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JUSTIFICACION

La Universidad NovaUniversitas es un organo publico estatal, de conformidad con el Decreto de @
Creacion de fecha 18 de abril de 2009, reformado el 29 de agosto del afio 2025 y Reglamento Interno

de fecha 24 de septiembre del 2011, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de \Y
Oaxaca. \gf
En atencion a las atribuciones conferidas, entre las que destacan la facultad de organizar su régimen |
interno; planear, programar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion

y difusion; impulsar acciones de apoyo administrativo; fomentar la innovacion tecnolbgica y la
investigacion aplicada; promover el desarrollo cultural; y contribuir a la solucion de problematicas del

entorno social y productivo con un elevado sentido de responsabilidad social, la Universidad se dio la

tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos. Esto, en estricto cumplimiento de 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 el 15 de junio de 2018, asi como de 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 el 15 de —
febrero de 2020.

En este marco normativo, la Universidad NovaUniversitas, en coordinacion con los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y la Coordinacion de Archivos, elabor6 el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, cuyo objetivo es establecer los principios y bases generales para
la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos. Este
instrumento cumple con lo dispuesto en el Articulo 28, fraccion Ill, del Capitulo VI de la Ley Genera_
de Archivos, asi como en los articulos 22, 23 y 24 del Capitulo V de la Ley de Archivos para el Estado

de Oaxaca.

El presente Programa constituye una herramienta integral de planeacion orientada a fortalece
capacidades institucionales en materia de administracion documental. Incluye acciones destinadas a
la mejora continua de los servicios archivisticos, la actualizacion de estructuras normativas y [a
adecuada organizacion y conservacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, ‘%
historico. Su|i desarrollo responde a la necesidad de avanzar hacia una gestién documental eficiente,
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los archivos de la Universidad NovaUniversitas se conserven debidamente
organizados y accesibles, asegurando un acceso agil y oportuno a la documentacion resguardada en
los archivos de tramite, concentracion y, cuando corresponda, historico. Todo ello se realizara  \\
mediante la operacion del Sistema Institucional de Archivos y el cumplimiento del marco juridico é
aplicable, con el fin de alcanzar niveles optimos de eficacia, transparencia y seguridad. Asimismo, se
busca establecer mecanismos de orden, control, consulta y optimizacion de recursos, promoviendo al
mismo tiempo la concientizacion y capacitacion del personal en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Continuar con el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos y en la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, promoviendo buenas practicas que garanticen la SR
homogeneidad de los instrumentos archivisticos de la Universidad NovaUniversitas. %ﬁ

«  Cumplir con el marco juridico en materia de organizacién documental, conservacion, difusion, t ’
divulgacion, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y transparencia.

« Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y en la administracion de los
documentos de archivo generados por cada unidad o area administrativa de NovaUniversitas,
los cuales constituyen evidencia del ejercicio de sus atribuciones, funciones, actividades y
procesos.

o Capacitar y asesorar al personal responsable de la produccion documental, con el propdsito
de asegurar la correcta aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos. \\ |

« Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica conforme a los plazos y
lineamientos establecidos en la legislacion vigente.

o Realizar la baja documental de aquellos expedientes y documentos que hayan cumplido con &
su vigencia administrativa y sus plazos legales.

o Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacion de procedimientos orientados a fortalecer las capacidades de

administracién.documental en la Universidad No .. iversitas: '
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MARCO LEGAL @
Marco Normativo
La NovaUniversitas fue creada mediante Decreto como un organismo publico descentralizado de .}

\\\\\ by
carécter estatal, publicado el 18 de abril de 2009 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de \\%

Oaxaca y reformado el 29 de agosto de 2025.

El marco normativo de la institucion se rige en apego a la legislacion:
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

e Codigo Civil Federal.

e (Codigo Fiscal de la Federacion. { E '
e Ley General de Archivos 4

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. /" ‘

o Ley de Ciencia y Tecnologia. _
o Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion. &

e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Ley de Poblacion.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

e Ley de la Propiedad Industrial.

o Ley Federal del Derecho de Autor.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Educacion.
dinacioén de la Educacion Superiof.

R orkucs
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Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Leyes, Reglamentos, Lineamientos estatales
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
e Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca
e Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca
o Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Ley Estatal de Planeacién
e Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracion Publica Estatal
e 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 Pablica Estatal de Oaxaca.

Decretos
Decreto de creacion
Decreto (Reformado)

Reglamentos, Cédigos y Manuales institucionales
e Codigo de Etica
e (Cddigo de Conducta
¢ Reglamento del Consejo Academico.
e Reglamento Interno.
Reglamento Interior de Trabajo.

WW, rova unives sitas edu. mx
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e Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
e Reglamento de Biblioteca.

e Reglamento de Aulas.

e 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. "

e Reglamento del Almacen.

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

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

e Marco Normativo-Operativo del Plan de Prevision Social.

o Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa.

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

¢ Manual de Organizacion.

PLANEACION

Laimplementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Universidad NovaUniversitas tiene
como proposito garantizar su adecuado funcionamiento en los archivos administrativos, tanto de
tramite como de concentracion, de modo que los documentos generados a lo largo de los distintos
procesos y procedimientos puedan avanzar correctamente hacia su destino final. Esto incluye las
etapas de valoracion documental, baja documental y, en su caso, transferencia secundaria, hasta
llegar a la titima fase de su ciclo de vida: el archivo historico.

Para asegurar el cumplimiento de estos objetivos, resulta fundamental lievar a cabo diversas \\\

actividades que permitan el buen desarrollo del SIA, en concordancia con lo establecido en la Ley

General de Archivos, vigente desde junio de 2019, y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca,

vigente desde el 16 de febrero de 2020. En este marco, el Area Coordinadora de Archivos solicitara
a trimestral, estableciendo fechas gspec ‘casde enfrega para los integrantes del

— ¥
£
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

Segun presupuesto asignado a la

- Iwm. -

Sesiones Crdinarias Sistema Institucional de Equipo de Computo, material de ofiine, saia . e Circuler, Actas de las Sesiones, lista de
1 del SIA Archivos " de juntas, sills, mesas, proyedior. SR D e asislencia y anexos.
: . : Segin presupuesto asignedoa la . ;
Sesiones Ordnarias _— Equipo de Computo, material de oficina, sala pu i Circular, Actas de las Sesiones, lista de
2 del Gl Grupo Interdisciplinario 14 de juntas, silas, mesas, proyector. Novaumvngn el ejercicio asisiencia y anexos.
Transporte para trastadar al personal del "
; N — Segun presupuesto asignadoa la Reporte del personal que rechio capacitacion
g | Coactactn B e 5 | e o P ahve s, | NovaUniversaspara o dercico | inciyendo evidenca fogrfia,convocalor

2026

"Seqin presupuedo ssgnadoa e

al curso, Constancia

Equipo de computo

4 | GuadeArhivo | Amhivoseintegrantes del 14 Emd’mgg% m“m'“' d | NoveUniversitas para el elercicio Oficio de nofificacién &l AGEO
Documental Grupo Interdisciplinario ' M 2026
ﬁm"‘;’s Sistema Ingtitucional de Ecuipoce Cémpulo,caén, s, eferi e | S20in prespesoasgnadoala | Convocatria, act de sesién o srcbaci de
L] control y consulta Archivos e integrantes del 14 mméahmiinmé NovaUniversitas para el ejercicio los instrumentos de control y consulfa
purd s Grupo Interdiscipinario ' 2006 archivistica, sofcitud de validacion,
Coordinador de archivos, } ' )
g | Tonoloences | resonsaesdorcivo e i mmmm&‘:,ﬁim m‘;‘ﬁm;’f&g Gircular, Inventario de Transferencias,
documentales tramite, Vo costura, ot Calendatio de transferencias documentales.
sacin & Hisirico. de computo, materiai de oficina, foliador 2026
Coordinador de archivos, < . " ) y
responsables de afchivo de Eaipo de obmpuo, mpresors tdner, | Segin presupuesioasgnadoa s |  Geder Solctud, Didameh, a8 SE b
7. | Bajas Documentales tramlta y archivo de 15 boligrafos, hojas, sellos, copias, cajas NovaUmersiI;?;m el gjerdicio Publicacion de acta en la pagina

Segin presupuesto asignadoa la
NovaUniversitas para e ejercicio
2006

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

1 Sesiones Ordinarias del SIA .
2 Sesiones Ordinarias del Gi
3 | Capacitacion Archivistica
4 Elaboracién de la Guia de Archive

Documental
5 Actualizacién de los instrumentos de :

control y consulta archivistica S
6 Transferencias documentales
7 Bajas Documentales

. -~ 8 | Renovacion del Registro ante el AGN

/%/.%
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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 Tramite

Vice-Rectoria de Administracion Responsable de Archivo de Tramite

ADMINISTRACION DEL PADA N
‘%J
¢:_______,__/'

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 Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Multimedios Responsable del Archivo de Tramite
Departamento de Red de Computo Responsable del Archivo de Tramite
Departamlento e Proyeceos: Constucion ¥ Responsable del Archivo de Tramite
Mantenimiento.

Biblioteca Responsable del Archivo de Tramite
Jefatura.de e de Lesrio s o Responsable del Archivo de Tramite
Informatica.

Jefatura de Carrera de Ingenieria en Agronomia Responsable del Archivo de Tramite
RSN, 16 AR o L Ksieian B Responsable del Archivo de Tramite
Administracion

Responsable del Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo Hi

10
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COMUNICACION

o
1\

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los archivos de NN\
tramite, concentracion y, en su caso, historico, se realizaran mediante oficios, circulares y/o correos |

electronicos. El Coordinador de Archivos sera el encargado de documentar e integrar los expedientes g
correspondientes, asi como de resguardar la documentacion que se genere o reciba. @

REPORTES DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite
de manera digital (considerando el formato vigente de los Lineamientos para la Organizacion,
Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administracion Piblica 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 interos como externos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

POSIBLE RIESGO
N° | ACTIVIDAD PROGRAMADA INTERNO O EXTERNO

(CAUSA Y EFECTO)
Causa: Rotacion de personal y

cambios en los responsables del SIA.

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

Sesiones Ordinarias,

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

Efecto: Incumplimiento en las
Sesiones Ordinarias.
Causa: No realizar de acuerdo a la
3 | Capacitacion Archivistica programacion.

- Desfase en los :
‘\Efac\to De plazos

2 | Sesiones Ordinarias del G.I
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Causa: Afraso en la enfrega de las

guias por parte de las dreas -u_\- I\ h
4 | Elaboracion de la Guia de | adminisirativas. w—
Archivo Documental Efecto: No cumplir con la presentacion Kf
de la Guia Simple (Cuademillo) en
tiempo y forma.
Causa: Cambio de titulares de las -
Actualizacion de  los | @reas administrativas del G.I. 7z
5 |instrumentos de control y | Efecto: Afraso en el anlisis de las Interno
consulta archivistica propuestas de modificacion de los
instrumentos. i
) Causa: Ausencia o renuncia de los
g | Transferencias responsables del archivo de tramite. o —

documentales :
Efecto: Acumulacion de expedientes.

Causa: Falta de presupuesto y carga
7 | Bajas Documentales laboral. Externo e intemno
Efecto: Acumulacion de expedientes.

) Causa: Atraso en |a entrega de usuario
g | Renovacion del Registro |y contraseria por parte del AGN [—

ante el AGN
Efecto: Atraso en el refrendo

CONCLUSION

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Area Coordinadora de
elaboraré el informe correspondiente, teniendo como plazo el Ultimo dia del mes de enero del afio
2027. Dicho informe debera publicarse en el portal electronico institucional para su debido
cumplimiento, a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 25
de la Ley de Archivgs paragl Estado de Oaxaca.

L
Autorizé
M.E.C. Josué Neftali Gaccia Matias L.C.E. Adaelvi Moya Solano
Titular del Area Coor Archjvos y Representante Legal del Sujeto Obligado

Encargado de Despacho de sidad NovaUniversitas

NovaUniversitas.
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