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JUSTIFICACION (J

La Universidad de la Cafiada, de conformidad con la Ley Organica del Poder Ejecutivo; al
decreto de creacion de fecha 23 de febrero de 2006 y Reglamento Interno de fecha 2 de
octubre de 2015, publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.

La UNCA promueve la educacion, la investigacion, la difusion de la cultura y la Promocion
del Desarrollo y en coincidencia con lo anterior se dio a 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 Federacién de fecha
15 de junio de 2018 y los articulo 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 Gobierno del Estado ~
de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020. ‘_‘5\
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como principal objeto iniciar a Q\\\:

escala institucional la modernizacién y mejoramiento constante de los servicios
documentales y archivisticos, donde se desarrollardn e implementaran las estrategias a
aplicar.

;;____ —

El PADA se enfoca a una gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion, conservacion, difusién y divulgacién
documental en los archivos de las diferentes areas administrativas del ente publico para la
adecuada gestion gubernamental y administracién de archivos.

£

OBIJETIVO GENERAL \

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por
medio del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de la Cafiada, por medio del
marco juridico, que permita alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion,
transparencia y seguridad; estableciendo orden, control, consulta y optimizacion de
recursos, asi como la concientizacién del personal en materia archivistica.
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS

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 area administrativa, 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
aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

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

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca

Decreto de Creacion de la Universidad de la Cafnada
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Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Reglamento Internc de la Universidad de la Cafada

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracion Publica Estatal de Oaxaca
Manual de Organizacién de la Universidad de la Cafiada

Manual de Procedimientos de la Universidad de la Cafhada

PLANEACION

La implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en la Universidad de la
Cafiada, 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 secundaria, baja
documental y/o 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 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 ALCANCE

NIVEL ESTRUCTURAL

N ___.// | Oficina o Aula, sillas,
Actualizacion del _ escritorio, |
| Directorio Area | Integrantes | computadaras, internet, De acuerdo a Actas de las
Cly 1 | {Integrantes) del Coordinadora del SIA y GI correo institucional, disponibilidad de Sesiones, lista de
7 - ' Sistema de Archivos toéner, impresora, recurso en el ejercicio asistencia y anexos
= | Institucional de extension eléctrica, | 2023
y4R N | Archivos y Grupo sellos, boligrafos, :
| Interdisciplinario lapices, fotocopias y
hojas de papel bond
tamafio carta

Oficina o Aula, sillas,

escritorio, :
computadoras, internet, De acuerdo a ' Oficios, Evidencia
Capacitaciones y Area Integrantes correo institucional, disponibilidad de fotografica de las
Asesorias Coordinadora del SIAy Gl camara, microfono, recurso en el ejercicio Capacitaciones y
™ 2 Archivisticas de Archivos extension eléctrica, 2023 Listas de Asistencia

sellos, boligrafos,
lapices, fotocopias y
hojas de papel bond
tamafio carta
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NIVEL DOCUMENTAL
. i
Actas de sesiones |
dénde se aprueban |
los Instrumentos de |
Computadoras, internet, Control y Consulta
Actualizacion de los Area Integrantes pagina web y correo De acuerdo a la Archivisticos,
Instrumentos de Coordinadora del SIAy Gl institucional, escaner disponibilidad del oficios, correo
Control y Consulta de Archivos impresora, toner, hojas recurso en el ejercicio electrénico
Archivistica de papel bond tamafio 2023 institucional para
carta, sellos, boligrafos difusién entre los
U A | : miembros del SIA y
% Tl : ; pagina web
A : f institucional para
/,/ ; : publicacion de la
' informacion
i Titulares de las Computadoras, -
| Areas /o impresora, téner, AW }i.
Departamentos carpetas de \\
Area . | documentos, cajas de De acuerdo a la Formatos de \ \ A
Transferencias Coordinadora : Integrantes | archivo, folders, hojas disponibilidad del transferencia ‘?
4 Primarias de Archivos | delSIA | bond tamafio carta, recurso en el ejercicio primaria
Responsables de broches baco, 2023
Archivos de pegamento adhesivo,
Tramite | hilo cafiamo, agujas,
Responsable del boligrafos y bicolores
Archivo de
Concentracion
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\ Aula, escritorio, \ A
sillas, computadora, '\
Administracion Titulares de las Areas Integrantes | proyector, De acuerdo ala | Cédulas de riesgo, Plan de \r\\
de Riesgos Administrativas del SIA impresora, thoner, disponibilidad Contingencia considerando

Area Coordinadora de extension de luz, del recurso en los Riesgos y Oportunidades )

Archivos | hojas bond tamafio | el ejercicio 2023 .
| carta, boligrafos,
lapices
"~ ‘.“'. (-:: \.\;-

UNIVERSIDAD DE LA CANADA

Procedimiento de
Baja Documental
de la UNCA ante

Area Coordinadora de
Archivos, Responsables
del Archivo de Tramite,

Integrantes
del SIA

Eqguipo de computo,
impresora, hojas
bond tamafio carta,

De acuerdo a la
disponibilidad
del recurso en

Actas de bajas con sus
respectivos anexos

el AGEO Responsable del Archivo sellos, boligrafos y el ejercicio 2023
de Concentracién copias g
NIVEL NORMATIVO
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Acivioap | ENE | FeB | mAR | ABR | mAY | Jun | JuL | AGo | sep | oct | nov | pic

Actualizacion del SIAY G
de la UNCA

{ ;W 5 Capacitaciones y Asesorias
el f Archivisticas

74 Actualizacién de los

[ =N Instrumentos de Control y
T Consulta Archivistica

/ o 4 | Transferencias Primarias
4} g :
(/% Procedimiento de Baja

e 5| Documental de la UNCA
ante el AGEO

6 | Administraciéon de Riesgos
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ADMINISTRACION DEL PADA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

‘I‘f)SCANO
RESPONSABLE DEL AR |vo DE TRAMITE

DE LA A{UDITORIA IN TERNA

Fapesee
DRA. ROSSANA DEL CARMEN ALTAMIRANO FORTOUL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO DE TECNOLOGIA DE LOS
ALIMENTOS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA

DR. JUAN SAULO GONZALEZ GONZALEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA INGENIERIA EN

FARMACOB

NUTRICION

RCHIVO DE TRAMITE
DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA INGENIERIA EN

AGROINDUSTRIAS

KNAFACOSTA CHI
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN

DRA. MAYRA HERRERA MARTiNEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA COORDINACION DE PROMOCION AL DESAR

———

DRA. CITLALLI REGALADO SANTIAGO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

94%”
DRA. CARMEN ARLOTA MARTINEZ GIL

LICENCIATURAEN INFORMATICA
NI

NCHEZ MERAZ

DR. CARLOS ALBE
RESPONSABLE

ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA

INGENIERIA EN ALIMENTOS

DRA. PATRICIAL

ONZALEZ CANO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DE LA JEFATURA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN
QUIMICA CLINICA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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M.B.E.I. HECTOR GARCIA ANGELES tALf ° LPSANTIAGO DELGADO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RES NSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA JEFATURA DE BIBLIOTECA DEL DEPART MENTO DE RECURSOS FINANCIERQS \
S~ F
%_: € =
gt /o=
M.A. SHIRLEY RINO PEREZ ' R / \ *“‘\
: RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE \

N
DEL DI;RKRTAMENTO DE BECURSOS HUMANOS P

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DEL DEPARTAMENTO DE RED DE COMPUTO DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

M.A. MAGALY NICTEXA FIERRO MUNOZ : R
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DELARCHI /O DE TRAMITE
REPRESENTANTE !NSTITUQONAL PFCE-PRODEP DE LA LIBRERfA UNIVERSITARIA

C. DANIEL CAR} AJ L CARVAJAL
RESPONSABLE DEL AR |vo DE CONCENTRACION
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\ COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables/de los =
Archivo de Tramite, Concentracion y en su caso Historico recabaran en formato impreso

y/o electrénico, para ir documentando e integrando el o los expedientes correspondientes

y la Coordinacién de Archivos sera el Area que resguardara los documentos generad

\y/o £,
recibidos. ) %
I / \
P
S

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitard de forma trimestral los inventarios de archivo
de tramite en formato impreso y/o electronico, para integrar el inventario general por
parte del drea Coordinadora de Archivos a fin de mantener actualizados los instrumentos
de consulta archivistica. N\

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos tanto internos como externos, rezagos en las entregas, modificacion en la

agenda, etc. qué en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos

planteados en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y administrarios

adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

No. Actividades Programadas en el PADA Riesgo Detectado
2023
o o Saturacion de Actividades entre los integrantes
1 Capacitaciones Archivisticas
del SIAy GI
. Invelucrar e integrar a un grupo heterogéneo en
2 Transferencias Documentales g grup &
una tarea especifica
: Desconocimiento sobre el procedimiento vy
3 Bajas Documentales
empatar la agenda de los convocados
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Actividad "’Intern%
No. Posible Riesgo (Causa y Efecto) o .
Programada
Externo
N
Saturacion de Actividades entre los integrantes del SIA y Gl \
Capacitaciones |Causa: Los departamento atienden un calendario de ~J
1 o L : _ Interno
Archivisticas actividades indepente del resto Efecto: Aforo reducido en las
Capacitaciones
Involucrar e integrar a un grupo heterogeneo en una tarea
: especifica Causa: Confusion sobre los roles o asignaciones \
Transferencias .
2 (tareas) a desarrollar por cada departamento invelucrado en | Interno \
Documentales iy
la actividad Efecto: Rezago en las entregas y falta de
disposicion en el personal
Desconocimiento sobre el procedimiento y empatar la [
) . Interno _
3 Bajas agenda de los convocados Causa: Es requisito convocar a / }
Documentales |personal interno y externo a la institucion Efecto: Externo
Incumplimiento de las metas '

de Archivos para el Estado de Oaxaca

lo anterior con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley w\\
| *l
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