., EDUCACION

sesTana dey
o E"‘s.,

2 1 § § %
&P Secretaria '%H Ci‘]

de Educacion

INFORME DE ACTIVIDADES 2021 DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
INTERSERRANA DEL ESTADO DE
PUEBLA-CHILCHOTLA




Jserrana a
RS ! Ear,

2 %

&

& )

s ' v i V‘
N E ACION = Secretaria $ i 3
{1 EDUCACK Secretaria (FleN

Chiichotld

En cumplimiento a la Ley General de Archivos, CAPITULO V DE LA PLANEACION EN
MATERIA ARCHIVISTICA, Articulo 26, que a la letra dice:

<<Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el Gltimo
dia del mes de enero del siguiente ario de la ejecucién de dicho programa>>

Se da a conocer el informe Anual de actividades 2021, en cumplimiento del cronograma de
actividades programado en el PADA 2021:

1.- Capacitaciones

De acuerdo al calendario otorgado por el Archivo General del Estado, se acudié a sus
instalaciones, para obtener las capacitaciones, efectuadas el 8 de marzo, 8 de junio y 17
de septiembre del 2021.

Capacitacién 8 de marzo Capacitacion 8 de junio

Capacitacion 17 de septiembre
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De igual manera se llevaron a cabo capacitaciones en linea, en materia de archivos, para
el personal de la Universidad, el 4 de febrero “Valoracion Documental”; 25 de febrero
“Disposicion Documental” y el 28 de mayo la capacitacion “Archivo electrénico y
preservacién digital”.

EDUCACION

DISPOSICION DOCUMENTAL

Vigencia documental: g et TRANSFERENCIA SECUNDARIA
: Gabriel Mayer Castilio

BAIA DOCUMENTAL

Disposicién Documental
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¥ Documento de archivo electrdnico ® @ e o -

@

ARCHIVO ELECTRONICO Y
@ . @ PRESERVACION DIGITAL

£ que registra un acto administrativo, juritico, fiscal 0 contable,
ereado, recibido, manejedo y usado en el ejercicie de las
facultades y actwidades de @2 dependencia o entidad, que
requiere de un dispositivo electronico para su registro,
almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y
preservacion. (ACUERDO que tiene por objeto emtir los
Disposiciones generales en los materios de orchivos y
transparencia para o Administracidn Piblica federal y su Anexo
Unico, 03 de marzo de 2016).

Archivo electrénico y preservacion digital

2.- Conformacioén del Sistema Institucional de Archivo

Se integra el Sistema Institucional de Archivos de la universidad, en el cual se elaboré el
nombramiento del Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como de los responsables
del area de correspondencia, archivo de concentracién y de archivo de tramite. De igual
manera se informo6 mediante oficio al Archivo General del Estado.
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Oficio No. UIEP-ChRECTORIAGSE2D2T

Chilchotia Puebla, & 22 de julio de 2021

C. anAH] JUAN DURAN
DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
PRESENTE

Por este madio recibs s cordial ealedo ¥ con base 2 las obligaciones establesidas
en la Ley Oeneral de Amhivos, remito en digitsl s nombramesntos pars bs
conformecion dalstema de de ta L.

del Estado i hilshotla. para su ravisidn

2 comtinuacidn, se solisian los Sopumenos oruwados

= s .

para  la  ceordormacion  del  Area
= e e de g
by i e de Archivo de Tramite
<t de resp, do archive de Cancentracion.
dy i e del Area dn ©

Mota: por =1 moments ls INsttucisn no cueenta 2on ANshivo Histénco, ns por ello gque no
% inchuye nombramiento.

Sin més Por o MoMBNLS, QUedo atento.
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L
= ““‘”’REGTOR Pt CRoTLA

Coe.p Arenmo
LMPYEL Sdnerm®

Av. Mgt Hideign sfe, Chichotia, Puetila. C.F. 75070

TEL CLIRIRIBGIOE, orssl: rectana@ndus mch.ms

Oficio al Archivo General del Estado
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Oficio No. UIER-Ch/RECTORIAB4TIZ021
Oficio No. VIEP-ChRRECTORIA/ZSBR2021

Asunto: Nombramiento
Asunto: Nombramiento

C. NORMA ANGELICA GARCIA GUTIERREZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCGIONAL
¥ PROGRAMAS ESPECIALES DE LA WEP-Ch
PRESENTE

g SDoAR LOREE AVERDARD
DimECTOR O OL ¥ GESTION DE LA UIEP-Ch
PRESENTE

For madio del presants me difjo @ usted de manara siena, Parts lorgarnt of presonte
nemBramieno gue o susdita como: .

Por medio de! presente me dirljio & usted de manera atenta. para otargarle el
Titutar det Ares de e To presente nombramiento que fa acredita comao:

e Pusbla-Chilchotia.

del Estado

Responsable del Area de Correspondencia

Que bene = comp e . tmegrar v suidsr la e

IfArMACIOn QUe. POF FAEON de LU SRS, GRIGO O COMISIoN. lenga bao so responsabiiidod,

© impedir o evitar su uso 2 5 o P S— 3 i 5 o 15 para ta

snceida
integracion de los de jos hi de tramite. de ta Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Chilchotla.

ATENTAMENTE
HTransformar con ldentid,
Chilchotia

. para un Mejor Futura™
“Wzt ATENTAMENTE

g o “Transformar con ldentidad, para un Mejor Futuro™
o 3 f tla Puebia, a 20 de julio de 2021.

FEON,
P-CHILCHOTLA

Pugbia, g”{,

T v DR N PRIEGO
RECTOR P-CHILCHOTLA

Av. il Hidaige win. Chichatia. Fuable. ©.P. 75070
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Oficio No. UIEP-Ch/RECTORIA/R48/2021 Oficio No. UIEP-ChWRECTORIA/G48/2021

Asunto: Nombramiento

C. MARILU CABELLO MEDEL
SECRETARIA DE LA UIEP-Ch
PRESENTE

Por medic del presente me dirijo a usted de manera atanta. para otorgarle el

et r niento que ia como.

Responsable del Archivo en Concentracion

Para asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asl come recibir las
transferencias pﬁmar\as y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
0 areas adrmir as de los documentos, de la Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Chilchotia.

ATENTAMENTE
para un M‘jor Futufo"
021

e jul

ar con
Chgl 2 Puebla, a

ON PRIEGO
LP-CHILCHOTLA

Asunto: Mombramiento
C. PAULA MADERO COSCATL
CAPTURISTA DE LA UIEP-Ch
PRESENTE

Por medio del presente me dirijo @ usted de la manera mas atanta. para

otorg: el p

liento que Ia como:

Responsable del Archivo de Tramite de drea Académica

Integrar, organizar y recibir los expedientes producidos en su area ademdas de
colaborar con el aras coordinadora de archivos en la actualizacién de los
instrumentos de control archivistico previsios en

las leyes locales y sus

ATENTAMENTE
Identidad, para un Mejor Futuro™
Q.cie julio de 2021

NON PRIEGO
C’HILCHOTLA

Nombramientos Area Coordinadora de Archivos
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3.- Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos

En el mes de agosto se realizaron las Reglas de Operacion del Sistema Institucional de
Archivos, las cuales contienen el objetivo de dichas reglas, glosario de términos, gestion
documental, archivo de tramite, concentracion e histérico, todo apegado a la Ley General

de Archivos.

&, uig,

REGLAS DE
OPERACION DEL
SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA
UNIVERSIDAD
INTERSERRANA DEL
ESTADO DE PUEBLA-
CHILCHOTLA

AGOSTO 2021

SEP & =,
- T et
Disposiciones generales.
Obietoy fines de o3 Regias de perasién

E presenis acuerdo tiene por objato establecer a5 rag3s para 13 ergancacén,
consenvacin, admrvsiasia y presenaciin homoginea de ks arhivos de la
s

archives de 13 Insttucidn, 1as dIposiciones contenidas en este acuerdo son de

s & on ol nbito de sux
competencias  responsabiidades, por lo que su incumplimlento sers causal de
responsaicad asminsvatia.

Saccién L. Glosario d témminos
Para jas efectos d lax presentes reglas se entenders por.

1 Achives

13 Uniersidad,
yfunciones;
. Archivo de concentzaciin. Al intagrado por documentos Fansferidos desde
bs dreas acmoazatvas de @ vniversdsd, Uy USO ¥ Consuita es

¥ necesario para e ejercicio ce s airbuciones y funciones da las reas
seministatias de fs Universiiad;
o )

e relevanea para fa memoria de fa Universidad;

V. Areas de comespondencia: A las responsables de la recepsitn, regittro y
Gespacho de ia Gommentacién Gue se ngresa 3k Unversidad para f
integracién de los expedientes en los archives d trimde,

Reglas de Operacion del SIA

4.- Diagnostico de Archivos

En el mes de mayo se llevo a cabo el diagndstico del archivo de tramite de cada una de las
unidades administrativas que conforman la Universidad, para conocer como se encuentran
dichos archivos, de igual manera se elaboré un diagnéstico fotografico de cada area.

A
® & UG,
v =
DIAGNOSTICO IE ARCHIVOS
Facha: M demayo e 01
Responable 4l Avhive: Ing Edgar Liges Arendads
A d & 3rchive 2 fn de evabuar s stwacie
.t ok .
Torsbea cficial el arckivo:
Ao Coniaos e Arhres e B UBPCB
De é asiucis depesd> Universidel Ioererans del Extdo g Pusbls:
Dy

Coiles suaicacdn e s esrockm i de st _Sesmdp el
Con culegs ireas et o chive: Lo

Towar 3 obo destiia
tacolbena

Tedmtin
Trmite( v ) Cocemmacide(s ) Howirica( )

Demmasistiaa  desamoly

Cusnta ol arch con m proyeco peseeal
Si(s) Mol )

1. FROCES0S ARCENVISTICOS
A DENTIFICACION

Existe e e de s fes documeiles:
sifs) ol )

e demechas, sic,por i o, progamsy
e

Diagnéstico de archivos

SEP § UG,
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Matios hnsales
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Epeines T
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Diagnéstico fotografico
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Se creé el Grupo Interdisciplinario, integrando un acta de instalacién y nombramientos de

los integrantes del mismo.

SEP U,

LC. EZEQUIEL LOPEZ OLALDE
OIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA UIEP.Ch
PRESENTE

ra olorgaie o presenie

7 : Archivos de ia
Universidad Interserrans g Eatado de Pusbia-Chifchoti,

SEP & Ul('h

ING. EDGAR LOPEZ AVENDANO
DIRECTOR DE CONTROL ¥ GESTION DE LA UEP-Ch
FRESENTE

Por medio dsl @ ustod d2 manera stenta, para elorgarie & presnls

nambrariento quz b

Universidad interserrana dol Estado de Puebla-Chitchotla.

adingsimivas productoras de documentacion en el
Farm on lis dades sdovasINas prodockonas de SoumEntacen en ol
Htaes, Vigencias y plazos de conservacién y disposicion i oS ndades dnisibines prodacions de doqupaiacin en
vigencias y s
ATENTAMENTE
Transformar con identidad, para un Msjor Fuluro™ ATENTAMENTE
Chilchotts Puebis, .27 de 2021 “Transformar con ldentidad,
(! Chilcholta Puebla, a27 d

| ¥
|

1 < by i
I 4 Lk { wt
DR, LGNGO MARARONFRIEGO A4\ .
RECTORDE VA U E.P.CHLCHOTLA DR LEGNGR MARARON PRiEGD
o RECTORDE A ULEPCHILCHOTLA

Nombramientos integrantes del Grupo
Interdisciplinario

6.- Transferencias documentales primarias

Se solicitd a las areas realizaran su transferencia documental primaria de archivo de tramite
a concentracion de acuerdo con el Procedimiento Archivistico interno.

dchota
0 Sol Estado

W WY

Solicitud de transferencias documentales

Es importante mencionar que el Archivo de concentracién, estd conformado hasta el
momento por 1957 expedientes, de las distintas areas de la Universidad, resultado de las

transferencias primarias realizadas.
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7.- Registro Nacional de Archivos

Se realizaron las actividades necesarias, tales como enviar correo electrénico al Archivo
General de la Nacion, con los datos del Titular del Area Coordinadora de Archivos y

solicitando el registro de la Universidad al Registro Nacional de Archivos, con fecha
24 de noviembre.

= Mj Gs

coo0OLYORD ¢
<
<

Correo de solicitud al Registro Nacional de Archivos

Con fecha 30 de noviembre se realizd el registro de los datos del Titular de Area
Coordinadora de Archivos, asi como datos de la Universidad, en la liga proporcionada por
el Archivo General de la Nacién, para poder estar en posibilidad de obtener el usuario y
contrasefia y terminar con el proceso del Registro.

Registro

Registro de datos en Plataforma

Una vez que se nos hizo llegar el usuario y contrasefia procedimos a contestar los
cuestionarios correspondientes y subir la informacién solicitada, para cumplir en tiempo y
forma con el registro nacional y poder obtener el folio correspondiente.

®

Bgond
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Sistema Institucional de Archivos 2022-01-02

Exito
El Archivo General de la Nacién agradece su colaboracién.
A mas tardar en 5 dias habiles recibiras en el correo electrdnico
registrado las constancias de los Archivos de Tramite y
Concentracion que capturaste en las plantillas de Excel.

Dependencia:

Nombre de responsable:
Correo Bletrénico:
Estado:

Registro Exitoso de cuestionarios en Plataforma

El Archivo General de la Nacién nos solicité via correo electronico enviar documentacion
como Reglamento Interno, Decreto de Creacion, Organigrama y Nombramientos de los
responsables de archivo de tramite, por lo que se esta en espera de que revisen la
informacion enviada y nos den una respuesta.

8.- ELABORACION DEL PADA 2022

Se realiz6 el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), contemplando las
actividades a realizar para dicho afio, para que el mismo sea aprobado y ejecutado en el
afo correspondiente.

{ 1} UNVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTAD ESTADO DE PUEBLA.
ORGAMISMO

;  PUE ‘é ‘..ie‘a UNIVERSIDAD INTERSERR:
1
- DEL GOBIERNO DE! ORGANISHO. L GOIERNO DEL
| 222

Contenido
1. Meroo de referencis

1.4 FrobemSca srohivstce
2 Juskficscitn
3.Otjetvos

31. Gereral

32 Otatios Parbouizres

4. Alcance

4.1 Entregables.

42 Actividades

PROGRAMA ANUAL DE st
DESARROLLO ARCHIVISTICO oslminions
DE LA UNIVERSIDAD o el
INTERSERRANA DEL ESTADO Ly

| 5 Administacién del PADA

i DE PUEBLA-CHILCHOTLA 1P s

| 5.1.1 Contrel da cambios
| 3, Anélisls de Riesgos

PADA 2022
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9.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

El siguiente cronograma muestra las actividades realizadas durante el afio 2021, asi como los meses en los que se realizaron las
actividades antes descritas.

Descripcion de Actividades

Objetivo General

Dar cumplimiento a la Normatividad en materia de archivo, asi como organizar y depurar el archivo de tramite y de concentracion, como lo
marca la Ley General de Archivo, para dar cumplimiento al proceso de transferencia documental.

Actividad Indicador Meses

Ene. 'Feb  Mar Abr May Jun Jul Agos Sept ©Oct Nov Dic

Capacitar a las unidades | Evidencia de
administrativas en | capacitaciones al personal
materia de  gestién | en materia de Archivos.

documental.

Conformacién del Area | *Nombramientos de los
Coordinadora de | Integrantes que
Archivo. conformaran el Area
Coordinadora de Archivo.

Realizar las Reglas de | Reglas de Operacion del
Operacion del Sistema | Sistema Institucional de
Institucional de Archivos | Archivos

Realizar Diagnoéstico de | Diagnéstico de Archivos y
Archivos Fotografico
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Realizar el Programa | Programa  Anual de
Anual de Desarrollo | Desarrollo Archivistico
Archivistico 2021 | (PADA) 2021
(PADA)
Crear un grupo | *Acta de instalacion del
interdisciplinario en | grupo interdisciplinario.

materia de archivo para
darle seguimiento a
dicho programa.

*Nombramientos de los
integrantes del grupo
interdisciplinario.

Mantener actualizados
los Instrumentos
archivisticos.

Instrumentos archivisticos
actualizados.

Solicitar las
transferencias
documentales de cada
una de las unidades
administrativas.

Tener las transferencias
documentales de cada una
de las areas
administrativas.

Registro Nacional de
Archivos

Folio del Registro Nacional
de Archivos

Realizar el Programa | Programa  Anual de
Anual de Desarrollo | Desarrollo Archivistico
Archivistico 2022 | 2022 (PADA)

(PADA)
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Ing.

“‘?\\FJ
/
dpez Avéndaio

Titular del Area’Coordinador

Archivos




