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l. JUSTIFICACION

La Universidad de la Costa, de conformidad con el Decreto de creacién de fecha 20 de
marzo del 2006 y el Reglamento Interno de fecha 28 de agosto de 2015, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca; presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico PADA, 2025.

En ese sentido y tomando como base su Decreto de Creacion, Reglamento Interno, Manual
de Organizaciéon, Manual de Procedimientos Sustantivos y su Organigrama se dio en la
tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos SIA 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
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020.

El PADA de la Universidad de la Costa, tiene como principal objeto iniciar a escala
institucional la modernizacién y mejoramiento constante los servicios documentales y
archivisticos, donde se desarrollaran e implementaran las estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas,
organizadas y controladas que coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion,
conservacion, difusion y divulgacién documental en los archivos de las diferentes areas
administrativas del Sujeto Obligado para la adecuada gestién gubernamental y
administracion de archivos.

il OBJETIVO GENERAL

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

Ill.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacién documental,
conservacion, difusion, divulgacién, acceso a la informacioén, proteccion de datos
personales y transparencia.

» Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
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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 aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

v. 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 Proteccién 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 Informacién Pulblica y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion de la Universidad de la Costa.

Reglamento Interno de la Universidad de la Costa

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivosde la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacién de la Universidad de |la Costa

Manual de Procedimientos Sustantivos de la Universidad de la Costa.

Decreto de Creacién de la Universidad de la Costa.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Reglamento Interno de la Universidad de la Costa.

Manual de Organizacion de la Universidad de la Costa.

Manual de Procedimientos de la Universidad de la Costa.

V. PLANEACION

¢
La planeacion para la implementacién del PADA, requiere documentar las acciones y \\\\%\
actividades para la consecucion de los objetivos planteados, asi como los recursos, el ﬁ\ ;
tiempo y los costos a utilizar para su ejecucion dentro de los niveles estructural, documental 3
y normativo.

Para lo cual se plantea el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
(PADA).

VI. MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES
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NIVEL ESTRUCTURAL
1 Actualizacién del Sistema Area Cordinadora de 22 Equipo de computo, De acuerdo a su Actas de las Sesiones,
Institucional de Archivos y Archivos personas impresora, disponibilidad de lista de asistencia y
Establecimiento del Grupo thoner,hojas, sellos, recurso. anexos.
Interdisciplinario plumas, sala de
juntas, sillas, mesa,
proyector.
2 Capacitaciones y Area Coordinadora de 16 Equipo de computo, De acuerdo a su Actas de las Sesiones,
Asesorias Archivisticas Archivos personas impresora, disponibilidad de lista de asistencia y
thoner,hojas, sellos, recurso. anexos.
plumas, sala de
juntas, sillas, mesa,
proyector.
NIVEL DOCUMENTAL
3 Procedimiento de Baja Area Coordinadora de 3 Vehiculo para De acuerdo a su Reporte que incluya
Documental del Sujeto Archivos personas transportar a los disponibilidad de evidencia fotografica de
obligado ante el AGEO Responsables de los integrantes del recurso. las capacitaciones
Archivos de Tramite comité o
Responsable del capacitadores,
Archivo de pizarrén, laptop,
Concentracién proyector,
plumones, borrador,
lapices y libretas.
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4 Actualizacion de los Area Coordinadora 18 Equipo de De acuerdo a su Acta de sesion en la que
instrumentos de de Archivos, Personas computo, disponibilidad de se aprueban los
control y consulta Responsables de impresora, recurso. instrumentos de control
archivistica los Archivos de thoner,hojas, y consulta archivistica.
Tramite, sellos, plumas, Correo electronico para
Responsable del sala de juntas, su difusion en las
Archivo de sillas, mesa, diferentes areas y
Concentracion proyector. publicacion de los
instrumentos de control,
consulta que marca la
normatividad vigente en
la pagina oficial de la
Universidad.
5 Transferencias Titulares de las 7 Equipo de De acurdo a su Formato de
Primarias Areas Personas computo, disponibilidad de transferencia
Administrativas impresora, recurso. Primaria
Area Coordinadora thoner,hojas,
de Archivos, sellos, plumas,
Responsables de sala de juntas,
los Archivos de sillas, mesa,
Tramite proyector.
Responsable del
Archivo de
Concentracién
NIVEL NORMATIVO
6 Administracion de Sistema Institucional 9 Equipo de computo, De acuerdo a su Cedula de Riesgo
riesgos de Archivo personas impresora, hojas, disponibilidad de
boligrafo, borrador, recurso.
pizarrén, proyector,
thoner, sala de
juntas, mesa y silla.
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Vil. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

1 | Actualizacién del Sistema
Institucional de Archivos y
Establecimiento del Grupo
Interdisciplinario

2 | Capacitaciones y Asesorias
Archivisticas

3 | Procedimiento de Baja
Documental del Sujeto obligado
ante el AGEO

4 | Actualizacion de los
instrumentos de control y
consulta archivistica

5 | Transferencias documentales

6 | Bajas documentales

7 | Diagnostico de riesgos para el

cumplimiento del PADA
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VIll. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVIiSTICO

Coordinador de
Archivos

L.C.E. Rafael Villagémez Macias
Vice-Rector de Administracion

Responsable del Area
de Correspondencia

L.A. Samer Aminadab Cruz Herrera
Auxiliar Administrativo
Vicerrectoria de Administracion

Responsable del
Archivo de Tramite

L.A. Nancy Janeth Soto Lépez
Auxiliar Administrativo
Departamento de Recursos Humanos

Responsable del
Archivo de Tramite

L.C. Maria Lopez Gonzalez
Técnico
Departamento de Recursos Financieros

Responsable del
Archivo de Tramite

C. Alfredo Vasquez Martinez
Chofer “A”
Vicerrectoria de Administracion

Responsable del
Archivo de Tramite

C. Digna Olmedo Patifio
Secretaria “A”
Vicerrectoria Académica

Responsable del
Archivo de Tramite

L.A.T. Isabel Quintas Elorza
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Responsable del
Archivo de Tramite

M.C.S. Rosario Guevara Santillan
Jefa de Carrera de la Licenciatura en Enfermeria

Responsable del
Archivo de Tramite

M.E.D. Victor Hugo Castillejos Reyes
Jefe de la Carrera de Ingenieria en Disefio

Responsable del
Archivo de Tramite

M.C. Sandra Elena Montario Garcia
Jefa de carrera de la Licenciatura en Medicina Veterinaria

Responsable del
Archivo de Tramite

Dra. Maria Dolores Pérez Lainez
Jefa de carrera de Ingenieria en Agroindustrias

Responsable del
Archivo de
Concentracion

L.C.E. Leobardo Damian Pérez
Secretario “A”
Departamento de Recursos Materiales

Responsable del
Archivo Histoérico

L.C.P. Moisés Alejandro Santiago
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
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IX. EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVIiSTICO

A continuacién, se describen las funciones de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivo de la Universidad de la Costa, las cuales ayudaran al logro de los objetivos

planteados en este programa.

SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL DE
___ARCHIVO
Area Coordinadora | e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
de Archivos archivos de tramite, de concentracién y en su caso histérico,

los instrumentos de control archivistico previstos en esta
Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizaciéon y conservacién de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual.
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizaciéon de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
e Elaborar programas de capacitacién en gestion documental

y administracion de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.
Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincibn o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.
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SISTEMA FUNCIONES

INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO
Area de o Responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
Correspondencia de la documentacién para la integracion de los expedientes de
los archivos de tramite. \
Area de Archivo | e Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
de Tramite produzca, use y reciba.

e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante
la elaboracién de los inventarios documentales.

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacibn en materia de
transparencia y acceso a la informaciéon publica, en tanto
conserve tal caracter.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos.
Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Area de Archivo | ¢ Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la

de consulta de los expedientes.

Concentracion | ¢ Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda.

e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion
documental.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias.

¢ Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién
de los criterios de valoracion documental y disposicién
documental.

e Promover la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia

documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas ~
aplicables. \&&

e |dentificar los expedientes que integran las series documentales i
que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con N\\

valores histoéricos, y que seran transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda.

e |Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes,
8

actas e inventarios.
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SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

FUNCIONES

Area de Archivo
de
Concentracion

e Realizar la transferencia secundaria de las series documentales

e Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracién.

que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segln corresponda

Area de Archivo
Histérico

¢ Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

¢ Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como
difundir el patrimonio documental.

¢ Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
asi como en la demas normativa aplicable.

¢ Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan

conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y

las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacion

para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.




