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I.- PRESENTACION

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, deberdn elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y publicarlo en su portal electronico”, la Universidad del Mar elabord su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), siendo una Institucién de
educacidén superior que organiza, conserva, administra y preserva de manera
homogénea sus archivos como lo establece la Ley General de Archivos en su
Articulo 1.

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

El presente programa anual define las prioridades institucionales intfegrando los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
contiene programas de organizacion y capacitaciéon en gestion documental y
administracién de archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracion, uso,
conftrol, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad del Mar, es
una guia para establecer acciones de operacion y de evaluacién que garanticen
la gestion y la administracion del acervo documental de la Universidad, asi mismo
permitird identificar, ordenar, describir, clasificar y sistematizar los expedientes en
cada una de las dreas de la Universidad y evitar la duplicidad de ellos.
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IL.- JUSTIFICACION

EL Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se convierte en la herramienta para
guiar y dar seguimiento a la sistematizacion de los archivos de la Universidad del
Mar, a fravés de la determinacion de acciones concretas, con estrategias,
procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permiten el logro de
los objetivos del PADA.

Contar con un Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), genera los siguientes
beneficios:

e Facilitala gestion administrativa.

e Permite el control de produccion y flujo de los documentos.

e Favorece la administracion de los documentos generados por cada drea,
los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

e Fomenta las actividades para integrar adecuada y confinuamente los
documentos de archivo en expedientes.

e Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion.

e Ayuda areducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso ala
Informacion.

e Coadyuva a la proteccién de datos personales.

e Facilita el confrol de la permanencia de los documentos hasta su destino
final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacién innecesaria de
documentos.

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados

como histoéricos.
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Ill. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

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

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la
optimizacion 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 orgdnica, infraestructura, recursos materiales,

humanos y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

Sistema Institucional de archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de frdmite, de concentracién y, en su caso,
historico.

Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacién de
riesgos.

Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacion y
profesionalizacion en la materia.

Nivel Documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control
y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservaciéon

y local

izacién expedita de los archivos.

Cuadro General de clasificacion archivistica.

Catdlogo de disposicion documental.

Guia Simple de archivos.

Inventarios.

Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de
Clasificacion archivistica.

Valoracion documental y destino final de la documentacion.
Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.
Préstamo de expedientes.

Difusion de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.
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Nivel Normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales
estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacidn, su clasificacion

y la proteccion de datos personales.
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IV.- OBJETIVO GENERAL

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

V.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la correcta y adecuada organizacion de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico para garantizar el acceso a la informacion.

e Capacitar a las personas responsables de realizar todos los procesos
archivisticos.

e Actudlizar los instrumentos de control y consulta Archivistica de acuerdo a
los plazos establecidos en la normatividad vigente.

e Vigilar y cumplir con los periodos de vigencias de los documentos para
realizar las transferencias primarias y secundarias correspondientes, de
acuverdo a los plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

e Cumplir con los periodos de bajas documentales de acuerdo a los plazos
establecidos en la normatividad vigente y en los instrumentos de control
archivistico.
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VI.- PLANEACION

La planeacién para la implementacion del PADA, requiere documentar las acciones y
actividades para la consecuciéon de los objetivos planteados, asi como los recursos, el
tiempo vy los costos a utilizar para su ejecucién dentro de los niveles estructural,
documental y normativo; contemplando siempre la participacion y colaboracion del
Coordinador de Archivos, Area de Correspondencia, Archivo de Tradmite, Archivo de
Concentracién, Archivo Histérico y del Grupo Interdisciplinario.

Para lo cual se plantea el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2020 de la Universidad del Mar.
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VIl.- MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

NIVEL ESTRUCTURAL
1 Sesiones Titular del Area 18 Equipo de computoy | De acuerdo ala Actas de las Sesiones.
Ordinarias del Coordinadora de personas Material de oficina. disponibilidad de
SIA Archivos recurso.
2 Sesiones Titular del Area 5 personas Equipo de computoy | De acuerdo ala Actas de las Sesiones.
Ordinarias del Gl Coordinadora de Material de oficina. disponibilidad de
Archivos recurso.
3 Capacitaciones Sistema Institucional de 18 Equipo de computo, De acuerdo ala Reportes que incluya
Archivisticas Archivo personas Proyector y Material disponibilidad de | evidencia fotogrdfica de las
de oficina. recurso. capacitaciones.
NIVEL DOCUMENTAL
4 Actualizacion de Sistema Institucional de 18 Equipo de computoy | De acuerdo ala Acta de sesidn en la que se
los instrumentos Archivo personas Material de oficina. disponibilidad de | aprueban los insfrumentos de
de control y recurso. control y consulta
consulta archivistico. Publicacién de
Archivistico los instrumentos de control y
consulta en la pagina oficial
de la Universidad.
5 Transferencias Titular del Area 18 Equipo de computo, De acuerdo ala Formatos de transferencias
documentales Coordinadora de personas Material de oficina 'y disponibilidad de secundarias.
Archivos, responsable del Cajas de archivo. recurso.
Archivo de Tradmite,
responsable del Archivo
de Concenftracién y
responsable del Archivo
Historico.
6 Bajas Titular del Area 16 Equipo de computo, De acuerdo ala Actas de bajas con sus
documentales Coordinadora de personas Material de oficina 'y disponibilidad de respectivos anexos.
Archivos, responsable del Cajas de archivo. recurso.
Archivo de Trdmite,
responsable del Archivo
de Concentracién.
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NIVEL NORMATIVO
7 Diagnostico de Sistema Institucional de 18 Equipo de computo, De acuerdo ala Cedulas de riesgo.
riesgos para el Archivo personas Material de oficinay disponibilidad de
cumplimiento Cajas de archivo. recurso.
del PADA
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VIll.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD ENE
1 | Sesiones Ordinarias del SIA

2 | Sesiones Ordinarias del Gl
3 | Capacitaciones
Archivisticas
Actualizacién de los
instrumentos de control y
consulta Archivistico

5 | Transferencias
documentales

6 | Bajas documentales

7 | Diagnostico de riesgos
para el cumplimiento del
PADA

N

10
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IX.- ADMINISTRACION DEL PADA

L.C.E. José Luis Ramos Espinoza
Vice-Rector de Administracién
Titular del drea coordinadora de archivos

C. Maria del Carmen Salinas Audelo
Secretaria “A” del Departamento de Recursos
Humanos
Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Cinthya Gregorio Matadamas
Sub-Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Responsable del Archivo de Tramite

C. Citlali Cuchcatla Méndez
Secretaria "A” del Centro de Idiomas
Responsable del Archivo de Tramite

C. Maribel Aracely Gaspar Rojas
Secretaria “A" de Vice-Rectoria Académica
Responsable del Archivo de Trdmite

M.C. Rafael Napoledn Huerta Lopez
Técnico Asistente de la Coordinacion de Promocion y
Desarrollo
Responsable del Archivo de Tramite

C. Verodnica Feria Ramirez
Secretaria "A" adscrita ala Vice-Rectoria de
Administracién
Responsable del Area de Correspondencia

C. Nadia Cruz Martinez
Secretaria “A” del Departamento de Recursos
Financieros
Responsable del Archivo de Tramite

C. Flor melina Jacinto Cruz
Secretaria "A" del Departamento de Recursos
Materiales
Responsable del Archivo de Tramite

C. Rita Reyes Cortés
Secretaria "A” de Jefatura de Carreras
Responsable del Archivo de Trdmite

C. Jazheel Arely Santos Santiago
Secretaria “A” de Vice-Rectoria de Administracion
Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Alejandro Espinosa Garcia
jefe del Departamento de Biblioteca
Responsable del Archivo de Tramite

11
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L.C.E. Alberta Pacheco Diaz

Jefa del Departamento de Planeacion y Estadistica

Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Victor Manuel Gallegos Salas
Abogado General
Responsable del Archivo de Tramite

L.C.E. Gerardo Juan Lépez Salazar
Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Responsable del Archivo de Concentracién

Ing. Edith Ramos Velasco
Técnico del Departamento de Proyectos,
construccion y Mantenimiento
Responsable del Archivo de Tramite

L.C.P. Héctor Manuel Castillo Sosa
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
Responsable del Archivo de Tramite

C. Rosa Elena Garcia Ruiz
Secretaria “A" adscrita a Rectoria
Responsable del Archivo Histérico

12
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X.- EJECUCION DEL PADA

A continuacion se describen las funciones de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivo de la Universidad de la Sierra Sur, las cuales ayudardn al
logro de los objetivos planteados en este programa.

SISTEMA INSTITUCIONAL FUNCIONES
DE ARCHIVO
Area Coordinadora de | ¢ Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los
Archivos archivos de trdmite, de concentracién y en su caso histdrico,

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

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

e Coordinar los procesos de valoracidon vy disposicidon
documental que redlicen las dreas operativas.

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

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

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

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

e Coordinar la operacion de los archivos de trdmite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad.

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

e lLas que establezcan las demds disposiciones juridicas
aplicables.

13
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SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO
Area de Responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la

Correspondencia

documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de
trémite.

Area de Archivo
de Trdmite

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca,
use y reciba.

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

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal cardcter.

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion 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 drea coordinadora de archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Area de Archivo
de
Concentracioén

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

Recibir las fransferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicidén documental.
Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias.

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicion 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 y que no posean valores histéricos, 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
historicos, y que serdn transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segun corresponda.

Infegrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicidn documentdal, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

14
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SISTEMA FUNCIONES
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO
Area de Archivo |« Publicar, al final de cada afio, los dictédmenes y actas de baja documental
de y ftransferencia secundaria, en los términos que establezcan las

Concentracion

disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentraciéon
por un periodo minimo de siete anos 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 histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segin
corresponda

Area de Archivo
Historico

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.
Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demds normativa aplicable.

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos vy las
herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de informacién para
mantenerlos a disposicién de los usuarios.

Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

15




ESDAD B
_r;\\'\c'\ J‘-"/,

S
g R UNIVERSIDAD DEL MAR

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 (PADA)

Xl.- MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion PUblica Estatal de Oaxaca

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Decreto de Creaciéon de la Universidad del Mar.

Reglamento Interior de la Universidad del Mar.

Manual de Organizacién de la Universidad del Mar.

Manual de Procedimientos de la Universidad del Mar.
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