Secretada_
de Educacioén

Ulrco

Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado

INFORME DE ACTIVIDADES 2019
ARCHIVO INSTITUCIONAL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

Dando cumplimento a LEY GENERAL DE ARCHIVOS en su LIBRO PRIMERO, CAPITULO V, 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 mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la

ejecucion de dicho programa.>>

Por consiguiente, damos a conocer el informe de actividades 2019.

ACTUALIZACION DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO (UCA). Se actualiza el 28 de Febrero del
2019y el 1 de Noviembre del 2019. Se entrega un tanto en la Direccidn del Archivo general del Estado.
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del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata™

Tehuacan, Pue., a 4 de Marzo de 2019

Oficio No. UTTEH/AIN/003/2019

DUEBLA

Asunto: Acta de integracion UCA

Presente

(‘ RLAR § Lic. Antonio Blanco Guzman
d Director del Archivo General del Estado

Por este conducto me permito hacer entrega de:
EL
ACTA DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

de la Universidad Tecnologica de Tehuacan, contribuyendo con elio en fos
trabajos hacia la implementacion de nuestro sistema Institucional de Archivo.

Sin otro particular, queda de usted, para cualquier duda o aclaracion
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| Tehuacan, Pue., a 1 de Noviembre de 2019
| Oficio No. UTTEH/AIN/O16/2019

Asunto: Acta de integracién UCA

Lic. Antonio Blanco Guzman
Director del Archivo General del Estado
Presente

Por este conducto me permito hacer entrega de:

CH DEL
ACTA DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

de la Universidad T de Tehuacén, contri con ello en los trabajos hacia la

implementacion de nuestro sistema Institucional de Archivo.

8in ofro particular, quedo de usted, para cuTquisr duda o aclaracion.
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2. ACTUALIZACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL. Se actualizan
nombres de integrantes del grupo interdisciplinario con fecha 28 de febrero del 2019 y se entrega un
tanto en la Direccién del Archivo General del Estado
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019, “Afio del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata™

Tehuacan, Pue., a 4 de Marzo de 2019
Oficio No. UTTEH/AIN/G02/2019

Asunto: Acta de Instalacion del Grupo
Interdisciplinario

Lic. Antonio Blanco Guzman
Director del Archivo General del Estado
Presente

Por este conducto me permito hacer de su cor » el acta de instalacion

del
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan, contribuyendo con ello en los
trabajos hacia la implementacion de nuestro sistema Institucional de Archivo.

Sin otro particular, quedo de usted, para cualquier duda o aclaracion.
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3. ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIA ARCHIVISTICA. Se cumplié con la
asistencia a las 4 reuniones programadas por parte del Archivo General del Estado y una Extraordinaria
(4 Junio 2019) y se realizan capacitaciones Internas al personal administrativo de la Institucion, asi
también se brindaron asesorias a Unidades administrativas que asi lo requirieron.

Sewretaria General S Gobirno.
Archivo General del Estedo

3 de enero de 2019
Oficio SGG/SJ/DGAN/AGEP/ES 12019
Asunto: tnforme de calendario anual
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Capacitacién AGEP 13 de Agosto 2019

GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

MINUTA DE TRABAIO
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Capacitaciones Internas
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5. ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS EN PORTAL INSTITUCIONAL Y
LIGARLOS A LOS REPORTES DE TRANSPARENCIA
Se actualizan Guia simple de Archivos e Inventario General. Actualizacidn del primer trimestre al 31
de marzo del 2019. Las actualizaciones se realizan de acuerdo a las revisiones del archivo de cada area
y al andlisis y aprobacion por parte del grupo Interdisciplinario.

L ( SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
QJ COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO
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6. ACONDICIONAR ESPACIO FiSICO PARA EL ARCHIVO INSTITUCIONAL EN UN AREA ESPECIFICA, BAJO LOS
LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, ORDEN Y POSIBLE CRECIMIENTO.

Se asigna oficialmente espacio para instalacion de Archivo de tramite e Historico, ubicado en Edificio
de biblioteca; en donde se planifica proyecto de acondicionamiento de acuerdo a los Lineamientos
Archivisticos vigentes.

“Agosto 2019, mes del periodista Daniel Cabrera Rivera”
2019, “Afio dei Cavdilio del Sur, Emilian Zapara™
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Tehuacan, Puebla 21 de agosto de 2019
Oficio No. UTTEH/AIN/012/2019
Asunto: Cambio de oficina

C.P. EDGAR SANCHEZ CARRASCO i
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo y, solicitarle de la manera mas atenta su apoyo para que
realicen los movimientos necesarios para instalar el equipo de computo y servicios basicos, asi como trasladar
escritorio y silla asignada al &rea del Archivo Institucional para que la C. Maria Teresa Soriano Mufioz inicie sus
actividades asignadas en dicho espacio.

Sin'mas por el momento me despido de usted y quedo a sus drdenes para cualquier duda.
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Tehuachn, Puebla 16 de agosto de 20:9
" Oficio No. UTTEH/AIN/011/2019
Asunto: Acondicionamiento Archivo Institucional

&,

C.P. EDGAR SANCHEZ CARRASCO .
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo y consideranda fa ley General de archivos que entrd en vigor
@l pasado 15 de Junio del presente afio, le hago llegar a propuesta para acondicionar el espacio asignado para
el Archivo Institucional )

36 Estantes grise:

1 Escritorio Napoles 8001
1 Silla secretarial
1 Archivero metélico con 4 gavetas
2 Cémaras con sensor IR DE 60 MTS, 1100
M HD
Disco duro de 25 igss Expecial pra Videa DVR DR
" 2477, Sa72 35",
Fuerte de Alimentacidn con Selda Austabie e 12 13.8

Ved para todas las cémaras
Balum transistor de video, conexién de cimaras

Instalacién _
i : Extintores, seffalética, detector de humo
1 Escalera CUPRUM 628-04N )

200 Cajas de Cartdn para archivo
TOTAL !

Precios ya incluyen IVA

Universidad Tecnoldgica de Tehuacén
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EHUACAN
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IMPLEMENTAR FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION PARA INICIAR TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO. En
reunion del grupo interdisciplinario se da a conocer formato INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

PRIMARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
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8. REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CONCENTRACION. A partir del dia 19 de
agosto se agendan por area fechas para realizar transferencias primarias de Archivo.

Uity

= I v I Gmail Q,  transferencia primaria X - @ HH
I_GEOFGE-E B50e95 ¢ >
o Fwd: TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ARCHIVO INSTITUCIONAL ****%%* rayision ****kxxrxx ]
* Z7==,  m Maria Teresa Soriano Mufioz <teresa soriano@uttehuacan.edu.me> @ 21age.201911:15 ¥y 4=
) “ #  para Abigail, Adriana, Adridn, Arturo, Blanca, Carlos, Carolina, Cecilia, Daniel, Daniel, Edgar, Elba, Gabino, Isabel, Ismael, Ivonne, JOSE, Juan, Julio, Julio, Lizette, Luis, Luz, Magali, Maria, M
>
.' Estimados todos
v A través de la presente reciban un cordial saludo y, tengo a bien notificarles los siguientes puntos:
1) Hage de su conocimiento y para su revision les nombres de los responsables operativos del archive de tramite de cada drea (ADJUNTO RESP ARCHIVO TRAMITE.PDF
quienes se encargaran de realizar |as funciones especificadas en el articule 30 de |a Ley general de archivos.
2) Hago de su conocimiento la calendarizacién para Transferencia primaria (de Archive de Tramite a Archivo de Concentracién) (CALENDARIZACION
TRANSFERENCIAS.PDF)
3)Considerar el formato de Inventario de Transferencia primaria para su llenado (es el instrumento indispensable) (TRAMSFERENCIA PRIMARIA.PDF)
4) Cada caja de archive se etiquetara con el formato anexo (ETIQUETA CAJA).
Quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién.
Saludos cordiales.
Teresa Soriano Mufioz
Tel. (238) 3803 100 Ext. 121
Responsable Operativo de Archivo.
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De un total de 165 Series/Subseries a transferir, 21 son digitales y 144 en papel, de éstas ultimas
hasta el 20 de diciembre del 2019 se realizaron 98 Transferencias Primarias correspondientes a 73

series/subseries
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Primera Transferencia primaria (actividades secuenciales)

# RESPONSABLE ACTIVIDADES METODO O HERRAMIENTA

1 Responsable del archivo Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacién en Inventario documental y
de tramite archivo de tramite ha concluido, conforme al Catalogo de Catdlogo de Disposicion

Disposicion Documental y los coloca en las cajas Documental
archivadoras.

2 Responsable del archivo Elabora la propuesta de inventario de transferencia Inventario de transferencia
de tramite primaria, en original y copia, agrupando por series primaria

documentales y afio.

3 Unidad Administrativa Revisa la propuesta de inventario de transferencia primariay | Andlisis y muestreo

de ser necesario selecciona y revisa fisicamente los
expedientes.

¢Existen expedientes que por la vigencia de sus valores
primarios deban conservarse en el archivo de tramite?
Si, continuta en la actividad 4.

No, continta en la actividad 5.

4 Unidad Administrativa Elabora y envia la justificacion respecto a los expedientes Oficio o memorandum

que deban permanecer en el archivo de tramite, enlistando
los que seran transferidos.

5 Unidad administrativa Otorga el visto bueno y remite al responsable del archivo de | Inventario de Transferencia

tramite. Primaria con visto bueno

6 Responsable del archivo Recibe, separa y coteja los expedientes conforme al Inventario de Transferencia
de tramite inventario de Transferencia Primaria autorizado y lo envia Primaria y correo electrénico,

debidamente suscrito, solicitando cita al responsable del oficio y/o memorandum
archivo de concentracion.

7 Responsable del Recibe el inventario y comunica al responsable del Inventario de Transferencia
archivo de archivo de tramite, el dia y hora en que recibira la Primaria y correo
concentracion remesa de expedientes. electronico, oficio y/o

memorandum

8 Responsable del Acude a la cita, con el inventario de Transferencia Reunidn de trabajo.
archivo de tramite Primaria y remesa de expedientes en cajas de archivo.

9 Responsable del Coteja el inventario de Transferencia Primaria contra Andlisis, Revision, Listado
archivo de expedientes junto con el responsable del archivo de de observaciones.
concentracion tramite. Se realiza revision de integridad de

expedientes

¢ Existen diferencias?

Si, continGia en la actividad 10.
No, continGia en la actividad 12.

10 Responsable del ¢Puede solventar las diferencias en la reunion de Andlisis, Hoja de
archivo de tramite trabajo? observaciones

Si, continlia en la actividad 12
No, continda en la actividad 11.

11 Responsable del Verifica discrepancias, corrige errores de integridad de Remesa
Archivo de Tramite expedientes. Regresa al paso 6

12 Responsable del Otorga visto bueno al Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
archivo de Primaria y recibe los expedientes. Primaria
concentracion

13 Responsable del Revisa espacios disponibles segun le corresponda y Archivo

archivo de
concentracion

asigna lugar a los expedientes.
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14 Responsable del Registra en el inventario de Transferencia Primaria la Inventario documental y
archivo de ubicacion topografica de la remesa y de cada acuse de recibo
concentracion expediente, comunicandolo al responsable del archivo

de tramite, con la copia correspondiente, debidamente
sellada de recibido.

15 Responsable del Registra los expedientes en el inventario general del Inventario general del
archivo de archivo de concentracion archivo de concentracion
concentracion

16 Responsable del Archiva el original del inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
archivo de Primaria Primaria

concentracion

FIN DEL PROCESO

9. GENERAR UNA BASE DE DATOS CONFORME A LOS REGISTROS DE EXPEDIENTES EXISTENTES EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION. Se crea una lista de las transferencias realizadas, asi también se tienen
impresos los Inventarios de Transferencia de series ya recibidas (con sello de recibido)

INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS

SERVICIOS
79-ag0-19|35.0.4.2 |REPORTE DE CAMPARNAS DE SALUD 5 MEDICOS
SERVICIOS
29-ag0-19(35.0.4.3 |AFILIACION AL SEGURO SOCIAL IMSS 3 MEDICOS
SERVICIOS
29-agn-19(35.0.4.1 |CONSULTA MEDICA ¥ URGENCIAS 5 MEDICOS
EMCUESTAS DE SATISFACCCION DEL SERVICIOS
03-5ep-19[15.0.6  |ESTUDIANTE SB1-5B6 BIBLIOTECARIOS
SERVICIOS
03-sep-19(15.0.8  |SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 7 BIBLIOTECARIOS
ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS SERVICIOS
03-sep-19(8C.18 BIBLIOTECARIOS 7 BIBLIOTECARIOS
EMCUESTAS DE SATISFACCCION DEL PLAMEACION Y
04-5ep-19(15.0.6  |ESTUDIANTE 30 EVALUACION
PLAMNEACION Y
04-5ep-19[11C.13  |DESARROLLO DE ENCUESTAS 1 EVALUACION
PLANEACION Y
04-5ep-19[11C.16  |INFORME DE LABORES ? EVALUACION
PLAMEACION ¥
13-5ep-19[11C.15  |EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION 9 EVALUACION
PLAMEACION Y
13-5ep-19(11C.18  |PROGRAMAS DE ACCION 25 EVALUACION
GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE PLANEACION Y
13-sep-19[11C.14 | INFORMACION 4 EVALUACION
PLAMEACION Y
5 =1 .
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ACTIVIDADES PROGRAMADAS 2019

Actividad Cumplimiento
1. Capacitacion y Asesorias por parte del Archivo General del Sl
Estado (Asiste UCA)
2. Reuniones de la UCAy el GIA para capacitacion y revisidon de Sl
avances
3. Definir, Proyectar y Acondicionar espacio fisico de Archivo de EN PROCESO
Concentracion e Histérico. De acuerdo a las normas
establecidas.
4. Actualizar Instrumentos Archivisticos para su correcta difusién | SI
en portal de transferencia
5. Publicar instrumentos archivisticos en Portal de transparencia | Sl
6. Capacitacidn, revision y aceptacion sobre formatos de entrega | SI
- recepcion para transferencias a archivo de concentracién y en
su caso archivo histérico
7. Calendarizacidn por area para la transferencia de archivos S|
8. Realizacion de transferencias a Archivo de concentracion e AVANCE DEL 50%
Historico SERIES EN PAPEL
9. Desarrollo e Implementacidn de software para control y PENDIENTE
consulta de inventarios de archivo de concentracién e histdrico
10. Captura de informacion al software PENDIENTE
11. Integracién de lineamientos institucionales EN PROCESO
12. Asesorias a unidades administrativas para el buen manejo de la |SI
informacién archivistica
13. Solicitar a Proteccion Civil Visita para capacitacion y revision de | EN PROCESO
instalaciones del archivo institucional y atender sus
recomendaciones

Dr. Miguel Angel Celis Flores
Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos

Mtra. Adriana Garcia Reséndiz
12, Vocal de la Unidad Coordinadora de Archivos

C. Maria Teresa Soriano Mufoz
22, Vocal de la Unidad Coordinadora de Archivos

Ing. Daniel Ricardo Iglesias Castillo

3¢, Vocal de |

a Unidad Coordinadora de Archivos

Tehuacan,
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