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I PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico se ha realizado con la finalidad de
cumplir con las disposiciones establecidas en el Capitulo V, articulos 23,24 y 25 de la Ley
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
Y que entrd en vigor el 15 de junio del 2019, en la que establece “que los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos. deberan elaborar un programa anual
y publicarlo en el portal electrénico”, la Universidad elaboré el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico de la Universidad de Ia Costa, como Institucién de educacién superior que
organiza, conserva, administra Yy preserva de manera homogénea sus archivos como lo
establece la Ley General de Archivos en su Articulo 1.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico detalla los elementos de planeacién,
presenta sus acciones a través de un calendario establecido, propicia su seguimiento y
evaluacion con la finalidad de prevenir riesgos que puedan limitar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

El presente Programa Anual define las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma contiene programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que
incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién ¥ procedimientos para
la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Ia Universidad de la Costa, es una guia
para establecer acciones de operacion y de evaluacion que garanticen la gestion y la
administracién del acervo documental de Ia Universidad, asi mismo permitira identificar,
ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes en cada una de las 4areas de la
Universidad y evitar la duplicidad de ellos.
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il JUSTIFICACION

X
Para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley General de Archivos se presenta el ﬁ{j =
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Universidad de la Costa, el cual: M
"’%wa
e Favorece la administracion de los documentos que se generan, registran y 1
resguardan con motivo del ejercicio de las atribuciones y/o funciones de la
institucion.

e Fomenta la obligacién de integrar de manera homogénea los archivos en posesién
de la institucion

e Permite el control sobre la produccion y flujo de documentos en detrimento de la
“explosion documental”®

* Asegura el acceso plblico a los archivos con relevancia histérica, social, cultural,
cientifica y técnica

e Coadyuva al resguardo de la memoria institucional, el acceso a la informacion
publica y de interés publico

e Promueve la cultura archivistica; ademas del acceso eficiente y eficaz a los archivos

HI. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la
gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles.

° Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

> Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de tramite, de concentracién ¥, en su caso, histori

S
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» Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos
» Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion vy
profesionalizacion en la materia.

e Nivel documental. Elaboracion, actualizacién Yy uso de los instrumentos de control
Yy consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracién, conservacion
y localizacién expedita de los archivos,

» Cuadro General de Clasificacién Archivistica N
» Catalogo de Disposicion Documental AN \
» Guia Simple de Archivos \%
> Inventarios /|
> Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacién ‘
Archivistica
> Valoracién documental y destino final de la documentacién
» Transferencias primarias Y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de Disposicién de Documental
> Préstamo de expedientes
> Difusion de acervos histéricos, en caso de contar con ellos
> Infraestructura: Proporcionar a las areas administrativas de la institucion, las

herramientas necesarias para la atencion y seguimiento de los procesos, rutinas,
procedimientos, etc. de la actividad la archivistica a través de la capacitacion

» Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién. Usos
y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan
vinculadas con Ia transparencia, el acceso a la informacion =su clasificacion- y la
proteccién de datos personales

V. OBJETIVO GENERAL

Coordinar la gestion documental de archivo de la Universidad de la Costa (UNCOS), a
través de planes y procesos de acuerdo a la Ley en materia, que permita la correcta y
adecuada organizacion, conservacion, disponibilidad e integridad de los documentos.

V. OBJETIVOS ESPECIiFICOS

e Asegurar la correcta y adecuada organizacion de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico para garantizar el acceso a la informacion.
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Actualizar los instrumentos de control y consulta Archivistica de acuerdo a los plazos
establecidos en la normatividad vigente.

Vigilar y cumplir con los periodos de vigencias de los documentos para realizar las
transferencias primarias y secundarias correspondientes, de acuerdo a los plazos
establecidos en la normatividad vigente y en los instrumentos de control archivistico
Cumplir con los periodos de bajas documentales de acuerdo a los plazos
establecidos en la normatividad vigente y en los instrumentos de control archivistico.
Atender el 100% de las solicitudes de asesorias de los responsables y enlaces de
archivo, mediante el acompariamiento personal con visitas a sus archivos de tramite
0 mediante atencién telefénica o via correo electrénico.

PLANEACION

La planeacién para la implementacion del PADA, requiere documentar las acciones y
actividades para la consecucién de los objetivos planteados, asi como los recursos, el
tiempo y los costos a utilizar para su ejecucion dentro de los niveles estructural, documental
y normativo.

Para lo cual se plantea el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

(PADA).

Vil.

MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES
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IX. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Coordinador de L.C.E. Rafael Villagémez Macias
Archivos
Vice-Rector de Administracién

Responsable del Area L.A. Samer Aminadab Cruz Herrera
de Correspondencia
Auxiliar Administrativo

Vicerrectoria de Administracion

Responsablie del L.A.E. Edith Cruz Narvéez
Archivo de Tramite
Auxiliar Administrativo

Departamento de Recursos Humanos

Responsable del L.C. Maria Lopez Gonzalez
Archivo de Tramite ]
Técnico

Departamento de Recursos Financieros

Responsable del C. Alfredo Vasquez Martinez
Archivo de Tramite

Chofer “A”

Vicerrectoria de Administracion

Responsable del C. Digna Olmedo Patifio
Archivo de Tramite
Secretaria “A”

Vicerrectoria Académica

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

Responsable del M.A.H.S.S. Josué Vasquez Martinez v@ :
Archivo de Tramite ;’.’ %{I

Jefe de carrera de Ia LicenciatKra en Enfermeria \‘g]
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Responsable del Dr. Alejandro Martinez Jiménez
Archivo de Tramite
Profesor Investigador Asociado “C”

Responsable del Arq. Fredy Domingo Hernandez Martinez
Archivo de Tramite
Jefe de la carrera de Ingenieria en Disefio

Responsable del M.C. Sandra Elena Montafio Garcia
Archivo de Tramite )
Jefa de carrera de la Licenciatura en Medicina Veterinaria

Responsable del Dra. Maria Dolores Pérez Lainez
Archivo de Tramite .
Jefa de carrera de Ingenieria en Agroindustrias

Responsable del L.C.E. Leobardo Damian Perez
Archivo de L
Concentracion Secretario “A

Departamento de Recursos Materiales

Responsable del L.A. Nancy Janeth Soto Lépez

Archivo Historico
Auxiliar Administrativo

Encargada de Biblioteca

X. EJECUC’ION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

A continuacion, 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
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Area Coordinadora de | ®* Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los

Archivos archivos de tramite, de concentracion 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.

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

e Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicién
documental que realicen las areas operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion Yy
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas.
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental
y administracién de archivos.

* Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacién de los archivos.

¢ Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusién, escisién, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

* Las que establezcan las demas disposiciones juridicas
aplicables.

SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

Area de » Responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
Correspondencia de la documentacion para la integracién de los expedientes de los
archivos de tramite.

Area de Archivo | ¢ Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
de Tramite produzca, use y reciba.

* Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales.

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter.
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Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias.

Trabajar de acuerdo con los criterios  especificos y
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
de
Concentracién

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

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

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

Colaborar con el area coordinadora de archivos en Ila elaboracion
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 elaboracion
de los criterios de valoracion documental y disposicién
documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
Y, en su caso, plazos de conservacion ¥ que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental Y que cuenten con
valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segln corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos
de disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios.

- SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

FUNCIONES

Area de Archivo
de
Concentracion

Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarios en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracién.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores

evidénciales, testimoniales e informativos al archivo hist6rco del
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Sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, seguin corresponda

Area de Archivo | ® Recibir las transferencias secundarias Yy organizar y conservar los
Histérico expedientes bajo su resguardo.

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

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

» Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi
como en la demas normativa aplicable.

e Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan

conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las

herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para
mantenerlos a disposicién de los usuarios,
Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Xl. MARCO NORMATIVO

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 Informacion Publica.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Ia
informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Plblica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacion de la Universidad de Ia Costa.

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

Reglamento Interno de la Universidad de Ia Costa.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.

Manual de Organizacion de Ia Universidad de la Costa.
Manual de Procedimientos de Ia Universidad de la Costa.




