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos

(valoracién documental, baja documental ylo transferencia secundaria) lleguen a la ultima 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 o area Coordinadora de Archivos soficitar el avance de forma trimestrat estabieciendo ?

fechas de entrega para los integrantes del SIA.

TELEFONO: {951) 5017200 EXT. 1031
CORREQ ELECTRONICO: rectoria@novauniversitas.edu.mx
WWW. novauniversitas. edu.mx
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

Segfn presupuasto aslgnado a Ia

Sesiones Ordinarias Sistema Institucional de Equipo de Comiputa, material de oficina, sala Circular, Acias de las Sesiones, lista de

1 del SIA Archivos 13 de juntas. silas, ' o I-lovaUnwersﬂ;z ;sam ¢l ejercicio askinncia y anexos,
: _ : Segtn presupuesto asignado a la ;
Sesiones Ordinarias o Equipo de Computo, material de oficina, sala e Circular, Actas de las Sesiones, lista de
a del G Grupo Inierdisciplinario 16 de juntas, sillas, mesas, proyectar. Novaumvam&;gzpsa o oo asistencia y anexos,

Transports para trastadar al personal del SegUn presupuesto asignado a la Reporte del personal que recibio capacitacion

Capacitacion Siglema Institucional de sistema o capacitadores, pizarrén, equipo de et
3 ‘Archivistica 13 cBmputo, proyecior, matsrial de oficina, sala Novallniversitas para el ejercicio incluyendo a;‘idm fg?rg:z:s convocatoria
dg

T NIVELDOGUMENTAL i S L B 5 Y M
Ehboracién de la Slsiamu Institusional de Segln presupuesto asignado a la
4 | GuiadeArchivo Archivos e integranies del 16 | Eauipode E‘é‘:ﬁ:”mfz"inﬁ materialde | \ovaUniversitas para ol ejercico Oficlo de notificacién al AGEO
Documental Grupo Interdisciplinario = ! 2025
Actualizar los : it ;
) nefitucional de . . Segin presupues ermuile R -
§ ] e pie i integranes del 1g | Eauipode %T?ﬁ?@ﬂ::&mmab NovaUniversitas aﬁm Rk ool s *
L s Lo Grupo Interdisciplinario = 2025 archivistica, solicilud de validacion,
A Coordinador de archivos, > ; .
3\ Transferencias | responsables de archivo de Cajes para archivos, folders, Hio para Segin presupuestn asignado ala Clraular, Inventario de Transferencias,
6 documentales framite, archivo de 13 costura, agufa, aﬂque_ehs, estanteria, equipo NovaUiniversitas para el sjercicio Calendario de transferencias documentales '
PR i Y de cémputo, material de oficina, folisdor 2025 /|
Coordinador de archivas, . .
responsables de archivo de Equipo de compuito, impresora, toner, Segdn presupuesto asignado a la Enr?uw' s"“ﬁ:' Eumm"' cajas de baja
7 | Bajas Documentales tramite y archivo de 13 boligrafos, hojas, sellos, copias, cajas NovaUniversitas para el ejercicio ol s gy
concentracion, Representante archivadora. 2025 anexos, Publicacion de acta en la pagina
da SI-ITFP Institucional.
A N L e R e I e T T i T

S Ranmmcidn del Segln presupuesto asignado a la
f 8 Reglst;o e:':inte en Area Cr;cr::“;msda tade 1 B NovaUniversitas para el ejercicio
ipo de computo 2025

9
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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 Gi

3 Capacitacién Archivistica

Elaboracién de la Guia de Archivo
Dot:umental

Acfualizar los instrumentos de
coritrol y consulta archivistica

6 Transferencias documentales

//'"\ 7 | Bajas Documentales

Renovacion del Registro ante el AGN

gi@ i) ////
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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

Vice-Rectoria de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Multimedios

Departamento de Red de Computo

Departamento de Proyectos; Construccion y

Mantenimiento.

Biblioteca

Jefatura de Carrera de Licenciatura en

Informatica.

Jefatura de Carrera de Ingenieria en Agronomia
Jefatura de Carrera de Licenciatura en

Administracion

Responsable del Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo Historico

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. S/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, OAXACA, MEXICO. C.P. 71

Responsable de Archivo de Tramite

Responsable de Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite
Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite
Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Tramite

TELEFONO: (951) 5017200 EXT. 1031

CORREO ELECTRONICO: rectoria@novauniversitasedu.mx
www,nnvauniversitas.edu‘pzf /
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COMUNICACION

I trn Al ! weli v B
Las comunicaciones entre &f Area Coordinadora de Archives 3 ¥ 108 responaables de los Archives de

Tramite, Concentracion y en su caso Historico sera a través de oficio, circulares ylo 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.

REPORTES DE AVANCES

de manera digital (considerando el formato vigente de los Lineamientos para la Organizacion,

El Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite \\\\‘
\T%%Q
b

Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracién Plblica Estatal de Oaxaca), 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

Existen riesgos tanto internos como extemnos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se
alcancen los objetivos planteados en el Programa Anual 2025, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran. f
(}
(
POSIBLE RIESGO 2
N° | ACTIVIDAD PROGRAMADA INTERNO O EXTERNO
(CAUSA Y EFECTO)

Causa: Rotacion de personal y
cambioe en los responsables del SIA

W

1 | Sesiones Ordinarias del SIA Interno
Efecto: Incumplimiento en las

Sesiones Ordinarias.

G

Causa: Rotacion de personal y
cambios en los responsables del G.1.

2 | Sesiones Ordinarias del G.| = Interno
Efecto: Incumplimiento en las
Sesiones Ordinarias.
g o Causa: No realizar de acuerdo a la
= Interno
3 | Capacitacion Archivistica programacion.
12
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Efecto: Desfase en los plazos.

Causa: Afraso en la entrega de las

Efecto: Acumulacién de expedientes.

guias por parte de las areas
4 | Elaboracién de la Guia de | administrativas. -
nterno
Archivo Documental Efecto: No cumplir con Ia presentacion
de la Gula Simple (Cuademillo) en
tiempo y forma.,
Causa: Cambio de ftitulares de las
Actuaizar los instrumentos areas admmlstraﬁ\.‘as del G.I.
5 |de control y consulta | Efgcto: Atraso en el andlisis de las Interno
archivistica propuestas de modificacion de los
instrumentos,
) Causa: Ausencia o renuncia de los
g | Transferencias responsables del archivo de tramite.
documentales Interno

7 | Bajas Documentales

Causa: Falta de presupuesto y carga
laboral.
Efecto: Acumulacion de expedientes.

Externo e interno

Causa: Atraso en la entrega de usuario

Renovacion del Registro ntrasef
8 el At y contrasefia por parte del AGN Extemo
Efecto: Atraso en el refrendo
CONCLUSION

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

elaborara el informe del citado programa teniendo como plazo el Gltimo dia del mes de enero del

siguiente afio 2026 y publicarlo en su portal electrénico para su debido cumplimiento, lo anterior con

fundamento en g artfeilos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley-de 2
Estado de Oaxaca.
>

el Sujeto
Obligado NovaUniversitas

CARRETERA OAXACA PUERTO ANGEL No. 5/N KM. 34.5 SAN JACINTO OCOTLAN. OCOTLAN DE MORELOS, OAXACA, MEXICO. C.P. 71513

CORREQ ELECTRONICO: rectoria@novauniversitas edu.mx

TELEFONO: {951) 5017200 EXT. 1031

W novauniversitas edu.mx

’

)




