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INTRODUCCION

Con el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el &rea
coordinadora de archivos del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, se da por
finalizado en lo previsto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, que a la letra dice

lo siguiente:

“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas a tardar el Gltimo dia del mes

de enero del siguiente afio de la ejecucion del dicho programa”.

Por lo anterior, en el presente documento se mencionan los avances previstos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, y expresados por la Ley General de
Archivos.

Durante el afio 2023 se realizaron actividades administrativas para coordinar el trabajo de
las Direcciones que integran este Instituto en materia archivistica, para ello, se han
convocado a capacitaciones y reuniones de trabajo para contar con un mejor control
archivistico, lo cual se ve reflejado en la organizacion y conservacion documental de los

archivos en tramite, concentracion e incluso histérico del Instituto.

Es importante resaltar que el mayor reto que se ha identificé en el Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla, es la asignacion de un espacio fisico adecuado, recursos
materiales y humanos para establecer una correcta organizacion y un buen funcionamiento
en el Sistema Institucional de Archivos. También llevar a cabo una concientizacion a las y
los trabajadores del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla sobre la importancia
de la correcta en la gestion documental y administracion de archivos; asi como la tarea de

resguardar y conservar los documentos que constituyen la memoria de la entidad publica.
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OBJETIVOS

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se establecieron una serie
de objetivos orientados al fortalecimiento de la organizacion, conservacion y del control

archivistico del Instituto, los cuales fueron:
General

Continuar con el fortalecimiento y optimizacion de los procesos de gestion documental y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla, para garantizar la organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, que garanticen la transparencia y el acceso

a la informacion publica.
Especificos

e Coadyuvar en la capacitacion del Sistema Institucional de Archivos para la
profesionalizacion en materia de archivos, a través de cursos virtuales, presenciales

y asesorias por parte del Archivo General del Estado de Puebla.
e Actualizacion y elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Optimizar las practicas archivisticas del Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla, mediante la organizacion, disponibilidad, localizacién expedita, integridad y
conservacion de sus documentos, a través de procedimientos homogéneos y

estandarizados en materia de gestion documental y administracion de archivos.

e Fortalecer la estructura organica, infraestructura, recursos humanos y financieros

en solicitar un espacio fisico destinado al Archivo de Concentracién e histérico.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO

Partiendo del establecimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023, se disefaron una serie de actividades y acciones, cuyo estatus

de cumplimiento se expone a continuacion:

No. Lineas de accion Actividades sl de Argumentacion
cumplimiento
1 | Capacitar y | Promocion e | Cumplido | Por parte del archivo general del
asesorar en | implementacién 100 % Estado de Puebla, se llevaron a
materia de | de capacitacion y cabo las capacitaciones vy
gestién asesorias asesorias en los temas de:
documental al | archivisticas en Administracion de documentos y
personal formato archivos electrénicos,
responsable de | presencial 0 transferencias y organizacion de
archivos, para | virtual. archivos de tramite, concentracion
llevar a cabo la e historico. Oficio
identificacién de No.:SG/SJ/DGAJ/DAGE/170/2023.
los documentos Oficio No. IEDEP/DG/DA/060/2023
correcta administracion de archivos para
integracion  de integrantes  del  SIA.  Oficio
expedientes, v No.:SG/SJ/DGAJ/DAGE/236/2023.
conformar Oficio No. IEDEP/DG/DA/080/2023.
. Identificar las series
nuestras series
documentales y revision del
documentales.
Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica a los integrantes del
SIA. Oficio
No.:SG/SJ/DGAJ/DAGE/356/2023.
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Oficio No.IEDEP/DG/DA/108/2023.
El tema ciclo vital del documento
para los integrantes del SIA.
Oficio:SG/SJ/DGAJ/DAGE/465/2023.
Oficio No. IEDEP/DG/DA/145/2023.
Capacitacion inicial en la gestion
documental y administracion de
archivos al responsable del
archivo de concentracibn e
historico.

Oficio No. IEDEP/DG/DA/240/2023.
Capacitacion en la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica a los integrantes del
GIA.

Oficio  No.[EDEP/DG/DA/272/2023.
Oficio
No.:SG/SJ/DGAJ/DAGE/850/2023.
Gestion documental y
administracion de archivos y
funciones del responsable del
area coordinadora de archivos.
Oficio No. IEDEP/DG/DA/006/2023.
Oficio:SG/SJ/DGAJ/DAGE/960/2023.
La informacion antes mencionada

estdenel Anexo 1.

2 | Actualizar a los | Realizar las | Cumplido | Se solicita a las areas de esta
integrantes del | acciones 100 % Institucion la  designacién o
Sistema necesarias para ratificacion de los responsables de
Institucional del | que los titulares archivo en trdmite en cada una de
Archivos. de las Areas Sus areas.
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Operativas

designen ylo
ratifiquen a los
responsables de
archivos en
tramite  en las

areas a su cargo.

CIRCULAR:IEDEP/DG/DA/010/2023.
Entrega
integrantes del SIA y del GIA
OFICIO: IEDEP/DG/DA/239/2023

Actualizacion de los integrantes
del SIA y del ACA del IEDEP, al
archivo general del Estado de

relaciéon de los

Puebla.
Oficio No. IEDEP/DG/DA/039/2023.
La informacién antes mencionada

estdenel Anexo 2.
Aplicar el | Elaborar un| Cumplido | Se solicitd cuestionario de
Diagndstico Diagnostico  de 100 % diagnéstico y evidencias
Archivistico a las | Archivo en cada Fotograficas a las diferentes areas
Areas Area de los responsables de archivo de
Administrativas | Administrativa y tramite a través de la Circular:
y Académicas | Académica  del IEDEP/DG/DA/008/2023.
gue integran al | Instituto; asi como Se remitié al archivo general del
Instituto de | la evidencia estado de Puebla con: Oficio:
Educacion fotografica IEDEP/DG/DA/089/2023.
Digital del La informacién antes mencionada
Estado de estd en el Anexo 3.
Puebla.
Elaborar el | Realizar el | Cumplido | Revisiéon del informe de
Informe  Anual | Informe Anual de 100% cumplimiento PADA 2023 al
de Cumplimiento del Titular de la Oficina del Abogado

Cumplimiento
del  Programa
Anual de
Desarrollo

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2023.

General del IEDEP.
Memorandum
No. IEDEP/DG/DA/014/2024.
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Archivistico
2023

Entrega de Informe a la Direccion
del archivo del Estado de Puebla.
Oficio No. IEDEP/DG/DA/014/2024.

La informacion antes mencionada

estd en el Anexo 4.

5 | Elaborar el | Realizar el | Cumplido | Revision del informe de
Programa Anual | Programa Anual 100 % cumplimiento PADA 2023 al
de  Desarrollo | de Desarrollo Titular de la Oficina del Abogado
Archivistico. Archivistico 2024 General del IEDEP.

(PADA) 2024. y presentarlo al Memorandum
Archivo General No. IEDEP/DG/DA/015/2024.
del Estado de La informacion antes mencionada
Puebla mediante esta en el Anexo 5.
oficio

6 | Conformar el | Elaborar Reglas | Cumplido | Se llevd6 a cabo la segunda
Grupo de Operacion vy 100 % reunién ordinaria del grupo
Interdisciplinario | someterlas para interdisciplinario donde se
y capacitarlo en | su aprobacion. presentan los integrantes del
la Valoracién Grupo Interdisciplinario, se
Documental. revisan y se aprueban las Reglas

de Operacién. Memorandum No.
IEDEP/DG/DA/275/2023.
CIRCULAR:IEDEP/DG/DA/012/2023.
La informacion antes mencionada
esta en el Anexo 6.

7 | Revisar y | Llevar a cabouna | Cumplido | Se solicito la actualizacion de los
actualizar los | revisién 100 % instrumentos de control como, el
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instrumentos de
control y
consulta
archivisticos,
principalmente
el Cuadro
General de
Clasificacion

Archivistica

normativa,
administrativa,
contable y legal
para la
actualizacién de
los Instrumentos
de control y
consulta

archivisticos, y

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental a través
Circular:
IEDEP/DG/DA/012/2023 y la
Circular: IEDEP/DG/DA/001/2023.

También se realizaron minutas de

de la

trabajo con los responsables de

archivo en tramite.

(CGCA) y el|unavez Se solicit6 la revision del proyecto
Catalogo de | autorizados se denominado actualizacién del
Disposicion realizara su cuadro general de clasificacion
Documental publicacion en las archivistica ~ Memorandum  No.
(CADIDO). plataformas IEDEP/DG/DA/278/2023.
correspondientes La informacion antes mencionada
esta en el Anexo 7.
Solicitud Realizar el Cumplido | Se realiz6 el refrendo para el
refrendo ante la | refrendo en la 100 % periodo 2023-2024. Se anexa
Plataforma del | plataforma del Constancia de inscripcion al
Registro Registro Nacional Registr6 Nacional de Archivos.
Nacional de | de Archivos. (RNA).
Archivos. La informacion antes mencionada
esta en el Anexo 8.
Gestionar la | Formalizar un | Cumplido | Se realiz6 oficio de solicitud de
designacion de | espacio fisico, 100 % espacio fisico, recursos
un espacio | recursos materiales y humano para archivo,
fisico, recursos | materiales y dirigido al Titular del Sujeto
materiales y | humano para un Obligado del IEDEP. Memorandum

humanos para

No. IEDEP/DG/017/2024.
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establecer una | correcto manejo La informacion antes mencionada
correcta de los Archivos. esta en el Anexo 9.

organizacion 'y
funcionamiento
del Sistema
Institucional de

Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, esta disefiado para dar seguimiento a
las obligaciones establecidas en materia de archivo que tienen los sujetos obligados.
Articulo 10, 23, 24 25y 26 de la ley General de Archivos.

Se establecieron métodos procedimientos y procesos que permiten el adecuado
tratamiento de la informacion generada y recibida en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla. En el logro de los
objetivos del programa es indispensable contar con los recursos humanos y materiales

necesarios para la consecucion de las actividades archivisticas.
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ANALISIS FODA

Durante el ejercicio 2023, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla, Identificé las siguientes areas de oportunidad para continuar

con el trabajo de homologar los procedimientos del archivo.

Fortalezas Debilidades
® Se cuenta con instrumentos ® Poca cultura archivistica en
archivisticos actualizados para diferentes areas del Instituto
realizar el trabajo de gestion de de Educacion Digital del
archivos dentro del IEDEP. Estado de Puebla

® Poco conocimiento de los

® Se tiene identificados elementos . L
instrumentos archivisticas del

para transferencia secundaria

IEDEP
Oportunidades Amenazas
® El enlace del Archivo General del Cambio y rotacion de
Estado de Puebla tiene ® personal involucrado en el
disponibilidad para realizar las archivo de tramite.
capacitaciones en materia de
Archivo

e Poca  disponibilidad  de
espacio fisico para tener un
archivo de concentracién e
histérico del Instituto

Es necesario destacar que los y las trabajadoras de este Instituto, deben reconocer como
parte importante el proceso de identificacion y tratamiento de la documentacion institucional
siendo una obligacién y responsabilidad de todos y todas como servidores publicos, como

lo estipula la Ley General de Archivos, Capitulo Il de las Obligaciones.
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Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos;
de la operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley;
las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el
Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y deberan garantizar que no

se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisién, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos
de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen

la funcion que les dio origen en los términos de esta Ley.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

l. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos

de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestibn documental que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que

establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo,
tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion, conservacion y el
buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en la maxima autoridad de cada

sujeto obligado.
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COMENTARIOS FINALES

El trabajo archivistico de este afio ha expuesto areas de oportunidad para el crecimiento
del instituto, entre las mas importantes se encuentran:
- Sensibilizar a los y las trabajadores/as sobre la importancia de la gestién de los
archivos.

- Involucrar a todo personal del Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla, en el quehacer archivistico, porque el trabajo de gestién documental no
es solamente responsabilidad de los enlaces de archivo en tramite, sino de todo
el servidor publico que labora en la Institucion.

- Consolidar un Sistema Institucional de Archivos a fin de cumplir las disposiciones
legales.

- Armonizar y homologar los criterios que aplican las distintas 4areas
administrativas en la gestion documental, a través del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO) instrumentos de control archivisticos. El Inventario Documental y
Guia de Archivo Documental formatos de consulta archivistica.

Para ello, el Area Coordinadora de Archivos del instituto reconoce gue es necesario
coadyuvar a las unidades administrativas para establecer valores documentales vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental.

C. OCTAVIO MANCILLA CHAV%WQ/
ENGARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL

INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
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ANEXO 1.

CAPACITAR Y ASESORAR EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL AL PERSONAL
RESPONSABLE DE ARCHIVOS, PARA LLEVAR A
CABO LA IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Y ESTABLECER UNA CORRECTA INTEGRACION DE
EXPEDIENTES, Y CONFORMAR NUESTRAS SERIES
DOCUMENTALES
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Secretaria _
de Gobernaciéon

Gobierno de Puebla

Direccién del Archivo General del Estado

Oficio No.: SG/SJ/DGAJ/DAGE/170/2023

Asunto: Se informa fecha de capacitacion para el CGCA.

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 01 de marzo de 2023.

DEYANIRA ROJAS ROSENDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21 y 99 de la Ley
General de Archivos; 4 y 70, fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 31 fraccion I, 32 fraccién XXVII de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Puebla, 1, 3, 4, 5, 10 y 12, fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de Puebla; 5 fraccién Il 2.1, 19 y 30 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
hoy Secretaria de Gobernacion, y en atencién a su oficio iedep/dg/da/060/2023, recibido en este
Archivo General en fecha 22 de febrero del presente, mediante el cual solicita capacitacién en
materia de archivos.

Al respecto me permito informarle que la capacitacién solicitada ha quedado registrada en
agenda para el dia 02 de marzo a las 12:00 horas del presente, en las instalaciones de éste Archivo
General del Estado, ubicado en calle 20 sur 902, Sétano, colonia Azcarate, Puebla, Puebla, cabe
mencionar que la duracion de la asesoria es de dos horas aproximadamente.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracion.

oo DIgital g
T Leay

(7 rReGEiDo N ATENTAMENTE )
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REHLECCION” |
( 01 MAR 2023 ' ,“’uw ’

\\ Bizeccion

ADMINISTRATIVA

Sy ) GUAR,
DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAL DELESTADO
GENER/

C.c.p.- Luis Fernando Jiménez Morales. - Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria‘'de. Gobernacién, Para su conocimiento. Presente.

Expediente.
YRA S
Calle 20 sur 902, Col. Azcarate. DENUNCIAS EINCONFORMIDADES ¥
Puebla, Pue., C.P.72501 Tel: (222) 2 32 01 80, 2 42 46 88 é 3
Arehi s ripaata 800 466 37 86 :

PROINTEGRIDAD
prointegridad.puebla.gob.mx
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del Estado de Puebla “2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

| /lﬁfgtituto de Educacién Digita) “custro eces Heroca pusbia e aragoza”, a 2 e ferero e 2025

Oficio No. IEDEP,
i j’"{ .~ del Estado de P uebla Asunto: Solictud de capacitacion pava o mﬁﬁﬁ?ﬂiﬁﬁﬁ
NS . Area de Archivo.
) l\v Gobierno de Puebla

GUADALUPE PEREZ VARGAS

/ \ TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 3,49y 58 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2 y 9 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Puebla; 1, 6 fraccion II, 12 Yy 13 del Decreto que crea El Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla; 1, 5 fraccion 111 inciso d, 10 fracciones I, I, VI, XI y 12 fraccién |
Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, y derivado de
la designacién de una servidora como Titular del Area Coordinadora de Archivo de este
organismo, me permito solicitar amablemente su valioso apoyo a efecto de que gire sus
apreciables instrucciones a quien corresponda a fin de que puedan brindarse las facilidades
a este Instituto, para la programacién de una capacitacién técnica para la organizacion,
control, registro y operacién de los servicios en materia de administracién de documentos
y archivos electrénicos, transferencias Y organizacién de archivos de tramite, concentracion
e histéricos, lo anterior, para estar en posibilidades de dar cabal cumplimiento en lo
establecido en la Ley General de Archivos, asi como a la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha solicitud, solicitamos
respetuosamente pueda indicar por este medio la fecha y hora designada para la
capacitacion solicitada.

Sin ofro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracién.

, 112 FEB 2023
.C.p.: r -Di | de Instituto de Educacién Digital del Estadp de Puebla : -
Cc:RILa:P:\‘/i:‘I:resDiazDrecwrGenera e Instit Icaci g 7 : 35 hrs
LD i :
' RECIBIDO

www.iedep.edu.mx

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160 b ' «
Puelbla, Pue. Tel. 222 6 200 300 #Porp"e a ?’%
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Instituto de Educacion Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Secretaria
de Gobernacién

Gobierno de Puebla
Direccidn del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/SJ/DGAJ/DAGE/236/2023
Asunto: Se informa fecha de capacitacion.
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 17 de marzo de 2023.
DEYANIRA ROJAS ROSENDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21y 99 de la Ley
General de Archivos; 4 y 70, fraccidn XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica; 31 fraccién 1, 32 fraccién XXVII de la Ley Organica de la Administracién Pablica
del Estado de Puebla, 1, 3, 4, 5, 10 y 12, fracciones IV y XV de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
de Puebla; 5 fraccidn Il 2.1, 19 y 30 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
hoy Secretaria de Gobernacién, y en atencién a su oficio [EDEP/DG/DA/080/2023, recibido en este
Archivo General en fecha 16 de marzo del presente, mediante el cual solicita capacitacién en
materia de gestién documental y administracién de archivos, para los integrantes del sistema
institucional de archivos

Al respecto me permito informarle que la capacitacién solicitada ha quedado registrada en
agenda para el dfa 30 de marzo a las 10:00 horas del presente, en sus instalaciones.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracién.

ATENTAMENTE

1O DEL ARCHIVO
LODEL ESTADO

C.c.p-- Luls Fernando Jiménez Morales, - Director General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa de Gobernaclén. Para su conocimiento, Prasaie. ™ < v-e e’

Expediente.
Calle 20 sur 902, Col. Azcarate.
Puebla, Pue., CPA72501Tel (27.2) 232 01“32‘ 3 45 ,:,6 ':';3 800 466 37 86
PROINTEGRIDAD
nrointeeridad.nuahla.goh.my
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

l N Stltuto d e Ed ucac [ On D|g| tal “Cuatro veces Heroica Puebla de Za\;agoza", 214 de marzo de 2023
del Estado de Puebla =
Gobierno de Puebla

| X GUADALUPE PEREZ VARGAS

TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 82 y 83 de la Constitucién Politica del Estado de Puebla;
1,4 fraccion X'y 11 de la Ley General de Archivo; 12 fraccion IV y45delaleyde Archwos del Estado
de Puebla; 1,6 fraccion Ill y 13 del Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que reforma y
deroga, diversas disposiciones de su similar por lo que se creé la Universidad del Desarrollo del
Estado de Puebla, modificando su denominacién a la Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el dia martes veinte de octubre del
afo dos mil quince; 1, 5 fraccion Ill inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Me permito solicitar amablemente su valioso apoyo a efecto de que gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de que puedan brindarse las facilidades a este Instituto, para
la programacion de una Capacitacién Técnica a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y del Area Coordinadora de Archivos, solicitando que dicha capacitacion sea facilitada en
nuestras instalaciones ubicadas en: Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla,
Pue., lo anterior, con la finalidad de llevar a cabo de manera adecuada, eficiente y oportuna, la
Gestion Documental y Administracién de Archivo, por lo que se Anexa Lista del Personal que
asistira.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha peticion, solicitamos

respetuosamente pueda indicar la fecha, la hora de inicio y final para la capacitacién en comento.
qmmm DE

RECIBIDO

21 g 1
o 2]
GENERAL

BT
C.c.p.: Amir Flores Diaz-Director General de Instituto de Educacion Digital del Estado dg Puebla. Para su conocimiento. Presente. 2

Archivo.
L'DRR/L’'RPV
: | af
Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160 |
Puebla, Pue. Tel. 222 6200 300 #qupueb’a }(‘
|
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

Secretaria
de Gobernacion

Gobierno de Puebla
Direccién del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/SJ/DGAJ/DAGE/356/2023
Asunto: Se informa fecha de capacitacién.
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 08 de mayo de 2023.

DEYANIRA ROJAS ROSENDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21 y 99 de la Ley
General de Archivos; 4 y 70, fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 31 fraccién I, 32 fraccién XXVII de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Puebla, 1, 3, 4, 5, 10 y 12, fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla; 5 fraccion Il 2.1, 19 y 30 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
hoy Secretaria de Gobernacion, y en atencién a su oficio IEDEP/DG/DA/108/2023, recibido en este
archivo general en fecha 25 de abril del presente, mediante el cual solicita capacitacién en
integracion de expedientes.

Al respecto me permito informarle que la capacitacién solicitada ha quedado registrada en
agenda para el dia 31 de mayo a las 10:00 horas del presente, en sus instalaciones.

DIRECTORA CHIVO GENERAL DEL ESTADO

C.c.p.- Luis Fernando Jiménez Morales. - Director General de As Intos Juridicos de la Secretaria de Gobernacion. Para su conocimiento. Presente.

Expediente.
o

Archi puebla.gob.m:
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Un gobierno
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Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

l n StltUtO d e Ed u CaClé n D'gltal “Cuatro veces Heroica Puebla de Za}ag;;a'; a25 de abril de 2023

Oficio No. IEDEP/DG/DA/108/2023

As : Solicitud de Capacitacié Identificar Seri
del Estado de Puebla Dol y o B S ot
Gobierno de Puebla Archivistica
\ X GUADALUPE PEREZ VARGAS

& TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
X PRESENTE.

Y i Con fundamento en los articulos 1,4 fraccion X y 11 de la Ley General de Archivo; 12 fraccion
IV'y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccién Il y 13 del Dec,ljgto del Honorable
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de s_u‘s.im'ilar por lo que se
creé la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denor’ﬁiﬁ'abién a la Instituto
de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el
dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccion XVIII
del Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Me permito solicitar amablemente su valioso apoyo a efecto de que gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de que puedan brindarse las facilidades a este Instituto, para
programar una Capacitacion para Identificar Series Documentales y Revision del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del
Area Coordinadora de Archivos, solicitando que dicha capacitaciéon sea facilitada en nuestras
instalaciones ubicadas en: Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue.,, lo
anterior, con la finalidad de llevar a cabo de manera adecuada, eficiente y oportuna, la Gestién
Documental y Administracién de Archivos, por lo que se Anexa Lista del Personal que asistira.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha peticion, solicitamos
respetuosamente pueda indicarnos la fecha, la hora de inicio yfinal para la capacitacion en comento.

@‘ gﬂ%’% i‘zi?«:dun:#ﬁ.‘;ﬁfcﬁ;:c:;l RECIBIDO
03 MAY 2023
25 ABR 2023 i, I J)
" 2\:DIRECCIO! 4
7% 46 hys GENERAL
RECIEISO ST

Sk -

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Amir Flores Diaz-Director General de Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla. Para su conocimiento. Presente.
Archivo.
L'DRR/L'RPV

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300
www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital ﬁ

del. Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Secretarfa
de Gobernacién

Gobierno de Puebla
Direccién del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/SJ/DGAJ/DAGE/465/2023
Asunto: Se informa fecha de capacitacion.
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 15 de junio de 2023.

DEYANIRA ROJAS ROSENDO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21y 99 de la Ley
General de Archivos; 4 y 70, fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica; 31 fraccidn I, 32 fraccidn XXVII de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
del Estado de Puebla, 1, 3, 4, 5, 10 y 12, fracciones IV y XVl de |a Ley de Archivos del Estado de
Puebla; 11 y 77 fraccidn XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla; 5 fraccion II 2.1, 19 y 30 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
hoy Secretaria de Gobernacion, y en atencién a su oficio IEDEP/DG/DA/145/2023, recibido el dia 09
de junio del presente, mediante el cual solicita capacitacién del Ciclo Vital del Documento para los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Al respecto me permito informarle que la capacitacion solicitada ha quedado registrada en
agenda para el dia 14 de julio a [as 11:00 horas del presente, en sus instalaciones.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracién.
)

ATENTAMENTE .ELECCION”
“SUFRAGIO EFECTIVO, NORE™|| % -
s A.
GUAD VA." s

DIRECTORA DEL ARCHIVO GENERAl& DEL ESTADO

C.c.p.- Jests Arrona Aguilar. —Encargado de Despacho de fa Direccion General de Asuntos Juridicos de [a Secretaria de Gobernacién. Para su
conocimiento. Presente..
Expediente.
vfp

Un gobierno
F -«
Calle 20 sur 902, Col, Azcarate, pmente
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Instituto de Educacién Digital ”
del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

. P2 HPao “Cuatro veces Heroica Puebla de 7a £0:2", a 09 de junio de 2023
Instituto de Educacién Digital Ol Mo DDA ot

d e I Estad 1) d e P ue b l a Asunto: Solicitud de Capacitacion del Ciclo Vital del Documento.
Gobierno de Puebla

A GUADALUPE PEREZ VARGAS

»f’ \ TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO D£ PUEBLA
: PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1,4 fraccion Xy 11 de la Ley General de Archivo; 12 fraccion
IVy45dela Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccion 11l y 13 del Dacrets del Honorable
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por lo que se
cred la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la Instituto
de Educacién Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el
dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII
del Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Me permito solicitar amablemente su valioso apoyo a efecto de que gire sue apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de que puedan brindarse las facilidades = stituto, para
programar una Capacitacién del Ciclo Vital del Documento a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos de este organismo, solicitando que dicha capacitacién sea facilitada en
nuestras instalaciones ubicadas en: Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla,
Pue., lo anterior, con Ia finalidad de llevar a cabo de manera adecuada, eficiente y oportuna, la
Gestion Documental y Administracién de Archivos.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha netici‘n,  solicitamos
respetuosamente pueda indicarnos la fecha, la hora de inicio yfinal para la capzcitaci2n an comento.

Sin otro particular, le reitero mi més atenta y distinguida consideracion.

SECRETARIA DE
GOBERNACION
ol Dmmdﬂmﬁw RECIBIDO
9 12 JUN 2073
09 JUN 2023 LM ’f
/6! ¥ DIRECC

RECIBIDO

C.c.p.: Amir Flores Diaz-Director General de Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla. Fara su conocimiento. Presente.
Archivo.
L'DRR/L'RPV

3
13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160 Un gOhlerng ﬁ
Avenida e. , Colonia La Paz,C.P.
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 t’
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Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

| n St it u to d e E d ucac i é n D | gl ta’Fuatm veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 25 de septiembre de 2023

Oficio No. IEDEP/DG/DA/240/2023
de | ES‘tad 0 d e P ue b | a Asunto: Solicitud de capacitacion para el personal designado al
Area de Archivo.

Gobierno de Puebla

GUADALUPE PEREZ VARGAS
) TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 3, 49 y 58 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2 y 9 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Puebla; 1, 6 fraccion lll, 12 y 13 del Decreto que crea El Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla; 1, 5 fraccion Il inciso d, 10 fracciones |, Ill, VI, XI y 12 fraccion |
Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, y derivado de
la designacion de una servidora como Titular del Area Coordinadora de Archivo de este
organismo, me permito solicitar amablemente su valioso apoyo a efecto de que gire sus
apreciables instrucciones a quien corresponda a fin de que puedan brindarse las facilidades
en la Direccion del Archivo General del Estado, en la programacién de una capacitacion
inicial en la gestiéon documental y administracién de archivos para la organizacion,
control, registro y operacién de los servicios en materia de administracion de documentos
y archivos electronicos, transferencias y organizaciéon de archivos de tramite, concentracion
e histéricos, al Responsable del Archivo de Concentracién e Histérico de este Instituto, para
estar en posibilidades de dar cabal cumplimiento en lo establecido en la Ley General de
Archivos, asi como a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha solicitud, solicitamos
respetuosamente pueda indicar por este medio la fecha y hora designada para la
capacitacion solicitada. .

SECRETARIA DE
GOBERNACION

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distin | Direccién del Archivo General

dal Estodo

27 SEP 2023
RECIBIDC ES Cd
26 SEP 2023 RECIBIDO

-y

DIRECCIC

GENIEERA
(o]

av, 5
SEP 21 MUY

C.c.p.: Alfonso Abascal serrano- Encargado de despacho de la Direccion General de Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla. Para su conocimiento. Presente
Archivo.
L'DRR/L'RPV

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160

Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 # Porpueb’a N J

www.iedep.edu.mx

P4g. 23

7 PUEBLA

5/ Un gobierno presente

Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300

www.iedep.edu.mx akarss s




<
~
ap
“©
a

=
i
(1]
w
=
o

"

2024, ano del Libroy la Lectura”.
iemo

889YTHTTTT/ 0810CETTTe SIL
O0d BN Y L33 Y52 TR AN 9]
QRIBIZY JOD T Y Y30 NOITO I
OUB10S ‘706 "ON AN 0T .

Ungob

R ONN 5
gy e
FSTREESNSSS
! 7
s ! J
3 | — b
x\‘h v 3

E .—Q U &@u&‘i\ﬁ.m ER%ALY 22V ] OQM\QQNQ NNN G:f\/vq ~ 17 N\ \,\j\gQ Wm\% NN\.)\@ ﬁ_\iv

Oﬂowmmo..ﬁ

uondmospy | oSy

o] .. s v,,.DSEO.z

www.iedep.edu.mx

Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300

Slox raee @ 7
el ;
™AITDTTA = El
—F707 i 77 ey
GJ\.\\\w\GNQ\_ N7} r\\M\VR L7207 P& S 77 AQ\NQ 777 \AVVNV\ f»h\\

W\G S\se\u:\\\\\\eﬂ\ 72 7 DIAOTH T

e/ 07

10UIULIS) 3P BIOH 10[01Ul 3P BIOH

BYo9

AT d 7 / ‘Peppu3 o owsiuebiQ ‘erouspuadaq e] ap aiquioN

Orvavyl 3a VINNIW
2191085

OdVv1S3 7130 TVH3INID OAIHOYY T13d NOIDOINIA
V183Nd 30 OAv.LS3 730 ONYIIF09

©
=
.20
O
C
o
O
T
O
=
©
Ll
()
D)
O
4
= |
=
+—
wn
.=

del Estado de Puebla
Gobierno de Puebla




Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura’

Gobierno de Puebla

9 e = “Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 24 de octubre de 2023
Instituto de Educacién Digital SRt o EDER DE/DR a0
Asunto: Solicitud de Capacitacién para elaborar el

d e ' EStad O d e P ue b I a Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Gobierno de Puebla

TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

/ \ C. GUADALUPE PEREZ VARGAS
>

Con fundamento en los articulos 1,4 fraccion X y 11 de la Ley General de Archivo; 12 fraccién
IV'y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccion 11l y 13 del Decreto del Honorable
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por lo que se
cred la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la Instituto
de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el
dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccion XVIII
del Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Me permito solicitar de la manera mas atenta y respetuosa para que gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de que puedan proporcionar las facilidades a este Instituto,
para programar una capacitacion en la elaboracién del “Cuadro General de Clasificacién
Archivistica” a los integrantes del Grupo Interdisciplinarios de Archivos (GIA) y del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de este organismo, solicitando que dicha capacitacion se lleve a
cabo en nuestras instalaciones que esta ubicadas en: Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P.
72160, Puebla, Pue., lo anterior, con la finalidad de llevar a cabo de manera adecuada, eficiente y
oportuna, la Gestién Documental y Administraciéon de Archivos, por lo que se anexa lista del

personal que asistira.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicha peticion, solicitamos

respetuosamente pueda indicarnos la fecha, la hora de inicio y final para la capacitaciéon en comento.

s:cnmmleDE
i i ima istingui i i GOBERNACION
articular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideraci n& s | et rp—
de Pusbla | delEstado
ATENTAMENTE g,
pRamme P 2.4 0CT 2023
: {222

74 0CT 2013
%

DIRECCITN
GENERAL,

<V
Sevesera AV 10E

/]
RECIBIDO V|

A-ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DEL AREA COORDINC ORA DE AR/éFilVOS
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL:; E,t'{ﬁ@fADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfi Ab | Serrano- E de d de la Direccion General de Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla. Para su conocimiento. Presente
Archivo.
L'DRR/L'MSC

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300
www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Secretarfa
de Gobernacion

Gobierno de Puebla
Direccién del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/SJ/DGAJ/DAGE/850/2023
Asunto: Se sefiala fecha para capacitacién
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 26 de octubre de 2023

C. DEYANIRA ROJAS ROSENDO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y TITULAR
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL
DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto porlos articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21 y 99 de la Ley General de Archivos;
4y 70, fraccion XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 31 fraccién 1,32
fraccién XXVII de la Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Puebla, 1, 3, 4, 5 10y 12,
fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; 5 fraccién 11 2.1, 19 y 30 del Reglamento Interior de la
Secretaria General de Gobierno, hoy Secretaria de Gobernacién, en atencién a su Oficio No.
IEDEP/DG/DA/272/2023 de fecha 24 de octubre del afio en curso, informo:

Se sefialan las 11:00 horas del dia 23 de noviembre del presente para la capacitacion relativa a Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, para los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Sistema
Institucional de Archivos en sus instalaciones, ubicadas en: Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P 72160,
Puebla, Pue., por lo que solicito respetuosamente brinde las facilidades necesarias al personal de este Archivo
para impartir la capacitacién referida y contemplar el protocolo de sanidad con los asistentes de dicho evento.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y disfinguida.consideracion.

ATENTAMENTE

¥,

&
NN é’n{ 4
Ccp*d@:apsggdosg{!m/ 7Pazos. - Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobernacién. Para su conocimiento. Presente.
Expét

ZMEU

°
\
Un gobierno
Calle 20 sur 902, Col. Azcarate.
Puebla, Pue., C.P.72501 Tel: (222) 23201 80, 2 42 46 88

Arc puebla.gob.m:
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Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 29 de noviembre de 2023

’ inetituto d Oficio No. IEDEP/DG/DA/006/2023

nstituto de Asunto: Solicitud de Capacitacién “Funciones dels

Secretana b Educacién Digital sunto: Solicitud de Capaci ack:spo:;c;?::ZA? )
de EducaC|On del Estado de Puebla 82

Gobierno de Puebla
C. GUADALUPE PEREZ VARGAS

TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1, 4 fraccion X, 10, 27 y 28 de la Ley General de Archivos; 12
fraccion IV y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccion Il y 13 del Decreto del
Honorable Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por
lo que se cre¢ la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la
de Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Puebla el dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccién Il inciso d), 10 y 12 fraccion
XVIII del Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Me permito solicitar de la manera mas atenta y respetuosa para que gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de que puedan proporcionar las facilidades en la Direccion del
Archivo General del Estado, en la programacion de una capacitacién inicial en; Gestién
Documental, Administracién de Archivos y Funciones del Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, el cual se presentara en sus instalaciones los C. Andrés Pascual
Gracia Crespo y Marino Sanchez Cortes, en apoyo al Area Coordinadora de Archivos de este

Instituto, para estar en posibilidades de dar cabal cumplimiento en lo establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

En ese sentido, y esperando vernos favorecidos con dicL S
respetuosamente pueda indicarnos la fecha, la hora de inicio y final para la {:apacitacion.

306 Nov 2023

on. g.3Y }a/v,s
4

tal O o
R\ RECE 0O ‘A

RECIBIDO
50 NOV 2023
)10

0:0¢]

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano- Encargado de despacho de la Direccién General de Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla.Para su conocimiento. Presente
Archivo. MSC

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P u E B I_ A
Tel. (222) 6 200 300
NS

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx Un gOb'emo‘ .
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Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Secretarfa
de Gobernacion
Gobierno de Puebla Direccién del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/5J/DGAJ/DAGE/960/2023
Asunto: El que se indica
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 04 de diciembre de 2023

C. OCTAVIO MANCILLA CHAVEZ

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21 y 99 de la Ley General de
Archivos; 4 y 70, fraccién XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 31
fraccion 1, 32 fraccién XXVII de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 1, 3, 4,
5,10y 12, fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; 5 fraccién 11 2.1, 19 y 30 del
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, hoy Secretarfa de Gobernacién, informo a
Usted:

1. En atencién a su Oficio No. IEDEP/DG/DA/SPRS/004/2023 y derivado de la comunicacién via
telefénica llevada a cabo el dia 29 de noviembre del presente afio, recalco que, se solicita que el Instituto
de Educacién Digital del Estado de Puebla (IEDEP) sefiale la fecha y hora en la que se llevars a cabo la
capacitacion en tema de “Valoracién Documental” la cual tendré lugar el préximo afio 2024 en sus
instalaciones, cabe mencionar que la duracién de la capacitacion es de dos horas aproximadamente.

2. En cuanto a lo relativo al Oficio No. IEDEP/DG/DA/SPRS/006/2023 en el cual se solicita la
capacitacion en “Gestién Documental y Administracién de Archivos y Funciones del Responsable del
Area Coordinadora de Archivos” y derivado de los acuerdos via telefénica del dia 29 de noviembre del
presente afio, destaco que, la capacitacién solicitada ha quedado registrada para el 06 de noviembre del
afio en curso a las 11:00 horas en las instalaciones de este Archivo General del Estado, ubicado en calle
20 Sur 902, Sétano, colonia Azcarate, Puebla, Puebla, cabe mencionar que la duracién de la asesoria es
de dos horas aproximadamente; los asistentes deberan identificarse debidamente como parte del
Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi ate ta_xgggigg.uy{c_or)sideracién.

ATENTAMENTE | | !
“SUFRAGIO | SECRETARIADE
DBERMACION |
| ! |
o ARCHIV( |
GUAD. 1!! ESTADO |

e ——
C.c.p.- Juan Carlos Jiménez Pazos. - Director General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa de Gobernacién. Para su conocimiento. Presente.
Expediente.

MBGH/DAPM

Ar puebla.gob.mx

L]

Calle 20 sur 902, Col. Azcarate. , U n gOblerno

Puebla, Pue., C.PJZS.OI Tel: (222) 232 01 80, 2 42 46 88 p le
————
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del Estado de Puebla
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ANEXO 2.

ACTUALIZAR A LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DEL ARCHIVOS.
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 29 de diciembre de 2023
Oficio No. IEDEP/DG/DA/039/2023

E 4 S e C re t a r ‘,a ~j " Asunto: Relslxcio'n de !os integrantes del SIA, GIA, r:eg’las de f
: /‘_, d e E d U C aC | é n =l e‘;acperacnﬁn y los instrumentos de control archivisticos {
v } T4
Gpbierno de Puebla )

INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
ARTICULO 21 LEY GENERAL DE ARCHIVOS

INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
NOMBRE AREA TELEFONO | EXTENSION CORREO ELECTRONICO
Encargado de la
. d Direccion Administrativa
i y Titular del Area 2226200300 1121 | octavio.mancilla@iedep.edu.mx
Coordinadora de
Archivos
i Responsable del
éeaiijlz?/aﬁ,aA(;:aa'o Archivo 2226200300 1124 jessica.sandoval@iedeo.edu.mx
4 Correspondencia
Responsable del
Marino Sanchez Archivo de . .
Cortes CorcaRtracisn e 2226200300 1162 marino.sanchez@isdep.edu.mx
Histdérico
RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE, POR AREA O UNIDAD
Giovanny Barrera Presupuesto Basado en . = : e oo
Tapia Resultados 2226200300 1126 giovanny.barrera@iedep.edu.mx
Pedro Bada Franco | Recursos Materiales 2226200300 1131 pedro.bada@iedep.edu.mx
Dulce Vianney Vera y 5
Clisvara Recursos Humanos 2226200300 1164 dulce.vera@iedep.edu.mx
Elis Angeles Flores | Control de Pagos 2226200300 1161 elis.angeles@iedep.edu.mx
bljél:ferglque Pérez Contabilidad 2226200300 1126 luis.perez.mendez. @iedep.edu.mx
: . Subdireccion de
él:\j;andro Ramirez Operacién y Apoyo 2226200300 1139 alejandro.ramirez@iedep.edu.mx
Tecnoldgico
Luis Alfonso : e 2 :
Villaverde Téllez Direccién General 2226200300 1136 alfonso.villaverde@iedep.edu.mx
Susan Islas Rosas gg‘r"zgl"e' Abogado 2226200300 | 1137 | susan.islas@iedep.edu.mx
Jesus Ivan Gonzalez | Subdireccién de " o
obzeo Pracesos Gurrietilares 2228204193 1166 ivan.gonzalez@iedep.edu.mx
Giovani Alejandro . . .
Alcantara Villa Control Escolar 2226200300 1144 giovani.alcantara@iedep.edu.mx
Alma Cabrera Juarez ggg:SLnSaCIOn de | 2226200300 1144 alma.cabrera@iedep.edu.mx
Luis Alberto Ceballos < oz Gite e !
Rodriguez Direccién Académica 2311061887 1166 luis.ceballos@iedep.edu.mx
José de Jesus Lépez | Difusion y Eventos : : L
Rivera Especiales 2226200300 1162 jose.lopez@iedep.edu.mx
Laura Abigail i - g ;
Hern4ndez Ramirez vinculacién 2226200300 1163 abigail.hernandez@iedep.edu.mx
|
Avenida 13 Pta. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72180, Puebla
Tel. (222) 8 200 300 ‘ UPUEBI'A
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx } L n gobiemopmunu
|
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Boliermoida Budhils 2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 10 de octubre de 2023

. . s P CIRCULAR: IEDEP/DG/DA/010/2023
| nSUtUtO de Ed ucaclo n Dlgltal Asunto: Solicitud de ratificacién o designacion de los Responsables

d e | Estad (o) d e P ue b I a del Archivo en Tramite en cada Area Administrativa
Gobierno de Puebla

Para: Direccion General, Abogado General, Unidad de Difusién y Eventos Espg 3
Académica, Direcciéon Administrativa del Instituto de Educacion Digital del 7

De: Deyanira Rojas Rosendo
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion Il y 13 del Decreto del Honorables$an
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que Se Sy
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de Instltuto de
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccién 1l inciso d), 10 y 12 fraccion XVIII del Reglamento Interior
del Instituto de Educacion Dlgltal del Estado de Puebla; me permito solicitar de la manera mas atenta
informe a la Direcciéon Administrativa en un plazo no mayor a tres dias a partir de la notificacion
del presente, la ratificacion o designacién de los Responsables del Archivo en Tramite de cada
una de las areas que integran su Direccién, Unidad u Oficina.

Cabe mencionar que cuando se realice algin cambio o movimiento de personal a su cargo,
que este como Responsable del Archivo en Tramite debera de informar a esta direccion.

En ese sentido deberan especificar los siguientes datos: nombre, cargo, area de
adscripcion, teléfono, extension y correo electrénico institucional.

RECIBIDO
10 0CT 2023 10 OCT 203

ABOGADO

TITULAR DEL AREA COORDINADQRA DE ARCHIVOS 10 0OCT 2003
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAT_\bEh ESTADO DE PUEBLA

Di
AN A

NG

2 9%~
SRS A

C.c.p.: Alfonso Abascal del de la Di i6n General de Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.
Para su conocimiento. Presente.
Archivo. L'DRR/L'MSC

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 # or ue a

www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Secretaria Educacion Digital of
de EducaCIén del Estado de Puebla Sy

Gobierno de Puebla @
DE: ALFONSO ABASCAL SERRANO

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

PARA: OCTAVIO MANCILLA CHAVEZ’ .
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, RECURSOS Y SERVICIOS

Asunto: Designacion

Con fundamento en los articulos 3, 49 Y 58 de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Puebla; 2, 9 y 17 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla;
1,6 fraccién 1l 'y 11 Fracciones XI y XXI del Decreto del Honorable Congreso del Estado, por
el que reforma y deroga diversas disposiciones de su similar por lo que se creo la Universidad
del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla
el dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il y 7 fracciones Il y XVII
del Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla y a fin de estar
en aptitud de dar el debido cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

Al respecto me permito informarle que, a partir del dieciséis de noviembre del dos mil
veintitrés, ha sido designado para fingir como:

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Lo anterior a fin de dar continuidad a los temas pendientes en el ambito archivistico de las
areas académico, administrativo y legal de esta casa de estudios.

Sin mas que en particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

C.c.p. Archivo
MSC

Avenida 13 Pte. 290§, Colonia La-Paz C-P—72 ->= Puebla. P u E B LA
Tel. (222) 6 200 300

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx Un 8°b'°m°mm
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Instituto de Educacién Digital ﬁ

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza®, a 25 de agosto de 2021

De: Amir Flores Diaz
Director General

Para: Jessica Paola Sandoval Alejo

Asunto: Designacion

Con fundamento en los articulos 11 fracciones XI y XXI del Decreto del honorable
Congreso del Estado, por el que reforma y deroga diversas disposiciones de su similar por el
que cre la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién por
la de instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, publicado.en el Periédico Oficial del
Estado de Puebla en fecha veinte de octubre de dos mil veinte 1, 6 fraccién Il, 7 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, y a fin de estar
en aptitud de dar debido cumplimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Al respecto me permito informarle que, a partir de esta fecha ha sido designada como:

Responsable de Correspondencia.
Sin méas que el particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracién.

4 Atentamente
DIRECCION !
GENERAL

DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

800 6 37 86 Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz,
PROINTEGRIDAD 75 3 - 3 3 Ruebla, l?pe._c:?..?z:@.tql; (322) 6200-300
prointegridad.puebla.gob.mx R A 2 www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 17 de octubre de 2023
MEMORANDUM: IEDEP/DG/DA/SPRS/141/2023

S ec I’eta It l,a :Endslﬁicttllttz(ijéﬂul)igihl Asunto: Se atiende circular
. < £ I
de Educacion del Estado de Puebla FRER DAl R

Gobiemo de Puebia

Para: C.Deyanira Rojas Rosendo
Titular de la Direccion Administrativa

De: C. Octavio Mancilla Chavez
Titular de la Subdireccion de Planeacion, Recursos y Servicio

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

P2 2
0 SEp T e

Con fundamento en los articulos 1, 6 fraccién Il y 13 del Decreto del Honorable Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se creé la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia
20de octubre de 2015; 1, 5 fraccion lll inciso d), 10 fraccién VI, X1y XVl y 12 fraccion | del Reglamento
Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla; en atencién a su circular
IEDEP/DG/DA/010/2023, me permito informar la lista de responsables de Archivo en Tramite de

la subdireccién a mi cargo:

Nombre Cargo Area de Teléfono Correo electrénico
adscripcion

Jessica Gomez | Analista Contabilidad 222 6200-300 | jessica.gomez@iedep.edu.mx
Avila EXT. 1126
Giovanny Barrera | Analista Presupuesto basado | 222  6200-300 | giovanny.barrera@iedep.edu.mx
Tapia en Resultados EXT 1126
Pedro Bada | Analista Recursos Materiales | 222 6200-300 | pedro.bada@iedep.edu.mx
Franco EXT 1131
Dulce Vianey | Analista Recursos Humanos | 222  6200-300 | dulce.vera@iedep.edu.mx
Vera Guevara EXT 1164
Elis Angeles | Analista Control de Pagos 222 6200-300 | elis.angeles@iedep.edu.mx
Flores EXT 1161

Nota: Las areas de adscripcion citadas en la tabla adjunta solo fungen para identificacion fisica de las personas enlistadas, la
adscripcién que debera aparecer de manera formal debe ser Subdireccién de Planeacién Recursos y Servicios.

Lo anterior, a fin de dejar sin efecto cualquier designacién previa a la pres

Sin otro particular, le reitero mi atenta y distinguida consideraci

S
GCCIONDE
, WECURSOS,
wicios  / /

N
7 N
O, .‘“ﬁ?’,.t

Atentamente

C.c.p Archivo
GBT/Lepm
Un gobierno presente
Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160 | &
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 l
www ieden adi mx e —
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Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 07 de diciembre de 2023
7 . MEMORANDUM: IEDEP/DG/DA/022/2023
S ecC reta rra @ Instituto de Asunto: Se informa designacion

d e Ed ucacion ggfgsatggg dDégli?tua;bia

Para: Luis Enrique Pérez Méndez
Analista Administrativo

De:  Octavio Mancilla Chavez
Encargado de Despacho de la Direccién Administrativa
en el Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Con fundamento en los articulos 1, 6 fraccién Il y 13 del Decreto del Honorable Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se cred la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de Instituto de
Educacién Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia
20de octubre de 2015; 1, 5 fraccién Il inciso d), 20 fraccién VI, X1y XVly 12 fraccién | del Reglamento
Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla; y en mi calidad de Titular del Area
Coordinadora de Archivo de este Instituto, me permito informarle que en el marco de los trabajos
aimplementar para el tratamiento del Archivo Institucional he tenido a bien designarlo como:

Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de Contabilidad

Lo anterior, sera de vital importancia para este Instituto, a fin de alcanzar los objetivos
descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y subsecuentes.

Sin otro particular, le reitero mi atenta y distinguida consideracién.

2 2,
ve '\
st

C.c.p Archivo
GBT

A% RYEBLA

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Puebla, Pue, Tel. 222 6 200 300

venenariadon adi mme

|
|
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Instituto de Educacion Digital ﬁ

del Estado de Puebla “2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

d e Ed ucac lé n del Estado de Puebla

{ Instituto de
Secretarla E%Slﬂ::c?éneDigital ﬁ
Gobierno de Puebla
Direccién Administrativa
Subdireccién de Operacion y Apoyo Tecnolégico
Memorandum: IEDEP/SOAT/044/2023

Heroica Puebla de Zaragoza, 25 de octubre de 2023

Para: Deyanira Rojas Rosendo )
Titular de la Direccién Administrativa y Titular de Area Coordinadora de Archivos

De: Daniel Santin Barroeta
Titular de la Subdireccion de Operacién y Apoyo Tecnologico

Asunto: Ratificacion del responsable del Archivo en Tramite

Por medio de la presente me dirijo a usted de la manera mas atenta para

dar respuesta a la CIRCULAR IEDEP/DG/DA/010/2023 Yy a su vez me permito

ratificar al C. Alejandro Ramirez Cruz como Responsable del Archivo en
Tramite de la Subdireccién de Operacion y Apoyo Tecnoldgico.

Asi mismo, envio los datos solicitados en el documento mencionado

anteriormente:

Nombre Alejandro Ramirez Cruz

Cargo Analista

Area de Subdireccién de la Operacion y Apoyo Tecnoldgico
adscripciéon

Teléfono 2226200300

Extensién 1139

Correo alejandro.ramirez@iedep.edu.mx

electrénico J
Sin otro gséigutay €gitero mi mas distinguida consideracion.

RECIHHO V-
LU

26 0CT 2023
DIRECCION /.

ADMINISTRAVIVA

Atentamente

\,

. e
“‘%’?? SEP 71 e\
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Instituto de Educacion Digital ﬁ

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 10 de octubre de 2023
Direccion General
MEMORANDUM: IEDEP/DG/223/2023

7 ; Asunto: El que se indica
Secretarfa - 0 :Er:isl?ctgé?b?'leDigital
d e Ed ucacion del Estado de Puebla N

Gobierno de Puebla

Para: C. Deyanira Rojas Rosendo P

PGy

Directora Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivo g;f/ -

De: 3 (8]
e: C. Alfonso Abascal Serrano 11001 Im

DIRECCION
%;MNEFFRAT‘.VA

Encargado de Despacho de la Direccién General

fonoratsfe*
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por
el que se cre6 la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su
denominacioén a la de Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el
Peri6dico Oficial del Estado de Puebla el dia martes 20 de octubre de 2015; 1, 5 fraccion I,
7 del Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Por medio del presente, Y en respuesta a la circular IEDEP/DG/DA/010/2023 de
fecha 10 de octubre de 2023, he tenido a bien designar al C. Luis Alfonso Villaverde
Téllez como persona Responsable del Archivo en Tramite de Direccién General, lo
anterior para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023. Asi mismo pongo a su disposicion los siguientes datos de contacto:

Cargo: Analista A, adscrito a Direccion General del IEDEP

Teléfono: (222) 6 200 300, extensién 1136.

Correo electrénico: alfonso. villaverde@iedep.edu.mx

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracién.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P U E B I- A
Tel. (222) 6 200 300
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx e La S AR, Un MM
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Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 26 de septiembre de 2023

Instituto de Educacién Digital OFICIO: IEDEP/DG/DA/239/2023

Asunto: Se remite copia de designacion

del EStadO de Puebla Para actualizacién del SIA
Gobierno de Puebla

GUADALUPE PEREZ VARGAS
TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 82 y 83 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; 1, 4 fraccion X y 11 de la Ley General de Archivo; 1, 4, 26, 27, 28, 29, 30, 32,y
33 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla;1, 6 fraccion Il y 13 del Decreto del Honorable
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se
cred la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Puebla el dia martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccion Il inciso d), 7, 10 y 12 fraccion XVIil del
Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, en el marco del inicio
de las actividades archivisticas de este Instituto, me permito remitir a usted relacién personal de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) e Integrantes del Sistema Institucional de
Archivo del Area Coordinadora de Archivos (ACA) de este organismo; asi como copias simples de
los oficios y/o nombramientos que respaldan las designaciones correspondientes; lo anterior, a fin
de dar cumplimiento al articulo 21 y 27 de la Ley General de Archivos.

SECRETARIA DE

GOBERNACION

. | Uiresclén del Archive Ganeral
i CotEstndy

17 SEP 253

13560
RECIBIDO

A DIRECTORA |
RECIBIDOD Y TITULAR DEL AREA COORDINADDR, E Af
- DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEFZES
2.6 SEP 2023
A0
%@é@@?ﬂm
SENERAL

C.c.p.: Alfonso Abascal serrano- Encargado de despacho de la Direccién General de Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla. Para su conocimiento. Presente
Archivo.
L'DRR/L'RPV

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 #porpue a

www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital

del. Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

¢ N ; . “Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 29 de diciembre de 2023

e /) 7 e Oficio No. IEDEP/DG/DA/039/2023
~ 4 S ec reta ria @ y, Institutode asunto: Relacion de los integrantes del SIA, GIA, reglas de !
; . Educacién D'g|t3|, operacién y los instrumentos de control archivisticos |
de Educac|on del Estado de Puebla S

Gobierno de Puebla
C. GUADALUPE PEREZ VARGAS
TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA

h W 5 PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1, 4 fraccion X, 10, 13, 21, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General
de Archivos; 12 fraccion IV y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccion Ill y 13 del
Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su
similar por lo que se cred¢ la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su
denominacién a la de Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Puebla el dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccién IlI
inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de
Puebla.

En el marco del inicio de las actividades archivisticas del Instituto de Educacion Digital del
Estado de Puebla, (IEDEP). Me permito remitr a wusted a través del correo,
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx la siguiente informacién:

1.- Relacién de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y del Area Coordinadora de

Archivos (ACA). Articulo 21 de la Ley General de Archivos.
2.- Relacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario. Articulo 50 de la Ley General de Archivos.
(Se encuentran en el acta de la segunda reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del IEDEP).
3.- Reglas de operacioén del Grupo Interdisciplinario. Articulo 54 de la Ley General de Archivos.
4.- Proyecto actualizacién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
5.- Los instrumentos de Control Archivisticos: EI Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
y el Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO). Articulo 4 y 13. (Para su autorizacidn y visto
bueno).

Para estar en posibilidades de dar cabal cumplimiento en lo establecido en la Ley General de

Direccidn del Archivo General

¢! Ootaido X

Sin otro particular, lefreitero mi mas atenta y distinguida consideracié
o>

2.9DIC 2023 “4

£ g 199 % ATENTAMENTE

RECIBIDO

& ArchivT gﬂ@ﬂ!@@ neral deYArchivos del Estado de Puebla.
OBERNACION

DIRECCION

ADMIMISTRATIVA

C. OCTAVIO/MMANCILLA CHAVE
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION A
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE AR
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano- Encargado de despacho de la Direccion General de Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla .Para su conocimiento. Presente

Archivo
MSC

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P U E B I_ A
Tel. (222) 6 200 300
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Instituto de Educacién Digital ﬁ

del Estado de Puebla

Gobloroids Pudbis 2024, ano del Libroy la Lectura”.

ANEXO 3.

APLICAR EL DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO A LAS
AREAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS QUE
INTEGRAN AL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL
DEL ESTADO DE PUEBLA.
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.
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Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza“, a og de marzo de 2023

Instituto de Educacién Digital 3 CIRCULAR: IEDEP/DG/DAlo08 /2023
Asunto: Solicitud para contestar el Cuestionario Diagnostico y
d e | EStad (0] d e P ue b I a evidencia fotografica de Archivo.

Gobierno de Puebla

Para: Direccién General, Direccion Académica, Unidad de Difusion y Eventos Especiales y
Oficina del Abogado General del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

De: Deyanira Rojas Rosendo
Directora Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion lll y 13 del Decreto del Honorable Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se cred la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccién Il inciso d), 10 y 12 fraccion XVIIl del Reglamento Interior
del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla; y en mi calidad de Titular del Area
Coordinadora de Archivo de este Instituto, me permito informarles que en el marco de los trabajos
a implementar para el tratamiento del Archivo Institucional se llevara a cabo la aplicacion del
Cuestionario del Diagnéstico de Archivo, mismo que sera enviado a través del correo institucional
archivo@iedep.edu.mxa las y los responsables del Archivo de Tramite designados por Ustedes
con antelacion.

Por lo anterior, se solicita amablemente respondan de manera honesta y en su totalidad el
cuestionario en cita; asimismo, tengan a bien remitir en un plazo no mayor a tres dias habiles a
partir de la notificacién del presente de manera digital el Cuestionario de Diagnéstico de Archivo
con su respectiva evidencia fotogréfica (6 |magenes) de sus éreas de archivo al correo electronico
archivo@iedep.edu.mx.

Asimismo, esta informacion debera ser remitida de forma impresa a esta Direccion a través
de memorandum que permita formalizar y documentar su envio.

Por Ultimo, se les hace atento recordatorio que para esta actividad deberan considerar
todas y cada una de las areas que integran su Direccién, Unidad u Oficina.

Lo anterior, sera de vital importancia para este Instituto, a fin de alcanzar los objetivos
descritos en el Programa Anval de Desarrollo Archivistico 2023.

RECIBIDO

13 MAR 2023
040
DIRECCION
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Instituto de Educacion Digital "
del Estado de Puebla 2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 24 de marzo de 2023

Instituto de Educacién Digital OFICIO: IEDEP/DG/DA/o89/2023

Asunto: Se remite Diagnéstico de Archivo y

del EStadO de Puebla evidencia fotogréfica de Archivo
Gobierno de Puebla

GUADALUPE PEREZ VARGAS
TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 82 y 83 de la Constitucién Politica del Estados Libres y Soberano
de Puebla; 1,4 fraccion X y 11 de la Ley General de Archivo; 1, 4, 26, 27,32,35y 36 de Ia Ley de
Archivos del Estado de Puebla;1,6 fraccion Il y 13 del Decreto del Honorable Congreso del Estado
por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se creé la Universidad
del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia martes 20
de octubre de 2015; 1,5 fraccién 111, 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior del Instituto de
Educacién Digital del Estado de Puebla, en el marco del inicio de las actividades archivisticas de
este Instituto, me permito remitir a Usted el Diagnéstico de nuestro Archivo, anexando al presente,
fotografias de los Archivos.

Sin otro particular, les reitero mi mas atenta y distinguida consideracién,

N .\
\ ROSEND
DIRECTORA ADMINISTR
TITULAR DEL AREA COORDINADORY oS
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESY3 ‘E PUEBLA

L'DRR"-;?E"'% acibn Olgia/ > l SECRETARIA DE
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™ \ P | 222
/ 4 QEC'B'DO d eyt | del Estado
: 51 MAR 2023 j/ 2 9 MAR 2023
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ANEXO 4.

ELABORAR EL INFORME ANUAL DE
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DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Puebla de Zaragoza”, a 10 de enero de 2024
Memoréndum No. IEDEP/DG/DA/014/2024
6n del inf de
Instituto de Educacién Digital Rk ’°’”@%@“

del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

"o C ALFREDO BALTAZAR AJURIA VERGARA
/\ . TITULAR DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL-DEL-ANSTITUTO DE EDUCACION

DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

"2024, aiio del Libroy la Lectura”.

PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1,8 fraccién i y 13 del Decreto del Honorable _
Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por
lo que se cred la Universidad- ‘del . ‘Desarrollo del' Estado de Puebla, modificando su :
denominacién a la Instituto. de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Puebla el dia martes veinte de octubre: del afio dos mil
quince; 1, 5 fraccion Ilf inciso d). 10y 12:fraccién XVill-del Reglamento lnterior del Instituto
de Educacion Digital del Estado de Puebla, me permito solicitar amablemente su valioso
apoyo, a fin de que.pueda llevar a cabo la revisién del Informe de cumpllmlento del
Programa Anual de Desarrollo Archlvisﬂco (PADA) 2023, del lnstltuto de Educacién
Digital dol Estado do Puebla. :

Cabe sefialar que, dicho: documento se envlara en formato Word a su correo:
g_l_&_egq_ajg[j_a_@jggmggu_m&, en la fecha en. que se noﬂﬂca el presente, ‘con la finalidad de
dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos. El cual se debera elaborar
un Informe anual detallando el cumphmlento del programa anual

aebn Digir,
(-

b fssn ‘otrdp_ar,_t_lcmar,,lav reitero mi m'és\.'atenta y Vdistin‘g.ubida consideracion. *;}

RECIBIDO, \
10 ENE 2024

ATENTAMENTE

RECIBIDO
10 ENE 2024
L9

00 )
DIRECCIT !

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso de D de la Di 6 de de Digltal del Estado de

Puebla .Para su conocimiento. Presente
Archivo
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 15 de enero de 2024 §
Oficio No. IEDEP/DG/DA/014/2024 .
Asunto: Entrega Informe de cumplimiento PADA 2023 _j' v

2024, afio del Libroy la Lectura”.

Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

GUADALUPE PEREZ VARGAS
TITULAR DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1,4 fraccion XLVIl y 26 de la Ley General de Archivo; 12
fraccién IV y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,6 fraccion il y 13 del Decreto del
Honorable Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar
por lo que se cred la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion
a la Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Puebla el dfa martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccién Hl inciso d), 10 y 12
fraccion XVIil del Reglamento Interior de! Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Me permito enviarle de forma impresa el Informe de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, también envio el documento en formato Word a su
correo institucional; archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx, el cual sea integrado a nuestro
expediente que obra en el Archivo General de Estado de Puebla; asimismo se publicara en nuestro
portal electrénico.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

C. OCTAVIO MANCILLA CHAVEZ “S&immmeess

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso Ab 1S de Desp de la Direccion General de Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla .Para su conocimiento. Presente

Archivo

MsSC

Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160 P U E B I- A
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 A
presente
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Herolca Puebla de Zaragoza”, a 10 de enero de 2024
Memoréndum No. IED!P/DG/WO!!IM
Asunto: Revisidn Prog Anual de D il hivi: 2024» @ﬁ

Instituto de Educacioén Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

/" . ALFREDO BALTAZAR A.mﬁm VERGARA -~
P\“ TITULAR DE LA OFI L ABOGADO GENERAL DELINSTITUTO DE EDUCACION
p DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

2024, afio del Libroy la Lectura”.

PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 1 6 fraccion Il y 13 del Decreto del Honorable
Congreso del Estado por el que reforma y: demga, diversas disposiciones de su similar por
lo que se cred la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su . °
denominacion a la Instituto, de Educacién Dlgltal ‘del Estado de Puebla publicado en el -
Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia martes velnte de octubre del afio dos mil
quince; 1, 5 fraccion Il inciso.d), 10 y 12: fraccldn XVilrdel Reglamento Interior del Instituto
de Educacién Digital del Estado de: Puebla, me permito solicitar amablememe su valioso
apoyo, a fin de que pueda llevar a cabo la revision del Programa Anual de Desarrollo
Archlvlstlco (PADA) 2024, del lmﬂtulo dc Educaclén Dlnltll del Esu\do de Puebla.

Cabe senalar que, dlcho documento se. enviaré en formato Word ‘a su correo:

‘alfredo. iedep. X, en la fecha enque se notifica el presente. con la finalidad de

" dar cumplimignto al artlculo 23 24,y . 26 de la Ley General de Archivos, El cual se debera

elaborar un programa anual que contenga los elementos: de planeaclén. programacion y
evaluacién para el desarrollo de Ios archivos del Instrtuto

_ SIn otro parlicular Ie reltero mi més atenta y distlngulda consideracion.

w Ta00n o Difital u;}‘j-.

7arn \
10 ENE 2024 ‘

1620
DIRECCIGN /
GENERAL

%
v SEPZ| Mru“‘ “

C. OCTAVIO MANCILLA &
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRE

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

G, Alfonso A de D de la DI General de Instituto de Educacién Digital del Estado de

Puebla .Para su conocimiento. Presente
Av. a3 Pte. 2904, La Paz, 72160 u E B L A
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 Un gobi b

Archivo
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del Estado de Puebla
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CONFORMAR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO Y
CAPACITARLO EN LA VALORACION DOCUMENTAL.
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.
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Instituto de Educacién Digital ﬁ

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

socretaria - o e,
de Educacnon del Estado de Puebla

4[ 6/{ Cuatro veces Heroica Puebla de Zara 0za, a 09 de noviembre de 2023
MEMORANDUM: IEDEP/DG/AG/532/2023

Asunto: Revisién del Acta de la Segunda Reunién

Ordinaria del Grupo Interdisciplinario

Para: Octavio Mancilla Chavez
Titular de la Subdireccion de Planeacion, Recursos y Servicios

De: Alfredo Baltazar Ajuria Vergara
Titular de la Oficina del Abogado General

Por medio del presente reciba un cordial saludo, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 1, 5 fraccion lll, inciso a), 8 fraccion Il del Reglamento
Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, en atencién al
Memorandum No. IEDEP/DG/DA/A 52/2023, mediante el cual solicita la revision del
Acta de la Segunda Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

Al respecto, me permito informar que esta area juridica ha efectuado la revision
correspondiente al acta en comento, misma que se ha enviado de manera digital en
archivo editable al correo electrénico archivo@iedep.edu.mx de fecha 9 de
noviembre del afio en curso, se anexa impresion de correo para pronta referencia.

Lo anterior, para los fines administrativos a que haya lugar.

Sin mas que el particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracién.

T
n T
'{u,.c ey

e
%
A
3
\

RECIRIDO Ate

0-9 NOV 2023

N ®
e S§ 1055
2S5 iAo

C.c.p.- Alifonso Abascal Serrano. - Encargado de Despacho de la Direccién General. - Para su conocimiento. - Presente.
chivy

L /[sir.
Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. | P u E B LA
Tel. (222) 6 200 300
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 07 de diciembre de 2023

§ S t s institutcd Memoréndum No. IEDEP/DG/DA/021/2023
e l nstitu 9, e oy Asunto: Se convoca a la segunda reunién

ecr aria .7 Educacion Digital ordinaria del Grupo Interdisciplinario 1)

de Ed ucacion del Estado de Puebla /i

9

Gobierno de Puebla i
C. ALFONSO ABASCAL SERRANO
0 (, ENCARGADO DE DESPA?HO DE LA DIRECCION GENERAL DE
\\‘7 INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

N/
PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 4 fraccién XXXV, 10, 11, 50, 55 Y 58 de la Ley General de Archivos; 1,
6 fraccion Il y 13 de Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas
disposiciones de su similar por lo que se creo la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su
denominacién a la Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Puebla el dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il inciso d),12 fraccion XVIII del
Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Me permito convocar a usted para asistir a la Segunda Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del

Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla que dignamente representa, el cual se celebrara el dia
miércoles 13 de diciembre del afio en curso, alas 10:00 horas en las Instalaciones del IEDEP, con el siguiente:

ORDEN DEL DiA

I Bienvenida.
1. Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.
IR Presentacion, y en su caso, aprobacion del Orden del Dia.
\"A Actualizacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacion Digital del Estado
de Puebla.

V. Presentacion y, en su caso, aprobacién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del
Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

VL. Presentacion y, en su caso, aprobacion del Proyecto, Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2023.
VII. Revisar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
VIIL. Asuntos generales.

IX. Declaracién de cierre de la reunién.

Finalmente, para a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
y al articulo 13 de la Ley General de Archivos.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

s
Ton DIgital g
s o
(© )
5

\ \ DIREC
\\GE
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) sy
NQveser 055"
e SEP 21 MSUY

Archivo.
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Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 07 de diciembre de 2023

7 ) Memordndum No. IEDEP/DG/DA/008/2023

S ec reta ria LndstntutpldeD. ital Asunto: Se convoca a la segunda reunion

g ucacion Digita ordinaria del Grupo Interdisciplinafio

de EducaCK')n del Estado de Puebla :
Gobierno de Puebla /mm%/%

AL PERSONAL
QUE INTEGRARA EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

RECIBIDO

07 DIC 2023
(7Y
DIRECCION
GENERA

PRESENTE. \

Con fundamento en los articulos 4 fraccién XXXV, 10, 50,51, 52,53 y 54 de la Ley General de Archivos;
1, 6 fraccion Il y 13 de Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que reforma y deroga, diversas
disposiciones de su similar por lo que se creé la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su
denominacion a la Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Puebla el dia martes veinte de octubre del afio dos mil quince; 1, 5 fraccion Il inciso d),12 fraccién XVIII del
Reglamento Interior del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla; como Titular del Area Coordinadora
de Archivos de este organismos, tengo a bien solicitar su amable asistencia para llevar a cabo la Segunda Reunién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, misma que
se llevara a cabo el dia miércoles 13 de diciembre del afio en curso, a las 10:00 horas en las Instalaciones de
este Instituto ubicadas en Avenida 13 Poniente 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, pue., con el siguiente:

ORDEN DEL DIiA

I Bienvenida.
I Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.
118 Presentacion y, en su caso, aprobacion del Orden del Dia.
V. Actualizacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacion Digital del Estado
de Puebla.
V. Presentacion y, en su caso, aprobacion de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del
Instituto de Educacioén Digital del Estado de Puebla.
VL. Presentacion y, en su caso, aprobacién del Proyecto, Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica 2023.
VIl Revisar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
VIII. Asuntos generales.
IX. Declaracién de cierre de la reunién.

Personal convocado

| FECHADE |

| RECIBIDO
Alfredo Baltezar Ajuria | Abogado General y/o Titular de la —_
Vergara Unidad de Transparencia ? - )3(( )| =73

NG
Encargado de Despacho de la N
2 | Octavio Mancilla Chavez 21reccrén Administrativa/ Titular del i 4 //2 / 23 /%1

Lty

rea Coordinadora de Archivos

; . Subdirector de Operacion y Apoyo
3 | Daniel Santin Barroeta Tecnolégico 8 =\ = 13 i 3. p)
4 | Clisel Rito Gallegos Recursos Humanos /
g // / M
Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P U E B; LA
Tel. (222) 6 200 300 Un gobiemo presente
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx S ——
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Gobierno de Puebla

Secretarfa_
de Educacion

Gabierno de Puebla

Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 07 de diciembre de 2023

Memoréndum No. IEDEP/DG/DA/008/2023
Asunto: Se convoca a la segunda reuniéns
ordinaria del Grupo Imerdisciplina[IQ g

Instituto de
Educacién Digital
del Estado de Puebla

4

José Luis Pérez . ' 23
5 Castrején Control de Pagos 2 j 32
Aritzi Janet Hernandez | Subdireccién de Operacion y Apoyo
5 |Herrera Tecnolégico 01 A2 /23
7 Jessica Paola Sandoval | Responsable del Archivo (X a2
Alejo Correspondencia —
p 9 Responsable del Archivo de 7
8 |Marino Sanchez Cortes Concentracion e Histérico o 7 / (4 / 23 ,%T
9_| Giovanny Barrera Tapia | Presupuesto Basado en Resultados o2/ /92
10 | Pedro Bada Franco Recursos Materiales P z,/ )' Py ; N
Dulce Vianney Vera &
U i Recursos Humanos \b/l 9 &5 A
12 | Elis Angeles Flores Control de Pagos nlizlzozs *&
Luis Enrique Pérez - ,
19 [l Contabilidad 07/s2 /23 @f
. o Subdireccion de Operacién y Apoyo '
14 | Alejandro Ramirez Cruz Tecnolégico o1 /rL /‘25
Luis Alfonso Villaverde | Oficinas de Direccién General del
15| Tellez Instituto 0717 ~7273 0 ¢ |
16 | Susan Islas Rosas Abogado General (A [12] 208 ZZ=..9
.47 |Jests lvan Gonzalez Subdireccion de Procesos / B B
Orozco Curriculares OFf/2 / 25
Giovani Alejandro y
"8 | Alcantara Villa Gonlrol Esgolar 3/ /23
19 | Alma Cabrera Juarez Coordinacion de Campus Dt / 9% / 13
Luis Alberto Ceballos —_— > S St ——
20 | Rodriguor Direccion Académica Os/(2(22 3 @@/)
José de Jesus Lopez ey ; A
21 Rivera Difusion y Eventos Especiales (97 { 2‘2@¥ JQ//’
Laura Abigail Hernéndez |, . . 7
22|| pomirez Vinculacién s bl ) W

C.c.p.: Alf Ab:

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida co

Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA D

ATENTAMENT,

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Serrano- E

gado de Despacho de la Direccién General de Instituto de Educacién Digital del Estado de

Puebla. Para su conocimiento. Presente
Archivo. MSC
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ACTA DE LA SEGUNDA REUNION ORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL
ESTADO DE PUEBLA

En la Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las 10:14 horas del dia
miércoles 13 de diciembre del afio dos mil veintitrés, reunidos en auditorio del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, sito en avenida 13 poniente
numero 2904, Colonia La Paz, de esta ciudad de Puebla, Pue; para llevar a cabo la

Segunda Reuniéon Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Educacién Digital del Estado de Puebla; se encuentran presentes previa
convocatoria realizada por el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho

Secretaria_ @ Egcacion Digita X
de Educacion del Estado de Puebla S

de la Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos; quien
preside la segunda reunion ordinaria de este Grupo Interdisciplinario; los C.C.
Alfredo Baltazar Ajuria Vergara, Abogado General y Titular de la Unidad de
Transparencia; Daniel Santin Barroeta, Subdirector de Operacién y Apoyo
Tecnoldgico; Andrés Pascual Garci-Crespo, Subdirector de Planeacion, Recursos y
Servicios; Luis Alfonso Villaverde Téllez, por parte de la Direccion General; Susan
Islas Rosas, por parte del Oficina del Abogado General; José de Jesus Lépez Rivera
y Laura Abigail Hernandez Ramirez , por parte de la Unidad de Difusién y Eventos
Especiales; Luis Alberto Ceballos Rodriguez, por parte de la Direccién Académica;
Jesus Ivan Gonzalez Orozco, por parte de la Subdireccién de Procesos Curriculares
de la Direccion Académica; Giovanni Alejandro Alcantara Villa, por parte del Area
de Control Escolar; Alma Cabrera Juarez, por parte de Coordinacién Campus;
Giovanny Barrera Tapia, por parte de Presupuesto Basado en Resultados; Pedro
Bada Franco, por parte del Area de Recursos Materiales; José Luis Pérez Castrejon
y Elis Angeles Flores, por parte de Control de Pagos; Luis Enrique Pérez Méndez,
por parte del Area de Contabilidad; Clisel Rito Gallegos y Dulce Vianney Vera
Guevara, por parte de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa; Aritzi
Janet Hernandez Herrera y Alejandro Ramirez Cruz, por parte de la Subdireccion
de Operacién y Apoyo Tecnolégico; asi como la C. Jessica Paola Sandoval Alejo,
Responsable de Archivo de Correspondencia y el C. Marino Sanchez Cortes,
Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico, todos adscritos al Instituto
de Educacién Digital del Estado de Puebla; con el objeto de llevar a cabo la
segunda reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla, con fundamento en los articulos 4 \&
fraccion XXXV, 11 fraccion V, 10, 27, 30, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de

Archivos, y de acuerdo al siguiente: \
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2024, afo del Libroy la Lectura”.

ORDEN DEL DIiA

.  Bienvenida.
Il. Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.
lll.  Presentacién y, en su caso, aprobacion del Orden del Dia. ------==snnrmmmmmmmmm-
IV.  Actualizaciéon de los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de

Educacién Digital del Estado de Puebla.
g V. Presentacién y, en su caso, aprobacion de las Reglas de Operacién del
=~ Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla.
VI. Presentacion y, en su caso, aprobaciéon del Proyecto, Actualizacion del
®
+

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023,

VIl.  Revisar y actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.----
VIIl.  Asuntos generales.
IX.  Declaracién de cierre de la reunion.

I. BIENVENIDA.

Iniciando con el desahogo del punto uno del orden del dia, el C. Octavio Mancilla
/\ Chavez, Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa y Titular del Area
Coordinadora de Archivos, da la mas cordial bienvenida a los servidores publicos
presentes, informando que esta sesion es para llevar a cabo la segunda reunién
ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla, en cumplimiento a los articulos 4 fraccion XXXV, 11 fraccion V, 10, 27, 30,
50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos.

Se continta con el desahogo del siguiente punto del orden del dia. =--========memmummmx

Il. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL. =----nnnrnnnes

Conforme al punto dos del orden del dia, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado
de Despacho de la Direccién Administrativa y Titular del Area Coordinadora de
Archivos, agradece a todos y cada uno de los integrantes su asistencia y procede a
realizar el pase de lista correspondiente.

g onfirmando que se encuentran presentes la totalidad (o mayoria) de los
\k convocados, existiendo quérum legal siendo las 10:21 del dia miércoles 13 de
< ¥iciembre del 2023, se declara valida la presente sesion y se consideran validos los
Acuerdos que en ella emanen en los términos de la normatividad aplicable.----------

. e
\ Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Pueblg.
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Se contintia con el desahogo del siguiente punto del orden del dia ===--=-====-mmeemue--

<

ll. PRESENTACION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Continuando con el desahogo del punto tres del orden del dia, el C. Octavio Mancilla
Chavez, Encargado de Despacho de la Direccién Administrativa y Titular del Area
Coordinadora de Archivos, da lectura al orden del dia, el cual se somete a
consideracion del Grupo Interdisciplinario la presentacion y aprobacion del orden
del dia, solicitando que quien desee hacer uso de la palabra, sirva manifestarlo. ---

S ec reta ra ..z @ E%sLtlicuajct:?é?\eDigital ,
de Educaciéon del Estado de Puebla L

Toda vez que nadie desea hacer el uso de la voz, se procede a recabar la votacion
respectiva.
Por lo que se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario que estén de
acuerdo con la aprobacién del punto Il del orden del dia, sirvan manifestarlo
levantando la mano.

Se aprecia Unanimidad.
Por lo anterior, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la
Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que
queda aprobada por unanimidad de votos la presentacion y aprobacién del orden
del dia.
Se continta con el desahogo del siguiente punto del orden del dia -==-=--===nncmemeuux

IV. ACTUALIZACION DE LOS INTEGRANTES DEL  GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO
DE PUEBLA

Continuando con el desahogo del punto cuatro del orden del dia, el C. Octavio
Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa y Titular
del Area Coordinadora de Archivos, se informa que mediante circulares con
numeros: |IEDEP/DG/DA/010/2023 y IEDEP/DG/DA/011/2023 de fecha 10 de
octubre del afio en curso, se solicité la ratificacion o designacion de los servidores
publicos que fungiran como integrantes del Grupo Interdisciplinario.-==------====n-zmemux
En cumplimiento al articulo 50 de la Ley General de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario de esta Institucion queda Integrado por los titulares de: ------------- ¢/

I. Juridica; C. Alfredo Baltazar Ajuria Vergara, Abogado General o quien en su
momento lo sustituya. x
Il.  Planeacién y/o mejora continua; C. Andrés Pascual Garci-Crespo, Subdirector
de Planeacién Recursos y Servicios o quien en su momento lo sustituya. ---------

H
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lll.  Coordinacion de Archivos; C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho

de la Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos o quien
en su momento lo sustituya.
v

Tecnologias de la informacién; C. Daniel Santin Barroeta, Subdirector de
Operacién y Apoyo Tecnolégico, o quien en su momento lo sustituya. =--=---------

Unidad de Transparencia; Alfredo Baltazar Ajuria Vergara o quien en su
momento lo sustituya.

Organo Interno de Control; C. Jhair's de Jests Ramos Padilla, Titular del
Organo Interno de Control en Institutos Sectorizados a la Secretaria de
Educacion, o quien en su momento lo sustituya.

Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion
son:

" v
VI
{
Vil
@ Oficina del Director General del Instituto

e Luis Alfonso Villaverde Téllez, Analista

Abogado General del Instituto
e Susan Islas Rosas, Analista

Unidad de Difusion y Eventos Especiales
e José de JesUs Lopez Rivera, Analista

6;2’ Vinculacion

e Laura Abigail Hernandez Ramirez, Analista

== Direccién Académica
: Subdireccion de Procesos Curriculares
e Jesus lvan Gonzalez Orozco, Analista

W Area de Control Escolar

e Giovani Alejandro Alcantara Villa, Analista

Coordinacion de Campus
e Alma Cabrera Juarez, Analista

Direccion Académica
e Luis Alberto Ceballos Rodriguez, Analista

Direccion Administrativa
Presupuesto Basado en Resultados
e Giovanny Barrera Tapia, Analista

Recursos Materiales
Jéy e Pedro Bada Franco, Analista
' I
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Recursos Humanos
o Clisel Rito Gallegos, Analista
e Dulce Vianney Vera Guevara, Analista

Control de Pagos
e José Luis Pérez Castrejon, Analista
o Elis Angeles Flores, Analista

Contabilidad
e Luis Enrique Pérez Méndez, Analista

Subdireccién de Operacion y Apoyo Tecnoldgico
e Aritzi Janet Hernandez Herrera, Analista
e Alejandro Ramirez Cruz, Analista

Responsable del Archivo de Correspondencia
e Jessica Paola Sandoval Alejo

Responsable de Archivo de Concentracion e Histérico

e Marino Sanchez Cortes, Analista
Se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario la presentacién y ,\ R

aprobacién del IV punto del orden del dia, solicitando que quien desee hacer uso
de la palabra, sirva manifestarlo.
Toda vez que nadie desea hacer el uso de la voz, se procede a recabar la votacié
respectiva.
Por lo que se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario que estén

acuerdo con la aprobacion del punto IV del orden del dia, sirvan manifestarlo
levantando la mano.

Se aprecia Unanimidad.
Por lo anterior, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la
Direccién Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que
queda aprobada por unanimidad de votos el punto |V del orden del dig.------=-==----

Se contintia con el desahogo del siguiente punto del orden del dia —--=s--mmmmmeeemee-

V. PRESE'NTACI()N Y EN SU CASO APROBACION DE LAS REGLAS DE
OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DE
EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

En desahogo del punto cinco del orden del dia, el C. Octavio Mancilla Chavez, \
Encargado de Despacho de la Direccién Administrativa y Titular del Area

Coordinadora de Archivos, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 54 de I/ - %
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Ley General de Archivos, presenté a los integrantes del Grupo Interdisciplinario las
Reglas de Operacién, donde se les dio a conocer adjunto a la convocatoria para
esta reunion con fecha 6 de diciembre del presente afo, una vez discutido.-----=-=---
Se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario la presentacion y aprobacién
\ del punto V del orden del dia, solicitando que quien desee hacer uso de la palabra,
sirva manifestarlo.
Toda vez que nadie desea hacer el uso de la voz, se procede a recabar la votacion
respectiva.
Por lo que se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario que estén de
acuerdo con la aprobacion del punto V del orden del dia, sirvan manifestarlo
levantando la mano.

Se aprecia Unanimidad.
Por lo anterior, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la
-Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que
queda aprobada por unanimidad de votos el punto V del orden del dig.——e-m--mwe—._

Se contintia con el desahogo del siguiente punto del orden del dia —--eemeemmeeeeee.

ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA 2023.

En el desahogo del punto seis, del orden del dia, el C. Octavio Mancilla Chavez,
Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa y Titular del Area
Coordinadora de Archivos, en cumplimiento al articulo 13 fraccion |, y articulo 28
fraccion | de la Ley General de Archivos, presentd a los integrantes del Grupo
Interdisciplinarip el proyecto ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023, las cuales se les dio a conocer adjunto a
la convocatoria para esta reunion con fecha jueves 7 de diciembre del presente afio,
una vez discutido.
Se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario la presentacion y aprobacion
del punto VIdel orden del dia, solicitando que quien desee hacer uso de la palabra,
sirva manifestarlo.
Toda vez que nadie desea hacer el uso de la voz, se procede a recabar la votacion
respectiva.
Por lo que se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario que estén de
acuerdo con la aprobacion del punto VI del orden del dia, sirvan manifestarlo
% levantando la mano.

7

Se aprecia Unanimidad.
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Por lo anterior, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la cﬁ:
Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que &ﬁ//
W

queda aprobada por unanimidad de votos el punto VI del orden del dia.--===--mmmm=-

Se continta con el desahogo del siguiente punto del orden del dia ~—=-=----meemmeeeeeemv

VIL.- REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISTICOS.
En el desahogo del punto siete, del orden del dia, el C. Octavio Mancilla Chavez,
Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa y Titular del Area
Coordinadora de Archivos, a efecto de cumplir con lo que sefialan los articulos 10,
13 y 14, de la Ley General de Archivos, se solicitd a cada Responsable de Area o
Unidad Administrativa productoras de la documentacion, la actualizacién de la
informacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos, como son:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catélogo de Disposicion
Documental (CADIDO), Inventario Documental y Guia de Archivo Documental (Guia
Simple de Archivos), se envié CIRCULAR:IEDEP/DG/DA/012/2023 con fecha 30 de
octubre del presente, donde se solicita de la manera mas atenta su apoyo para la
actualizacion y validacion de los instrumentos de control y consulta archivistica,-----

Se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario la presentacion y aprobacion
del VIl punto del orden del dia, solicitando que quien desee hacer uso de la palabra,
sirva manifestarlo.
Toda vez que nadie desea hacer el uso de la voz, se procede a recabar la votacién
respectiva.
Por lo que se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario que estén de
acuerdo con la aprobacién del punto VIl del orden del dia, sirvan manifestarlo
levantando la mano.

Se aprecia Unanimidad.
Por lo anterior, el C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la
Direccion Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que
queda aprobada por unanimidad de votos el punto VIl del orden del dia.------====---

Se contintGia con el desahogo del siguiente punto del orden del dia. ~-----==-nnnn-eeee-- > /

VIII.-ASUNTOS GENERALES %

Continuando con el desahogo del punto ocho, el C. Octavio Mancilla Chévez,/
Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa y Titular del Area /.
Coordinadora de Archivos, pregunta a los integrantes de este Grupo

*/
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Interdisciplinario de este Instituto si alguien desea hacer uso de la voz para atender

algun asunto general relativo a lo atendido a lo largo de esta reunion. =------memeeeee-

Al no existir comentarios al respecto, se contintia con el desahogo del siguiente

punto del orden del dia.

IX.- DECLARACION DEL CIERRE.

El C. Octavio Mancilla Chavez, Encargado de Despacho de la Direccién
Administrativa y Titular del Area Coordinadora de Archivos, declara el cierre de la
reunion, siendo las 11:04 horas del dia miércoles 13 de diciembre del presente
afo, agradeciendo la asistencia de cada una y cada uno de los asistentes, dando
por CONCLUIDA la segunda reunién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del
Instituto del Educacién Digital del Estado de Puebla. Ordenandose la elaboracion
en dos tantos originales del acta respectiva, firmando al margen y al calce de la
presente acta los que en ella intervinieron.

ASISTENTES

TITULAR DEL AREA JURIDICO Y UNIDAD DE
COORDINADORA DE ARCHIVOS TRANSPARENCIA

C. Octavio ncilla Chavez
Encargado de Despacho de la
Direcciéon Administrativa

8
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PLANEACION Y/O MEJORA

CONTINUA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

T Vi 2P=

CAndrés Pascual Garci-Crespo C.D antin Barroeta
Subdirector de Planeacién, Recursos y Subdirector’de Operacion y Apoyo
Servicios Tecnoldgico

INTEGRANTE N INTEGRANTE

~
€ Luis Pérez Castrejon C. Luis Alfonso Villdverde Téllez

Analista Analista
INTEGRANTE INTEGRANTE
C. Susan Islas Rosas C. José de Jesus Lopez Rivera
Analista Analista

)
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INTEGRANTE INTEGRANTE
C. Laura Abigail Hernandez Ramirez C. Jesus Ivan Gonzalez Orozco
Analista Analista
INTEGRANTE INTEGRANTE

C. Giovanni Alejandro Alcantara Villa C. Luis Alberto Ceballos Rodriguez

Analista Analista

INTEGRANTE INTEGRANTE

C. Alma Cabrera Juarez C. Luis Enrique Pérez Méndez

Analista Analista

INTEGRANTE INTEGRANTE

{
M
gL '
C. Giovanny Barrera Tapia C. Clise¥ Rito allegos

Analista Analigta
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INTEGRANTE INTEGRANTE
— y. .
C. Dulce Vianney Vera Guevara C. Alejandro Ramirez Cruz
Analista Analista
INTEGRANTE INTEGRANTE

C. Elis Angeles Flores C. Peéro Bada Franco
Analista Analista
INTEGRANTE INTEGRANTE
C. Aritzi Janet Hernandez herrera C. Jessica-Padla Sandoval Alejo
Analista Responsable del Archivo de

Correspondencia
INTEGRANTE

Responsable del Archivo de
Concentracion e Histérico

Esta hoja de firmas corresponde al acta g la con motivo de la ién del Grupo In linario del
de Edi Digital del E: de Puebla, del dia mlércoles 13 de diciembre del aﬂo 2023.

FIN DEL ACTA

pe
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| n StitUtO d e Ed u CaCi é n Digital “Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 06 de octubre de 2023

Memorédndum No. IEDEP/DG/DA/275/2023

Asunto: Se solicita revision de las Reglas de Operacién
d e I EStad 0 d e P ue b I a del grupo interdisciplinario del IEDEP.
Gobierno de Puebla

Para: Alfredo Baltazar Ajuria Vergara
Titular de la Oficina del Abogado General

De: Deyanira Rojas Rosendo
Titular de la Direcciéon Administrativa / Titular del Area
Coordinadora de Archivos

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion 11 y 13 del Decreto del Honorable Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se creo la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el dia
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior
del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla; me permito solicitar amablemente su valioso
apoyo, afin de que pueda llevar a cabo la revision del proyecto denominado Reglas de Operacién
del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Cabe sefialar que dicho proyecto se enviard a e formato Word a su correo:

alfredo.ajuria@iedep.edu.mx en la fecha que se notifica el presente, con la finalidad de dar
cumplimiento al Articulo 54 de la ley general de archivos.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

RECIBIDO
10 0CT 203
(o145

DIRECCiGN

"NERAL
oj""«“fpzv PEGERS
TITULAR DEL AREA COORBINA AD@(RCHNOS

DEL INSTITUTO DE EDUGAGION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano-Encargado del despacho de la Direccién General de Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.
Para su conocimiento. Presente.
Archivo.
L'DRR/L'RPV

U bi
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2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 30 de octubre de 2023

. . s (Y CIRCULAR: IEDEP/DG/DA/012/2023
I n St|tUtO d e Ed ucacion Dlgltal Asunto: Revision de las Reglas de Operacién, los Instrumentos de

del Estado de Pueb | a control y el Proyecto de Actualizacion del CGCA.
Gobierno de Puebla

Para: Direccion General, Abogado General, Unidad de Difusién y Eventos Especiales, Direcciéon
Académica y Direccion Administrativa del Instituto de Educacién Digital del Estad
Puebla. (-

De: Deyanira Rojas Rosendo
Titular del Area Coordinadora de Archivos

30 0cT 025 | |

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion Ill y 13 del Decreto del Honorablé Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que\s cred la,
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de Insi u}Q dp
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla&eidla
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccion lll inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Intefiorzt
del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla; 4 fraccion XXXV y XXXVII, 10,13,50, 52, 53
y 54 de la Ley General de Archivo; me permito solicitar de la manera mas atenta su valioso apoyo
para la revisién y observaciones de la siguiente informacién:

1. Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario,

2. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Asi como la actualizacién de los siguientes Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
siendo:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.

Ficha Técnica de Valoracién Documental,
Formato de Inventario Documental.

Formato Portada de Expediente.

Cedula Identificacion.

Guia de Archivo Documental.

RECIBIDO
I 2023

30 0C

%'Stpmusuw

Cabe mencionar que cuando realicen la revisiéon de la informacién debera ser enviada al correéo:

archivo@iedep.edu.mx en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la notificaciéon del

presente, de no remitir observaciones en el tiempo antes mencionado se entendera que no tienen

comentario alguno.

Anexo: Envioé formatos en Excel y Word a cada uno en su correo —m}gx;,\,,,;é%
»

Lo anterior, sera de vital importancia para este Instituto, a fin de alcanzar los objetivos de:
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

R12
u:p{rtlcular les reitero mi mas atenta yie rnvkg' uidapansideracion. 30, 0CT 203
£ d«a\ DIRECCION
2. § N ADMINISTRATIVA
Ate al ﬁ e A\
"-llmvv«.\mn-
C DE S ROSENDO.” !

-~~~ TITULAR DEL AREA COORDINADORA'DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano-E del de la Dii ion General de Instituto de Educacién Digital del Estado
Para su conocimiento. Presente.
Archivo. L'DRR/L'MSC
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ANTECEDENTES

1. Elsiete de febrero del afio dos mil catorce, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario
Oficial de la Federacién, el decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo 6° fraccién V, donde
se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios
electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de
los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento

de sus objetivos y de los resultados obtenidos. = - - - = = - =« <~ - - - oo oo __ @

2. El cuatro de mayo del afio dos mil quince, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario
Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se expide la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP), en cuyo articulo 12,
dispone que “..toda la informacién publica generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica y serd accesible a
cualquier persona, para lo que se deberdn habilitar todos los medios, acciones y
esfuerzos disponibles en los términos y condiciones que establezca esta Ley, la Ley

Federal y las correspondientes de las entidades federativas, asi como demds normas |
aplicables®. ===z o cdlrm e n o Bt e S e e e e /

3. En el afio dos mil quince, la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla junto
con el Programa Estatal de Educacién a Distancia, buscaron evolucionar con el ‘/
objeto de ampliar la atencién educativa a través de la red de centros distribuidos en &
los distintos municipios del Estado, por lo cual se promovié la creacién del Instituto
de Educacién Digital del Estado de Puebla (IEDEP). = == = e e e

4. De manera particular, el articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a p/\
la Informacién Puablica (LGTAIP), sefiala que “los sujetos obligados deberdn i )
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencia o £
fuhclones®; ==k sern= 200 SR IR T s dn sl oohs Jide st T 8 x

5. En el mismo marco normativo, en el articulo 24 fraccién IV, refiere que los sujetos
obligados deben “constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable”. / \

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla.
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6.

Se emitieron los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro de mayo de dos mil
dieciséis; donde en el articulo 6 fraccién IV, se dispone que para la sistematizacién
de los archivos, los sujetos obligados deberan constituir un Grupo Interdisciplinario
para que, mediante el anélisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que integra los expedientes de cada serie, permita
establecer los valores documentales, plazos de conservacién y politicas que
garanticen el acceso a la informacién, asi como la disposicién documental. - - - - - - -

El quince de junio de dos mil dieciocho, fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de la Ley General de Archivos (LGA) y que por lo dispuesto en su segundo
transitorio, entré en vigencia el quince de junio de dos mil diecinueve; dicha
normatividad, en el articulo 1, indica que, tiene por objeto “establecer los principios
y bases generales para la organizacion, conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de la federacion, las entidades federativas o municipios”, - - - - = < << ce oo .

La Ley General de Archivo, define en el articulo 4, fraccion XXXV, al Grupo
Interdisciplinario como “Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de
las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes, las dreas responsables de esta informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documentals s R e T e g

Con fundamento en el articulo 11, fraccién V de la Ley General de Archivos, los

sujetos obligados deberan “conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental.” - - - - - - -

. De conformidad con lo dispuesto en el Titulo tercero de la Valoracién y Conservacidn

de los Archivos, en los articulos 50,51,52y53delaLey General de Archivo, establece
las dreas que conforman el Grupo Interdisciplinario, los elementos para realizar

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Ly, v R —4g"

reuniones de trabajo, la elaboracién del Catélogo de Disposicién Documentaly%

4
KA Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P U E B L
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actividades propias de dicho equipo de trabajo. --- - oL g
11. El articulo 54 de la Ley General de Archivos, sefiala que el Grupo Interdisciplinario
“para su funcionamiento emitird sus reglas de operacion”, - - - - - - - - - <o oo

12. En los articulos 55 al 59 de la LGA describen las acciones que deberan realizar los
sujetos obligados, respecto a la valoracién documental, la publicacién de los
instrumentos archivisticos y la determinacién de la conservacién y disposicién de los
L e T —— L S

13. El Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla tiene por objeto ofrecer a los
interesados mayores de 15 afios, con la acreditacién formal y alin sin ésta, opciones
de preparacién multiple en los procesos del saber y el hacer en general, mediante
un aprendizaje solidario apoyado en tecnologias de informética y comunicacién |
interactiva; que les permita alcanzar categorfas de profesionalizacién técnica, % %
1
\

certificaciones y grados académicos. - - == = = = = ===~ — < oo ool __

14. Por lo antes expuesto, la creacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, asi como la aprobacién de sus
Reglas de Operacién, permitira asegurar una correcta gestion documental, ademas
de contar con archivos administrativos actualizados y con una metodologia para la
valoracién documental, a fin de garantizar que la informacién que se crea, recibe, v
administra, y conserva en el Instituto, se encuentra debidamente resguardada y %
disponible para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion vy la
rendicion de cuentas institucional. l,\

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx
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CAPITULO I. DEL OBJETO Y GLOSARIO

Articulo 1. Las presentes reglas de operacién son de observancia general y obligatoria para
las y los servidores publicos del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, y tienen
por objeto coadyuvar en el anilisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar con las &reas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las fichas de
valoracin: documentalc = = == ~ 5@ 8% Bl wim Adie - s a 5345510 5 ot ol s

Articulo 2. Para efecto de las presentes reglas de operacion, se entiende por:-------..

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
queseresguarden; - - - -------ooo L __________________________ =
I; Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,

organizar, conservar, valorar y difundir documentos de archivo; - - - - - - - - -

@ Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

1. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden; - - - - - - - - - -

1. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental; - - - - - - oo ...

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados; == - - s-m oo oo

V. Archivo general: Al Archivo General de la Nacién; - === - oo

¥ VI. Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en
el orden local, que tienen por objeto promover la administracién homogénea

, R ) de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental

5 ' de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de \o

CUeNtas; - - - - - - - e e e
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VII.

VI

XI.

XIl.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de
cardcter pUblico; - - - - = ===~ - oo _______

a. Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de
interés publico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de
particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos
de autoridad en los diversos ambitos de gobierno; - - - ---- oo

b. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las are.
operativas del sistema institucional de archivos; == ------oooo o .

c. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite,
archivo de concentracién Y, en su caso, histérico; - --------ccooo___

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables; - - - = == = ===~ o o oo ________

Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistemético que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental; - - - - == = = = o« o oo oo __

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico; - - - - - - - - - oo .

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo
PIAZO; ~ = = mmm e e e e e e

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos; = - = = o m e o cmmm e mm e e cCen e
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2

X,

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado; -~ - =~ =« == oo ______________

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles
en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
interesado; - - - -~ - - - oo oo

Disposicién documental: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales; - - - - - -~

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental; - - === oo oo

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del
pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regionalolocal; - - - - o coeemeo o

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccién de materiales que oxidan y deterioran
el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre
LGRS TR SO AR ., 45 N . AR

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados; - - - - -~ - - .

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan; ----------emme L ...

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental; - - -~ - - oo ]

[\
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XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo; - - - - === oo

Gestiéon documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion; - - - -

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos, la unidad
de transparencia, la de Planeacién y/o mejora continua, la juridica, el érgano
interno de control o sus equivalentes y las 4reas o unidades administrativas
productoras de la documentacién, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental;i= - - ==m o e oo de o c oS iE el

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos; - ------cmaoo

Instituto: Instituto de Educacidn Digital del Estado de Puebla, (IEDEP); - - - - -

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservaciéon de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacién
archivistica y el catédlogo de disposicién documental; - ==~ ----ooo oL

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental; - - -~ - - - - - ________

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo Yy que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental); -

Ley: A la Ley General de Archivos (LGA); = = = = = == === = =< cccee e

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién
Y'CONLrol de acces0; =:cisisiin m mmimin siormimie simint s/ im s s SR e

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales Yy mecdnicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcién de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz

-
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oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en

identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen

funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecénicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes; - -

XXXIIl. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Instituto y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdémica, cultural y artistica de una comunidad; - --------o o ___

XXXIV. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste enla combinacién
de la vigencia documental Y, en su caso, el término precautorio y periodo
de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XXXVI. Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; - - - -~ - - - .

XXXVIl.Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite

XXXV. Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico; - - - - - - - - - - @\

@ especifico; - -~ - - oo
XXXVIII. Sistema institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
i sujeto obligado; - - - - - -~ - oo .
. Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas; - - - - /y\ .

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos; - === - - - oo L

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademés del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, P
filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros, visuales, entre otros; - - - - =~ - = -

w XLIIl.  Subserie: A la divisién de la serie documentalice s ssremelnmes cmsaete ~

XLIIl.  Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos (
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos d%’, =
; 1
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XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios, asi
como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de
interés pablico; - - - - - -~ - - ..

Transferencia: Al traslado controlado y sisteméatico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico; - - - == ===« c oo

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso
y la modificacién de documentos electrénicos; - =~ = === =-ccccmaoo L

Unidad de transparencia: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales; - - =-==--ceeeo oo ..

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificaciéon de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
enlos archivos de tramite 0 concentracioén, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y - - == === = oo oo ____

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables. - - - - - - - -
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CAPITULO Il. DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

N

Articulo 3. En términos de lo establecido por el articulo 50 de la Ley General de Archivos,
en cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, integrado Ponlostitulareside s cmm wossmmpmsmsse

I Juridien; o e miem e e B e B e D e
- Planedcion y/ome)ors coqtinua; o -mms s wmesin s i & o o o oo o oo i A i
Coordinacién de Archivos; - - -« =-wooeoeo oo

Unidad de Transparencia; - -~ - ==« ==coooooooo ..
Organo Interno de Control; y -« =« woooceeo "
Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién son las
SIBUIRNTES - mimim o - e e o e o e e e

3
e Oficina del Director General del Instituto. \
® Abogado General del Instituto.

® Unidad de Difusién y Eventos Especiales.

e Vinculacién.

® Subdireccién de Procesos Curriculares.

e Area de Control Escolar.

e Coordinacién de Campus.

® Direccion Académica.

® Presupuesto Basado en Resultados.

® Recursos Materiales.

® Recursos Humanos.

e Control de Pagos.

e Contabilidad.

® Subdireccién de Operacién y Apoyo Tecnoldgico.
® Responsable del Archivo de Correspondencia.

&\
® Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico. \{Q
%
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En caso de ausencia de los titulares de las areas mencionadas en las fracciones 1,0, 0,
IV, V, nombrar mediante memorandum a un suplente, mismo que no podra tener
un

nivel inferior a jefe de departamento Y que contard con capacidad para tomar
decisiones, como su representante con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de
trabajo del Grupo Interdisciplinarions - = =« e o oo o mmmmom oo dinfn e B
El Grupo Interdisciplinario podr4 recibir la asesoria de especialistas en la materia. - - - -
El Instituto podré celebrar convenios de colaboracién con instituciones de educacién
superior o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo )
anterlor:-=hdie R BB Is con it ie gL DL L0 D 0dn S sidienoamay - T

Articulo 4. Es responsabilidad del titular del Area Coordinadora de Archivos propiciar la
integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario, convocar a las reuniones de trabajo
y fungir como moderador en las mismas, por lo que serd encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las actas de sesién Cﬁ
FeSPOCHIVAS. ~i2im = = = oo e e e e e e e e e e el

Articulo 5. Durante el proceso de elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental @
(CADIDO), el responsable del titular del Area Coordinadora de Archivos deberd: - - - - - - - -

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental que incluya al MeNOs: - - =« =« - - <o oo

a) Un calendario de visitas a las &reas productoras de la documentacién para el
levantamiento de informacién segun lo requiera la carga de trabajo en materia de
ATCIVORY T e S o B m e o e P2 S IO

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario que sesionara al menos una
Ve PO SEMESTLR,, = omm ot oo i o oo oo i 25 i e

Il. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas institucionales, como son,
entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato
de ficha técnica de valoracién documental, normatividad de la institucion, manuales de
organizacién, manuales de procedimientos y manuales de gestin de calidad en materia
APCRIVISHICA. === s = o o e e e e e e e

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la

documentacién, para el levantamiento de la informacilWorar las fichas técnicas
yZ g( e
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de valoracién documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones
que dichas areas realizan y las series documentales identificadas, @ - - - - -~ - == ...

IV. Integrar y publicar el Catalogo de Disposicién Documental. - - = - -« - - - - - o - - __

Articulo 6. En términos de lo establecido por el Art. 52 de la ley general de Archivos, son
actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes: - - - - - - oo oo

. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de é
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales. - - - - - -« -« oo oo

Il Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad archivistica,
asi como los siguientes criterios: - = - - = == ==~ - o oo oo ______.

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién @
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién

en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacién de los procesos institucionales 7
hasta llegar a nivel de procedimiento. - - - = === = =« «cccoo oo

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue /y?

X producida. - - - - - - - oo

c. Diplomdtico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos /\\\
que integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados

y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren s
como originales dentro de los expedientes. - - = = = = - ==« ccccoe oo ____

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, \
& programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las

funciones del productor de la documentacion. - - - -« =<« =« e e oo oo

S
e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién w
fundamental para reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas, t
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
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informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi
como los documentos con informacién resumida, R

2
f. Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en

general, asi como el estado de conservacién de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.- - - = ===~ - - - - oo _________

1. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del Instituto.

\"A Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional, - - = = = = = = - - - - -

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracién de archivos,y - ------

VI. Las demds que se definan en otras disposiciones aplicables a la materia.- - - - - - )\ %

Articulo 7. Las areas productoras de la documentacién, con independencia de participar en
las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde: - - = = = ===« oo

I Brindar al responsable del drea coordinadora de archivo las facilidades
necesarias para la elaboracién de las fichas de valoracién documental, - - - - - - -

1. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo
el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo
quelos faculta, -~---ocoomma oo

1. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo, y - - === == -~ oo oo

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicidon
documental de las series documentales que produce. - - - === === === - = oo - .

Articulo 8. El Grupo Interdisciplinario del Instituto debera asegurar que los plazos de k
conservacion establecidos en el catalogo de disposicién documental hayan prescrito y que\
{ 15
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la documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover
una baja documental o transferencia secundaria. - - - - - ----ooo oL ________

Articulo 9. Las unidades administrativas, a través del enlace que hayan nombrado,
identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales; cadauna de éstas

contara con una ficha técnica de valoracién que, en su conjunto, conformaran el
instrumento de control archivistico llamado catélogo de disposiciéon documental (CADIDO).
. La ficha técnica de valoracién documental deberd contener al menos la descripcion de los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracién, plazos de conservacién en
archivo de tramite y de concentracién, destino, si la serie tiene datos personales,
condiciones de acceso, ubicacién y responsable de la custodia de la serie o subserie. - - - - -

Articulo 10. El Grupo Interdisciplinario a través de la Secretaria Técnica deberd publicar en
el portal electrénico del Instituto con vinculo al portal de transparencia, los dictdmenes y
actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo
de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion. - - - - - - oo™

3 0
N\,
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CAPITULO Ill. DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

Articulo 11. Las sesiones de trabajo serdn el espacio de deliberacién, coordinacién,
colaboracion, didlogo, discusién, analisis Y propuestas para los asuntos que sean
competencia del Grupo Interdisciplinario de Archivo. = = - - - ===« o oo o oo oo

Articulo 12. Las sesiones de trabajo seran organizadas y conducidas por el Titular del Area
Coordinadora de Archivos con apoyo del Responsable de Archivo de Concentracién e @ﬁ
HIStOTICO, ~ ~m = mif2 L o SO ctDn o RS T L SRR Ve

integrantes de las direcciones del Instituto de Educacién Digital del estado de Puebla, en
los trabajos de las mismas, cuando a su juicio los temas del orden del dia a desahogar

Articulo 13. En las Sesiones de Trabajo podrén participar libre y voluntariamente todos los %
involucren contenidos de su interés conforme al ambito de su competencia o naturaleza. -
&

Articulo 14. Las sesiones de trabajo fungirdn como un foro de discusién de las experiencias, 4‘7
buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios principalmente en materia de gestion \
documental y archivos e involucraran es sus razonamientos elementos de transparencia,
acceso a la informacion, proteccién de datos personales y rendicién de cuentas y tendran
€OMO Objetivos: - - - - - - - - e e

A

1. Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area

N
coordinadora de archivos. - - - = =« - -« <o oo oLl . ‘@
2. Apoyar en los programas de valoracién documental. - - = = = = - =« - - oo oo oo __ /5/
\

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y ><
conservacién de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de
los sistemas de datos personales en coordinacién con los responsables de las unidades de " *

L L \\
4. Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos "\
para la proteccion de la informacién confidencial, = = == - = ===« - - -0 . . P \

17
*;’UEBLM
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5. Aprobar los instrumentos de control archivistico.

6. Revisar y aprobar los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a las
atribuciones y funciones del Instituto, los cuales son: == ===« -o oo oL ______

a) Cuadro general de clasificacion archivistica, - - - = - === <=« o o e oooooo o
b)(Catélogo de disposicién documental. - ==~ = = - = m - oo c oo e

c) Inventarios documentales (inventario general, inventario de transferencia e inventario
de baja documental). - - - -~ -~

7. Autorizar la publicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos
actualizados y disponibles en el portal institucional. - - - = == =« = <« - - o oo o

8. En lo correspondiente al indice de expedientes clasificados como reservados se le
solicitard a la Unidad de Transparencia la evidencia de la publicacién de la informacion,
previa aprobacién del Comité de Transparencia. - - = = =« =<« =< e o oo ooooooe
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CAPITULO IV. DEL TIPO DE SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

Articulo 15. Las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario podrén ser: - - - - - - - - - - -

. Ordinarias. Seran ordinarias aquellas sesiones que deban celebrarse cada seis
meses durante el afio, excepto cuando no existan asuntos a tratar, = --- - == ---
. Extraordinarias. Serdn aquellas sesiones convocadas por el drea coordinadora de

archivos, en las que deban resolverse criterios generales para la adecuada
valoracién documental o las que por la urgencia de los asuntos a tratar no
puedan esperar a ser desahogados en la sesién ordinaria. - - - - -« =-- - -_

Articulo 16. Para la celebracién de las sesiones del Grupo Interdisciplinario y a solicitud de
cualquiera de sus miembros, el drea coordinadora de archivos convocard, a sus integrantes,
conforme a los siguientes plazos: - = = = = = = =« =« o= o oo ool _____

. Para las sesiones ordinarias, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion a %
la fecha que se fije para la celebracion de la seSién. - === - <= == ccccemeo

I Para las sesiones extraordinarias, por lo menos con un dia hébil de anticipacion
a la fecha que se fije para la celebracion de la sesién. - - == === --ccceeeeoo ..
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CAPITULO V. DE LA CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA DE LAS
SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

@

Articulo 17. La convocatoria de la sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria, serd emitida por
el Titular del Area Coordinadora de Archivos; la cual, debera contener el dia, la hora y la
sede en que se celebrard, la mencién de ser ordinaria o extraordinaria y el orden del dia
para ser desahogado. Dicha convocatoria se acompaiiara de los documentos y anexos
necesarios para la discusién de los asuntos contenidos en lamisma. - --- - _____

Articulo 18. El proyecto del orden del dia de las reuniones ordinarias incorporard, al menos,
log siguientes puntos:i=-- - - S5 NEL AR TR L0 ehess 7T TTeT TS T

< sl

l. Pase de lista y verificacién de quérum legal; - - - - - - - - oo .

1. Presentacion, y en su caso aprobacién del orden deldia; - -------ocoo__.
1. Discusién y, en su caso, aprobacién de los puntos atratar; - - --------._____
\ V. Asuntosigenerales; y - - == - 2oLl ol el
V. Clausura dela $6si6n, - <= < Scsccisommnsna st @il 8oL Bas . 20

i

Articulo 19. Para el caso de las sesiones extraordinarias deberan desahogarse, al menos, los

% siggientes puntos:------o-- - TL B EL L e W A

I Pase de lista y verificacién de quérum legal; = -~ - - - oo oL ____

gf‘\ 1. Declaracion de instalacién de la BEUNION; Sicte = mime e e s cmmcmn cSem e oo o
i I Asuntos especificos a tratar; - - - - - -~ o oo oo _______________
V. Lectura y aprobacién del acta de la sesién extraordinaria; y - - - ------oo_.__

\' V. Clausuraideilaisesion. =~ ~—oooo IO UTTIIIII TN AL LB
/Articulo 20. La convocatoria y el orden del dia seran difundidas entre los integrantes del

f Grupo Interdisciplinario, de forma impresa o electrénica, en los plazos a que se refiere el
articulo 16 de las reglas de operacién del Instituto de Educacién Digital del Estado de
L et e

Gdrzy @ =

\ Articulo 21. En las reuniones tanto ordinarias como extraordinarias, al momento de
someter a aprobacién el orden del dia respectivo, cualquier miembro del Grupo

X<

20

Interdisciplinario  podr4
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solicitar la inclusién de asuntos que ameriten la discusion Y, en su caso aprobacién. Lo
anterior deberd justificarse en la sesién de que se trate bajo los principios de oportunidad
en la entrega de la informacién o de acuerdos del Grupo y en beneficio de los solicitantes.

Articulo 22. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar la discusién, en
asuntos generales, de puntos que no requieran examen previo de documentos, o que le
sean de obvia o urgente resolucion. - - - - - - - =< -« oo . ________

.
A
Y
jﬁ\
\
v

~ X

é/

N

R A

7 » %
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@ CAPITULO VI. DEL DESARROLLO Y VOTACION DE LAS SESIONES.

Articulo 23. El diay hora sefialados en |a convocatoria para que tenga verificativo la reunion,
se presentaran en el Instituto, los integrantes del Grupo Interdisciplinario; o en su caso, sus
suplentes, asi como las dreas invitadas. Para que haya quorum y el Grupo pueda funcionar,
se requiere, al inicio de cada reunién, la presencia de al menos la mitad mas uno de sus
integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y voto, debiendo figurar
necesariamente entre ellos, la presencia del Titular del Area Coordinadora de Archivos. - - -

Articulo 24. En caso de que no se redna la mayoria a que se refiere el articulo anterior, o

bien si durante el transcurso de la reunién de trabajo se ausentaran definitivamente de ésta

'\ alguno o algunos de los integrantes del Grupoy con ello no se alcanzare el quérum, el Titular
del Area Coordinadora de Archivos, deberd citar para su realizacién o en su caso, su
%N reanudacién, dentro de las veinticuatro horas siguientes. - - -~ - __________

. Articulo 25. Instalada la reunién, seran discutidos Y, en su caso, votados los asuntos

" contenidos en el orden del dia, salvo cuando con base en consideraciones fundadas, el
propio Grupo Interdisciplinario acuerde posponer la discusién o votacién de alglin asunto %\

en particular, sin que ello implique la contravencién de estas reglas de operacion. La

discusion de asuntos motivo de sesiones extraordinarias, se podra obviar siempre y cuando

los integrantes del Grupo Interdisciplinario manifiesten su conformidad. - - =----coo__. /};,

\\t Articulo 26. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se tomaran por (A
unanimidad o por mayoria de votos de sus integrantes, o de sus suplentes. En caso de )
empate el responsable del Area Coordinadora de Archivos tendr4 voto de calidad. - - - - - - \\\

reuniones de trabajo. Si uno o mas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario se oponen
al acuerdo tomado por la mayoria, podra emitir un voto particular, debiendo justificar su
oposicién, haciendo constar dicho argumento en el acta de la reunién respectiva. Los
acuerdos tomados en el seno del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para sus
Integrantes. - - - - - - oo

2

\x Los integrantes del Grupo Interdisciplinario expresaran su voto levantando la mano en las

W
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Articulo 27. En las sesiones del Grupo Interdisciplinario se observaran las siguientes
formalidades: = s ssmne onme mmemmma s o b S S s o e A ar ;
1. El Titular del Area Coordinadora de Archivos presidira la sesién y realizara la lectura del
ORI QN CAIRK, i mrmm i i i B S B s

2. Cuando se sometan a consideracién del Grupo Interdisciplinario asuntos vinculados con
el establecimiento de series, valores, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental; el titular del area que lo proponga deberd exponer las razones y fundamentos
que la sustentan. - - - - - -« oo oe oo

3. Cuando cualquier drea o unidad administrativa haya remitido un asunto para ser valorado %

por el Grupo Interdisciplinario en reunion, corresponderd a su titular estar presente o /

designar al servidor publico que representara a dicha drea en los términos descritos en este @

A0, - - - - - - - e e o o e e A

El incumplimiento a lo previsto por este parrafo sera razon suficiente para que el Grupo

Interdisciplinario, si asi lo estima necesario, retire el asunto del orden del dia para ser )\
T

abordado en reunién posterior en la cual participe el representante del Area Responsable.

4. En la exposicién de cada uno de los puntos que integren el orden del dia, el Titular del
Area Coordinadora de Archivos serd responsabilidad de dar conduccién de manera
equilibrada discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de los integrantes. - - -

5. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran intervenir para comentar o sugerir
sobre los diferentes temas motivo de la convocatoria, - = - = - = - <« oo - o oo oo __

6. Durante la sesién del Grupo Interdisciplinario los miembros y asistentes deberan guardar

orden y abstenerse de cualquier manifestacién que afecte el desarrollo de la reunién. El

Titular del Area Coordinadora de Archivos le corresponde tomar las medidas necesarias [)D/
para el orden de las sesiones y, en su caso, decretar un receso o suspenderlas, - - - - - - - - - ~

7. Una vez que el Grupo Interdisciplinario considere suficientemente discutido el asunto, el, \EB)
Titular del Area Coordinadora de Archivos lo someterd a votacion. - - - - - -« -cooooo ...

1
8. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario emitiran su voto a favor o en contra. En caso% - y
de empate el Titular del Area Coordinadora de Archivos ejerceré el voto de calidad. - - - - -

9. Todas las decisiones se tomaran por unanimidad o mayoria de los integrantes. - - - - - - - - &"
<
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10. El Titular del Area Coordinadora de Archivos recoger3 los argumentos vertidos por los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para incorporarlos al acta correspondiente. - - - - - -

11. Una vez agotados los asuntos de la reunion el Titular del Area Coordinadora de Archivos
realizara la declaratoria de cierre. - - - -----..._____.________________

Articulo 28. De cada sesién de trabajo se elaborara un acta que contendrd el numero y tipo
de reunién, lugar, fecha y hora de celebracién, orden del dia, el nombre y cargo de los
asistentes a la reunién, los términos de la votacion y los acuerdos que se hayan tomado, la
cual deberéa someterse aprobacién en la reunion ordinaria mas préxima, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos deber4 hacer llegar a los demas integrantes del mismo Grupo, el
proyecto de la convocatoria a sesién ordinaria dequesetrate.--------oo________

Asi mismo deberan quedar asentados en la minuta los nombres de los responsables de la
ejecucion de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento. - - -

Articulo 29. Las minutas, acuerdos, criterios y demés determinaciones que, en lo general,
adopte el Grupo Interdisciplinario deberan ser publicados, por conducto del Titular del Area
Coordinadora de Archivos, en el portal de la Plataforma Nacional de Transparencia. - - - - - -

.

-
£y @

AN

24
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes reglas de operacioén entraran en vigor al dia siguiente de su @
aprobacion, por parte de la Junta de Gobierno del Instituto. - - - - - - - - oo ____ )
SEGUNDO. Publiquese las presentes reglas de operacién en el portal de transparencia y en

la pagina de internet del Instituto de Educacién Digital del estado de Puebla.- - - - === == - - /\ %

5
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Gobierno de Puebla Direccién del Archivo General del Estado
Oficio No.: SG/SI/DGAJ/DAGE/960/2023
Asunto: El que se indica
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 04 de diciembre de 2023

C. OCTAVIO MANCILLA CHAVEZ

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 6, 7, 10, 11, 16, 20, 21 y 99 de la Ley General de
Archivos; 4 y 70, fraccién XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 31
fraccién 1, 32 fraccidon XXVII de la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Puebla, 1, 3, 4,
5,10y 12, fracciones IV y XVII de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 11y 77 fraccién XLV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; 5 fraccién Il 2.1, 19 y 30 del
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, hoy Secretaria de Gobernacién, informo a
Usted:

1. En atencién a su Oficio No. IEDEP/DG/DA/SPRS/004/2023 y derivado de la comunicacién via
telefénica llevada a cabo el dia 29 de noviembre del presente afio, recalco que, se solicita que el Instituto
de Educacion Digital del Estado de Puebla (IEDEP) sefiale la fecha y hora en la que se llevaré a cabo la
capacitacién en tema de “Valoracién Documental” la cual tendréd lugar el préximo afio 2024 en sus
instalaciones, cabe mencionar que la duracién de la capacitacién es de dos horas aproximadamente.

2. En cuanto a lo relativo al Oficio No. IEDEP/DG/DA/SPRS/006/2023 en el cual se solicita la
capacitacién en “Gestién Documental y Administracién de Archivos y Funciones del Responsable del
Area Coordinadora de Archivos” y derivado de los acuerdos via telefénica del dia 29 de noviembre del
presente afio, destaco que, la capacitacién solicitada ha quedado registrada para el 06 de noviembre del
afio en curso a las 11:00 horas en las instalaciones de este Archivo General del Estado, ubicado en calle
20 Sur 902, Sétano, colonia Azcarate, Puebla, Puebla, cabe mencionar que la duracién de la asesoria es
de dos horas aproximadamente; los asistentes deberan identificarse debidamente como parte del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

\

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi atenta y distinguida consideracién.
1 e e et et —

“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REE SECRETARIA DE

i \ 1 JOBERMACION {

g |

GUADALY ZVARGAS .- - s i l

DIRECTORA DECARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
C.c.p.- Juan Carlos Jiménez Pazos. - Director General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa de Gobernacién. Para su conocimiento. Presente.
Expediente.
MRGH/DAPM

A puebla.gob.m

°
Calle 20 sur 902, Col. Azcarate. U n gOblerno
Puebla, Pue., C.P.72501 Tel: (222) 2 32 0180,242 46 88 le
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ANEXO 7.

REVISAR Y ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS,
PRINCIPALMENTE EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA) Y EL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(CADIDO).
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 30 de octubre de 2023
. . s e CIRCULAR: IEDEP/DG/DA/012/2023
|nSt|tUtO de EducaClon Dlglta' Asunto: Revision de las Reglas de Operacién, los Instrumentos de

d eI Estad 0 d e Pue b | a control y el Proyecto de Actualizacién del CGCA.
Gobierno de Puebla

Para: Direccién General, Abogado General, Unidad de Difusién y Eventos Especiales, Direccion
Académica y Direccién Administrativa del Instituto de Educacién Digital del Ey
Puebla.

&

De: Deyanira Rojas Rosendo
Titular del Area Coordinadora de Archivos

il
Con fundamento en los articulos 1,6 fraccién Il y 13 del Decreto del Honorabl ongresc:»oCT 2023 /]
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que\s creo la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de | St ito de:,
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla -
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccion Ill inciso d), 10 y 12 fraccion XVIII del Reglamento Intefiorzi
del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla; 4 fraccion XXXV y XXXVII, 10,13,50, 52, 53
y 54 de la Ley General de Archivo; me permito solicitar de la manera mas atenta su valioso apoyo
para la revisién y observaciones de la siguiente informacién:
1. Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario,
2. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Asi como la actualizacién de los siguientes Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
siendo:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.

Ficha Técnica de Valoracién Documental,
Formato de Inventario Documental.

Formato Portada de Expediente.

Cedula Identificacién.

Guia de Archivo Documental.

RECIBIDO
30 ULI 2025

SEP GI0es
Cabe mencionar que cuando realicen la revisién de la informacién debera ser enviada al corre ?fm
archivo@iedep.edu.mx en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la notificacion del
presente, de no remitir observaciones en el tiempo antes mencionado se entendera que no tienen
comentario alguno.
Anexo: Envié formatos en Excel y Word a cada uno en su correo ﬁ‘;ng‘;,,‘,,;,;.
Z 2

Lo anterior, sera de vital importancia para este Instituto, a fin de alcanzar los objetivos de
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. IREC!B!?
r125/
30 OCT 2023

C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano-Encargado del despacho de la Direccién General de Instituto de Educacion Digital del Estado
Para su conocimiento. Presente.
Archivo. L'DRR/L'MSC

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160
Putbla, Pue. Tel 222 6 200 300 #PorPuebla

www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza”, a 27 de noviembre de 2023
CIRCULAR: IEDEP/DG/DA/001/2023
Asunto: Actualizacién de los instrumentos

de control y consulta Archivistica.
z H o
Secretaria @ Instituto de P

., Educacion Digital N\
de EducaC|On del Estado de Puebla N

. v
Gobierno de Puebla \
. . . 27 Nov 2023 J.
Para: Direccién General, Abogado General, Unidad de Difusién y Eventos Especiales,” Dire¢gion
Académica y Direccién Administrativa del Instituto de Educacion Digital del Estado de, Pugbla.
De: Octavio Mancilla Chavez )
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion Ili y 13 del Decreto del Honorable Congreso del
Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se cre6 la Universidad
del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la de Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el dia martes 20 de octubre
de 2015; 1,5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior del Instituto de Educacion
Digital del Estado de Puebla; 4 fraccion XXXV y XXXVII, 10, 13, 14,53 y 54 de la LugynGggexg de Archivo;
me permito solicitar de la manera mas atenta su apoyo para actualizar los I,nﬁk"u 1
Consulta Archivistica como son: &

7 reSiRipo
e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. {
e Catalogo de Disposicién Documental. {1 2.7 NOV 7023
e Formato de Inventario Documental. A \ EDRRE ™
e Guia de Archivo Documental. ""“%,%‘;%}\Qm

\.

. 5 S S \\\Z‘/‘;\_" -./;,’,/
Enviar la informacién solicitada de cada una de sus areas productoras de la documentasion al correo:
archivo@iedep.edu.mx en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la notificacién del presente,

Por otra parte, de la manera mas atenta solicito su apoyo para enviar al personal a sucargo a participar
en una capacitacion de Valoracion Documental que se llevara a cabo en las instalaciones del IEDEP en
la primera semana de Diciembre (Fecha por confirmar). Favor de enviar por correo antes mencionado
la lista de dos personas de su @rea, mas los responsables de archivo de su area o Unidad. A mas tardar
el01 de diciembre del presente.

La informacion es de vital importancia para este Instituto, a fin de alcanzar los objetivos descritos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

RECIBIDO
77 Nuv 2073
éSr Y2

ABOGADO

Atentamente
( 27 NOV 2023
\\ DiretS 27 ;/
5\ AN >
&ascal Serrano-Encargado del d 10 de la Di i | de Insti

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla.

Tel. (222) 6 200 300 U E B I_A
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx =
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Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Secretaria_
de Educacién

Gobierno de Puebla

Instituto de
Educacién Digital
del Estado de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
Buen Dia

Compafieras y Compaiieros integrantes del Sistema Institucional Archivistico (SIA) del Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla (IEDEP).

Se les hace una atenta invitacion para la revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023 y el
Catélogo de Disposicion Documental 2023, son los instrumentos que requieren de la participacion de todas las areas
para su aprobacion y posterior validacion a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley General de Archivos.

Ver Video con el tema “Sistema Institucional de Archivos” de 14:45 minutos de duracién en:
https://www.youtube.com/watch?v=F bU7kZU E8 y el video con el tema “La gestién documental
y administracién de archivos, como base para la adecuada gestién publica” de 53:49 minutos de
duracién en: https://www.youtube.com/embed/TLhOiIMWKO088?rel=0

Se menciona el horario para continuar con la revisién y validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
catalogo de Disposicién Documental de 29 minutos por cada drea productora, esto se realizara en el lugar de trabajo del
Lic. Andrés Pascual Graci-crespo, Subdireccién de Planeacién Recursos y Servicios.

No. Area o Unidad Responsable Dia Hora
Direccién - Subdireccién de Pl i6 Luis Enrique Pérez Ménd
1 Recursos y Servicios Basado en toadd. Giovanny Barrera Tapla Viernes 08/12/2023 | 09:30-09:59
2 Direccién Administrativa - Subdireccién de Planeacién, Pedro Bada Franco Viernes 08/12/2023 | 10:00-10:20
Recursos y Servicios -|
Direccién Clisel Rito Gallegos
3 Dulce Vianney Vera Guevara Viernes 08/12/2023 | 10:30-10:59
Direccién - Subdireccién de Pl o José Luis Pérez Castrejon
4 | Recursos y Servicios - Control de Pagos Elis Angeles Flores ] Viernes 08/12/2023 | 11:00-11:29
Siratoz Subdireccién de s
5 Recursos y Servicios -Contabilidad Luis Enrique Pérez Méndez Viernes 08/12/2023 | 15:30-15:59
Direccién Administrativa, Subdireccién de Operaciény | Aritzi Janet Herndndez
6 Apoyo Tecnolégico Herrera Alejandro Ramirez Viernes 08/12/2023 | 11:30-11:59
Cruz
7 Direccién | Luis Alfonso V Téllez | Viernes 08/12/2023 | 12:00-12:29
8 Abogado General Susan Islas Rosas Viernes 08/12/2023 | 12:30-12:59
Di 6 dé - 6n de Procesos " ; 3
9 Cnkelares Jesus lvdn Gonzélez Orozco Viernes 08/12/2023 | 13:00-13:29
Direccién Acadé - cién de y lejand lcd a v ”
10 A 6n -Area de Control Escolar villa Viernes 08/12/2023 | 13:30-13:59
Direccién - Subd 6n de Evaluacién y v 9
11 Acreditacién -Coordinacién de Campus Alma Cabrera Judrez Viernes 08/12/2023 | 16:00-16:29
Di i
1210 | Direpekon Acadésmic Luis Alberto Cehaios Viernes 08/12/2023 | 16:30-16:59
Rodriguez
13 | Difusién y Eventos Especiales José de Jesis Lépez Rivera | Viernes 08/12/2023 | 17:00-17:29
Vinculacién Laura Abigail Herndndez Z .
14 Ramirez Viernes 08/12/2023 | 17:30-18:00
Cualquier duda o cambio por las actividades asignadas de cada Resy de Archivo, esta pendiente:

Lic. Andrés Pascual Graci-crespo Responsable en apoyo al Area Coordinadora de Archivos y
Lic. Marino Séanchez Cortes Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico.

Sin otro particular, les reitero mi mds atenta y distinguida consideracion.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla.

Tel. (222) 6 200 300

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Secretaria )y e, ,
d e Ed ucacion del Estado de Puebla ﬁ

Gobierno de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS".

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: __92:20- 70:/¢ .

Reuni6n instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccién
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracién e Histdrico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS
No. Nombre Cargo Area
Responsable de Archivo en
15 |Grovasa v Tramite Presv pvesto
OBJETIVO

Revisién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicion Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacion y posterior validacion a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P U E B LA
Tel. (222) 6 200 300 Un gobiemno presente
e L4 S A

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Gobierno de Puebla

Secretaria . @ I!Erljslgict:ctz?égeDigital {
de EducaCIén del Estado de Puebla -

AGENDA DE LA REUNION e

1. Revisién y validacién de la informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos
ACUERDOS
Vev videos KL'LV -~ Fecha compromiso:
Cu?‘-ﬂ@no«ﬁ de ) A"‘J“"" Qm‘
Acuerdo 1.- @re ons con achwd<d (2/(2/2023
CAQQNAAor)t-'
Viicawe o i-aibeagios &e Fecha compromiso:
\0) \cm;\ (,(A (OJ (/\b(f)
Acuerdo 2.- L"\ o Q@ m rca(?.MJo \3 (\2 [2023
&arwcuh & moy Q\CLV\ dodes
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunién, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma
1= 1)
6( l2{2023 GWVCM (&'m‘n (T‘,m.‘g &
/ ’ P /
--------- La presente hoja de confir ién corresponde a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del ArealCoordlnadora de

Archivos del IEDEP, de fecha 08 de diciembre de 2023.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. P u E B LA
Tel. (222) 6 200 300
e

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx
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Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

S ec reta rl’a . @ IErlislﬁi(::ct:?()(:\eDigital
de Educaciéon del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS”.

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: 16 .00 o /6 29

Reunién instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccién
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS

No. Nombre Cargo Area
g
: besfo Responsable de Archivo en |, . s
1 Lvis A\ P
cebu [y Red riy~<2| Tramite Pidccioa Acadenia

OBJETIVO
Revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicion Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participaciéon
de todas las areas para su aprobacién y posterior validacion a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, P u B LA
Tel. (222) 6 200 300 Un gobierno presente
LA S A
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.

Secretarfa. @
de EducaCI(’)n del Estado de Puebla y

Gobierno de Puebla

AGENDA DE LA REUNION e -

1. Revision y validacion de la informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos
ACUERDOS
Fecha compromiso:
tn espem de valdacon del
Acuerdo 1.- ¢ .
(wadrs  General e Clasi e L2/ 12 {223
{ fatura
d(.. 1‘ Af Cm\"v\hl)\(lq.é
Fecha compromiso:
Acuerdo 2.-
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunion, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma
0% /12 /023 s Enriguw foce Mendez @

--------- La presente hoja de confirmacién corresponde a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del Area Coordinadora de
Archivos del IEDEP, de fecha 08 de diciembre de 2023.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. u E B LA
Tel. (222) 6 200 300 1]
n goblemopnnnu
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx —

Pag. 109
Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160 Arvs P U E B LA
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300 Un gobiemo ¢

www.iedep.edu.mx




Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Secretaria . @ :Endstgict;é?é?ueDigital
d e Ed ucaci é n del Estado de Puebla :

Gobierno de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS”.

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: _JI:30 - 11 Y5

Reunién instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccién
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico, ubicado de manera
fisica en el 4rea de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacion Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS
No. Nombre Cargo Area
1 |Agando Yamicz | Responsable de Archivo en |SWircecich de opcrecion y
(2 ) Tramite Apayo Teenddgico
2 Prdei Janet Heacndes Bubdireccion de opeiacion
reva y—epoyo decoologico
OBJETIVO

Revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicién Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacién y posterior validacién a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. u E B LA
Tel. (222) 6200300 Un gobiemo presente
S e—
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Instituto de Educacion Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

Secretaria ) @ Educacion Digital (|
de EducaCIén del Estado de Puebla >

Gobierno de Puebla

AGENDA DE LA REUNION s

1. Revision y validacion de la informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos
ACUERDOS
Rwsor €\ Cuadv de Fecha compromiso:
. i T A de Kelepmbve
Ogsibicacian Ave'iviélico \
Acuerdo 1.- ” i 29L3%
Fecha compromiso:
Acuerdo 2.-
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunion, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma

68/\2) 2023 Alganévo\Vo_\mir(z Cr

Avidzi Janet Heyncindez \
of/iz /2023 brrera (‘_7*&4

--------- La presente hoja de confirmacién corresponde a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del Area Coordinadora de
Archivos del IEDEP, de fecha 08 de dici e de 2023.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. u E B LA
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Gobierno de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS".

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: {230 — 13:00khr>.

Reunién instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccion
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracion e Histoérico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS

No. Nombre Cargo Area

Responsable de Archivo en O{ 3.0 | b ol
1 . e na l
Skbcm Tolus Roxd Tramite - it )

OBJETIVO
Revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposiciéon Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacion y posterior validacion a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.
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AGENDA DE LA REUNION - -

1. Revision y validacion de la informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos

ACUERDOS

; Fecha compromiso:
Eadvega de Wnvenlang
Acuerdo 1.- 1S CL J'l("\emb'f
Ganr ru\ pora B3V
: i = 2023
N W21 A4 .
Fecha compromiso:
Acuerdo 2.-
/ //
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunién, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma

» I L g %Rom \ake s Qo::ofv %

Lap hoja de confir corresponde a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del Area Coordinadora de
Archivos del IEDEP, de fecha 08 de dici de 2023.
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Gobierno de Puebla

MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS".

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: /3-Q0~ I3 79 hes..

Reunién instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccidn
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacion Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS

No. Nombre Cargo Area

esUs _ 1 yvan Responsable de Archivo en P -
] 74;»0/(//:‘/ Ovoz<2| Tramite %0""-"/’ Corrieofoce)

OBJETIVO
Revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicion Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacion y posterior validacién a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.
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AGENDA DE LA REUNION-——

1. Revision y validacion de la informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos

ACUERDOS

. ; Fecha compromiso:
ﬂ’/ﬂy(/;/{/,/o 0/0((/41.1’/*/‘& /Z//]/C /2027

< e
Acuerdo 1.- VS sl _/M,Zj(m o/o o

IOy s 2

Fecha compromiso:

0/&/{/4’%(4/1) j’z//; achid

Acuerdo 2.- loCo wepde | . / Y.
7 y, 12 / DLc J2 23
e )ir/;fq" ’l/pfa/(;/oz/u <
C i
IR [Oreagc/o .
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunién, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma
08/0/5 /202; "ﬁ;ukoff:o‘yzgynzo/o?_ W
--------- La presente hoja de fi i6 de a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del Area Coordinadora de

Archivos del IEDEP, de fecha 08 de diciemb d; 2023,
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MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS”.

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: _[6 * A

Reunion instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccién
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracion e Histérico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacion Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS

No. Nombre Cargo Area
Responsable de Archivo en | C hdwacion di Gelud'on
1 >
Q’ém\m\le(/\w%m Tramite V. Acved i dn
2
OBJETIVO

Revisién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicion Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacién y posterior validacién a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.
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AGENDA DE LA REUNION —mmememe

1. Revision y validacion de la informacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

2. Acuerdos

ACUERDOS

Ulenar ¢ enAcer OJ mm‘ww\(u Fecha compromiso:

ducardvol 'Codio vevo| dsliaat] 10 & dicienlone du 1013
Acuerdo 1.- Addack el %
rﬁbgm\u)v %M'\\'“)“

Fecha compromiso:

) oty (o) Fommsdos
Llenax y easet (g § )4 dt dictendbre ok 7023

M ande s aycuasbica: el

Acuerdo 2.- M
goa "y 'gA& oM ol dotndie
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunién, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma

OF v dickonrtwe &, 022 g/ro Wa/élﬂv(gvlu(&l& ~ 4:)3—_&;‘/3

La pi hoja de fil 6 de a la Minuta de A , de la Reunién del Area Coordinad de

Archivos del IEDEP, de fecha 08 de diciembre de 2023.
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MINUTA DE TRABAJO
REUNION DE TRABAJO DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A FIN DE FOMENTAR QUE LOS
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE ESTE INSTITUTO, IMPLEMENTEN LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA PRODUCCION, ORGANIZACION, ACCESO, CONSULTA, VALORACION
DOCUMENTAL, DISPOSICION DOCUMENTAL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS, EN MATERIA DE “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CON
APOYO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS".

Fechas: Viernes 8 de diciembre de 2023
Hora: 16 .00 o /6 29

Reunién instruida por el C. Octavio Mancilla Chavez, Titular del Area Coordinadora de
Archivos, y convocada por el C. Marino Sanchez Cortes, Analista de la Direccion
Administrativa y Responsable de Archivo de Concentracién e Histérico, ubicado de manera
fisica en el area de curriculares en el segundo piso del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla.

CONVOCADOS

No. Nombre Cargo Area
H fo Responsable de Archivo en |, . e
1 vis Albes ( . g J e
Cebnfins Reodr;y~=2f Tramite Piectiva Actde I

OBJETIVO
Revision del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica 2023 y el Catalogo de
Disposicién Documental 2023, son los instrumentos de control y el Inventario General y
la Guia de Archivo Documental para consulta de archivos, se requiere de la participacion
de todas las areas para su aprobacién y posterior validacion a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 y al articulo 13 de la Ley
General de Archivos.
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Instituto de
Educacién Digital
del Estado de Puebla

2024, afo del Libroy la Lectura”.
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AGENDA ‘DE ‘LA« REUNITON - s

1. Reuvision y validacién de la informacién de los Instrumentos de Control y Consuita

Archivisticos.

2. Acuerdos

ACUERDOS

Tdenfl Flce B legs o Fecha compromiso:
3 iV t SN -
Acuerdo 1.- b o y Bathuxgar 182D ~2023
Fecha compromiso:
Sof: CJ far €I arcmyo
= oy d O C {03 dey
Acuerdo 2. W fos deamas CPACy yados Mg (&~Bic -2s23
Qle.‘
FIRMAS
Las y los integrantes de la reunién, confirman de la presente minuta de acuerdo, como
constancia.
Fecha Nombre Firma

o8~ D¢~ 2072 % H

vl Nibefs cobalios Rogijues

--------- La presente hoja de confir én corr

a la Minuta de Acuerdo, de la Reunién del Area Coordinadora de
Archivos del IEDEP, de fecha 08 de dici

bre de 2023.

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla.
Tel. (222) 6 200 300
informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx

Pag. 120

7 PUEBLA

Un gobierno presente

Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300

www.iedep.edu.mx




Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

Instituto de Educacién Digital = s o s
d e I Estad 0 d e P ue b I a Asunto: Se solicita revisién de proyecto Actualizacién del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica 2023
Gobierno de Puebla

Para: Alfredo Baltazar Ajuria Vergara
Titular de la Oficina del Abogado General

/p( / De: Deyanira Rojas Rosendo

Titular de la Direccién Administrativa / Titular del Area
Coordinadora de Archivos

Con fundamento en los articulos 1,6 fraccion Il y 13 del Decreto del Honorable Congreso
del Estado por el que reforma y deroga, diversas disposiciones de su similar por el que se creé la
Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacién a la de Instituto de
Educacion Digital del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el dia
martes 20 de octubre de 2015; 1,5 fraccion Il inciso d), 10 y 12 fraccién XVIII del Reglamento Interior
del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla; me permito solicitar amablemente su valioso
apoyo, afin de que pueda llevar a cabo la revision del proyecto denominado Actualizacién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023, del Instituto de Educacion Digital del Estado
de Puebla.

Cabe sefalar que dicho proyecto se enviard en formato Word y el cuadro en Excel a su

correo: alfredo.ajuria@iedep.edu.mx en la fecha que se notifica el presente, con la finalidad de dar
cumplimiento al Articulo 13 de la ley general de archivos.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracién.

RECIBIRO

10 0T 2073

D

3 DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DEL AREA COORBINARQRA DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

C.c.p.: Alfonso Abascal Serrano Encargado del despacho de la Direccién General de Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.
Para su conocimiento. Presente.
L'DRR/L'MSC
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PROYECTO

ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
2023

/
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2. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla

Conceptos Archivisticos
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Introduccion

La generacién de informacién documental a través de una gestion adecuada de cada uno de los
procesos gubernamentales; es un requisito fundamental de toda la estructura administrativa, y su
posesion y disposicion es esencial para la toma de decisiones del sujeto obligado.

Por lo tanto, considerar la memoria documental del Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla se genera en el ejercicio de sus funciones contar con archivos que documenten todas las
actividades de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa fundamental para
lograr la consulta veraz y oportuna de la informacion, que permitird encauzar correctamente los
esfuerzos administrativos y una correcta trasparencia gubernamental.

La correcta gestién y organizacién de los Archivos de Tramite implica una clasificacion archivistica de
los documentos y expedientes de acuerdo a una estructura que reproduzca el proceso mediante el
cual han sido creados o recibidos y que permita su localizacion expedita, ademds de que garantice su
disponibilidad e integridad. Por ello, se ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), que estable las bases que rigen las actividades inherentes a la clasificacién
coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en las diversas unidades
administrativas del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que describe la estructura
jerérquica y funcional documental de un Archivo de cada sujeto obligado, con base en las
atribuciones y funciones de érgano productor, en el que se estable un principio de diferenciacién y
estratificacién de los diversos grupos documentales que conforman el acervo de un ente publico.

De esta forma los documentos se retinen en agrupaciones naturales denominados Fondo, Seccion,
Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, tiene tres prop6sitos establecidos:

1. Proporcionar una estructura logica que represente la documentacién producida o recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas del Instituto.

=

2. Lla Eficiente organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes producidos y
recibidos por las Unidades Administrativas.

3. Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes, facilitar el acceso a la mformauon y\

contenida.

pag. 3

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla. U
croers | A PYEBLA
N

informes@iedep.edu.mx| www.iedep.edu.mx gobierno presente

—

Pag. 124

7 PUEBLA

Un gobierno presente

Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300

www.iedep.edu.mx




Instituto de Educacion Digital

del Estado de Puebla "2024, afio del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

S ecretaria : ‘ :Er:is&igg(t:?é(rj}eDigital @
de EducaCIén del Estado de Puebla S>3
Gobierno de Puebla @

Por ende, es necesario una clasificacién archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del ciclo

vital de los documentos, es decir desde el tramite, ya que constituye la fase de tratamiento

' documental que tiene por objeto el andlisis de la informacién contenida en un FONDO de archivo y
ﬁ( su estructura conceptual en un sistema objetivo.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), es uno de los pasos mds
importantes para la debida organizacién de los Archivos de Tramite del Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla, el cual con los demds de instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguran
la preservacion y accesibilidad de la informacién que diariamente se produce y recibe en todas y cada
una de las unidades administrativa adscritas a este Instituto.

Objetivos
General

® Elaborary aplicar las bases metodoldgicas para laimplantacién de un Sistema de Clasificacién
Archivistica, que permitan la codificacién de la documentacién de las unidades y dreas
administrativas del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, con la finalidad de
optimizar el control y organizacién en la satisfaccion de las necesidades de informacién
interna y externa, dar cumplimiento a la normativa juridica y administrativa relacionadas
con la Gestion Documental y Administracién de Archivo.

\ e Elaborar e implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacién Archivistica propia del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

& ® Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacién de los expedientes
de los Archivos de Tramite de las distintas unidades y dreas administrativas del Instituto de

% Educacién Digital del Estado de Puebla.

/ e Delimitar a través de un trabajo colegiado entre las unidades y dreas administrativas el
% \ nombre de las series documentales, a fin de tener una mejor integridad de los documentos
generados en el Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla

nidades y dreas administrativas del Instituto.
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Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio 2018.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 13 de abril de 2013, dltima reforma 19 de octubre de 2015.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, el 28 de mayo de 2015.

Manual para el Tramite y Control de Bajas de Documentacién del Gobierno Estatal.
Direccién General de Archivos y Notaria, 2011.

Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 20 de diciembre de 2016.

- ky
o
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Lineamiento Generales

1. Lasy los titulares del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, son responsables,
por sio a través de la o el responsable de su Archivo de organizar y controlar sus Archivos de
Tramite, conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica yenla
normatividad vigente en materia, con la finalidad de mantener disponible la informacién que
facilite la gestién administrativa y la rendicion de cuentas y se garantice el acceso ciudadano
a la misma.

N

Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla , deberdn clasificarse,
codificarse, integrarse en expedientes conforme a lo establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacion  Archivistica (CGCA), quedando ordenados légica 'y
cronolégicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite
€OMo paso previo a su integracion al expediente Yy a su resguardo en el archivo de Tramite
que le corresponde.

w

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucién genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacién y organizarse
de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

jd/% i

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla,
brindara asesoria para la aplicacién del instrumento archivistico y notificard a las unidades
administrativas cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

%)

& . Para la conservacion o baja de las series y/o subseries documentales establecidas en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se tomard en cuenta la vigencia y valores
documentales establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental (CADICO) y en los
Dictdmenes de la Valoracién Documental, emitidos por la Comisién Dictaminadora de

7% Depuracién de Documentos.

<

| 6. ElAreaCoordinadora de Archivos (ACA), es responsable de coordinar la instrumentacién del
* Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y de supervisar su correcta instrumentacién.

7. . Los expedientes que se integren en los Archivos de Trémite del Instituto de Educacién Digital

\ del Estado de Puebla, deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los
~
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10.

datos de identificacion de los mismos, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA).

Los formatos de Inventario de Archivo que se elabore debera de considerar en uno de sus
apartados la informacion correspondiente al Fondo, Seccién, Serie y Subserie, conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).

Los expedientes generados a partir de la autorizacién y aplicacion del Cuadro General de
clasificacién Archivistica del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, deben
atender de acuerdo a la Estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y Subserie para su
clasificacién, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el Archivo de
Concentracién cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

Las y los responsables de los Archivo de Tramite cada unidad y 4rea administrativa del
Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, trabajara en conjunto con el drea
coordinadora de archivos para ir actualizando el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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1. Descripcién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento base para la organizacién de los
Archivos de Trémite del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, la estructura est4 basada
en las funciones de las unidades y dreas administrativas, que sirve para clasificar la documentacién
producida o recibida, facilitando con ellos su disposicién, localizacién y consulta.

(4

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla,
estd conformado en categorias de niveles documentales estructurados y generales, ya que se
desprenden de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas contemplada en el
Decreto de Creacién, Reglamento Interior, Manual de Procedimientos y Manual General de
Organizacion del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

1 Estructura documental (niveles de descripcién)

Fondo: Es el conjunto de documentos recibidos o producidos orgénicamente por la
Dependencia con cuyo nombre se identifica, es decir comprender toda la
documentacién generada o recibida por las unidades administrativas

pertenecientes al Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

0

Seccion Es cada una de las divisiones del Fondo basadas en las atribuciones de la

Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los

(//N documentos agrupados con base en las Funciones Sustantivas y Comunes que
)}L realizan el Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

Serie: Es la division de la una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una
materia o asuntos especificos; son las agrupaciones de documento o expedientes
N que corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Subserie: Es el conjunto de documentos que forman parta de una Serie, identificados de
forma separada de estd por su contenido Y sus caracteristicas especificas; son las
agrupaciones de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro
de la Series.

f Expediente | Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Documento | Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable

de Archivo

\k
§V
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de acuerdo a las funciones o actividades de las unidades administrativas del Instituto de Educacién

Digital del Estado de Puebla. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es I\
jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde un clave o cédigo de identificacion,

las cuales estdn representadas en los distintos niveles de Fondo, Seccién, Serie y Subserie, de las

cuales se establece la relacion entre los niveles.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica esta basado en un Sistema de Clasificacién Funcional, i

El Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, constituye el Fondo Documental, el cual estd

integrado por 5 Secciones Sustantivas, 12 Secciones Comunes. La estructura jerarquica documental @

u organizacion intelectual, para el Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, esquematizada

en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. @
El Fondo Documental y las Secciones que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del )z

Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, son:

FONDO: Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla

Funciones Sustantivas

1S Junta de Gobierno
2S Direccién General
35 Servicios Educativos Digitales
4S Docencia (Académico)
5S Extensién Cultural, Difusién y Eventos Especiales
Funciones Comunes
1Cc Asuntos Juridicos
2C Planeacién, Programacién y Evaluacion
3C Administracion y Finanzas
4C Desarrollo y Administracion del Personal
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Adquisiciones i
7C Servicios Generales
8C Tecnologias, Informacién y Comunicacién \
9C Control y Evaluacion ’
10C Transparencia y Acceso a la Informacién X/ ¥
11C Proteccion de Datos Personales
12C Gestién Documental y Administracion de Archivos
” ' Péag.9
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En este documento se destaca que las Secciones, Series y Subseries contenidas en el Cuadro General

de Clasificacién Archivistica no es permanente, sino es flexible que permitira la adecuacién a los

cambios que en un futuro puedan realizarse en el Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla,
i de acuerdo los ordenamientos legales y administrativos aplicados en el Instituto.

Por lo tanto, las nuevas Secciones, Series y Subseries que requieran agregarse al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla, estas deberan ser
incluidas al final de la Ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la
numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminar alguna Seccién, Serie y Subserie, su
codificacién no volverd a emplearse y/o utilizarse en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

4 : 2. Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018)
en los Articulo 13, fraccién |, y Articulo 28 fraccién I; en el Lineamiento Décimo Tercero, fraccién | de

@\ los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos, expedido por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos

Personales (DOF: 04/05/2016). Q

El Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla, a través del Area Coordinadora de Archivos
elaboré su Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo,
I\ Secciones, Series y Subseries siguientes:

X

‘%)\; FONDO DOCUMENTAL: Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla |

QJ Se Adjunta:

Kroyecto de Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 en
7 formato de WORD y el cuadro en EXCEL para su revisién Y
o POSTERIORMENTE SE LLEVARAN A CABO LAS ADECUACIONES O

CAMBIOS POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASi COMO LA
ACTUALIZACIéN Y VALIDACION DE CADA SERIE Y SUBSERIE.
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Conceptos Archivisticos

Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de tramite. Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme
a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y
oportuna de los asuntos propios de una Unidad Administrativa. Unidad responsable de la gestién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de cada unidad

administrativa. @
Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla. Es el drea
responsable de coordinar las acciones de las unidades de Archivo del Instituto de Educacién Digital

del Estado de Puebla, asi como formular criterios en materia de organizacién, administracién y /)

conservacion de los archivos en las unidades del Instituto.

Clasificacion Archivistica. Operacién archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan
la estructura jerérquica del Fondo; siendo el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en
separar los documentos en grupos y categorias segun la estructura organiza y/o funcional de la

- entidad productora o, si se trata de un Fondo de una particular, segln las actividades de la persona
que generd los documentos, o bien con la tematica de los mismo en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en la atribuciones y funciones del érgano
productor, en la que se estable un principio de diferenciacion y estratificacién de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se retinen en agrupaciones llamadas Fondo, Seccion, Serie, Subserie, Expediente y
Unidad Documental.

Documento de Archivo. Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable;
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades de una unidad y/o area
administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asuntos, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo proceso de /
Hr

gestién y de acumulacion de los documentos que los constituyen.
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cuyo nombre se identifica.

Grupo Interdisciplinario. Al conjunto de personas que deberé estar integrado por el Titular del Area
Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia, los Titulares de la Areas de Planeacién
Estratégica, Juridica, Mejora Continua, Organos Internos de Control o sus equivalentes, las dreas
responsables de la informacién, asi como el responsable del Archivo Histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

g i Fondo. Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una Dependencia con

Y Organizacién. Operacion archivistica intelectual y mecénica, por lo que las diferentes agrupaciones
\% documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios orgénicos o funcionales para revelar su

contenido e informacién; dividiéndose en dos etapas: clasificacion y ordenacion. Es la suma de la
@ identificacion, la clasificacién, la ordenacién y la descripcién.

Seccién. Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones de la Dependencia, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. "

Serie. Es la divisién de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una materia o asunto especifico.

Subserie. Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma separada
de ésta por contenido y sus caracteristicas especificas.

Unidad Administrativa. Unidad administrativa, &reas, oficinas, 6rganos o equivalentes
pertenecientes al Poder Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en términos de las disposiciones

legales aplicables y de las estructuras de organizacion bajo los cuales operan.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Instituto de AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Educacion Digital
del Estado de Puebla
Coern a4 paide

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGOS
SECCION| SUBSECCION | SERIES | SUBSERIES N CONES S ISTANTIVAS
1S Junta de Gobierno
2s Direccién General
3s Servicios Digitales Educativos
4s Docencia (Académica)

55 6n Cultural, Difusién y Eventos Especiales
1s | JUNTA DE GOBIERNO

1S.1 Disposiciones en materia de Junta de Gobierno
1S.2 Desi i6n y Nombr s de Integrantes
1S.3 Sesiones de Gobierno

1S.3.1 _ [Ordinarias

1S.3.2  [Extraordinarias
25 ! DIRECCION GENERAL
25.1 Disposiciones, programas, y proyecto en la materia de Direccion General
2S.2 Nombramientos y designaciones al personal
2S.3 y Control de Asuntos

2S.3.1 Externos (para él o la titular)

25.3.2 _[Internos (instrucciones a titulares de dreas)

25.4 Comisiones a Funciones Directivas

3s ] SERVICIOS EDUCATIVOS DIGITALES

3S.1 Disposicién en Materia de Servicios Educativos con uso de herramientas digi
3S.2 Programas, planes y proyectos en materia de tecnologia educativa y multimedia
3S.3 Aprendizaje en Tecnologias de la Informacién

35.3.1 Desarrollo de Material Diddctico y de Ap

35.3.2 |Desarrollo de Plataformas Educativas

35.3.3 » de Informacién Educativa

35.4 Sistema de Control Escolar

4s | DOCENCIA (ACADEMICA)

4S.1 Disposiciones, programas, manuales y proyecto en materia de docencia (Académica)

4s.1.1 dios de Factibilidad

4S.2 Planes y programas de Estudios (Bachillerato, Licenciaturas, Maestrias)

45.3 Convocatorias Académicas \
45.3.1 Programas de Becas (‘\
45.4 Control Escolar /b
45.4.1  |Inscripcion, Registro y Certificacion
45.4.2 Ingreso, Permanencia y Egreso del Alumnado

45.4.3 Expediente de Alumno

45.4.4  |Seguro Facultativo (Tramite Médico)

45.4.5 |Servicio Social (Programas, Prestacién y Liberacién)

45.4.6  |Grado Académico (Tesis, Promedio, Estudios de Maestria y Examen General de

4S.5 pedicién de Doct ion Oficial
45.5.1 |Constancias de Estudios

45.5.2  |Certificados o Diplomas de Estudio

45.5.3 Reportes de calificaciones y
45.5.4 lidacién y Equivalencias de Estudio
45.6 Atencién y imiento a Estudi
4s.7 distica
45.7.1 _ [Matricula
45.7.2 Inicio y Fin de Curso 7

45.4.7 _ |Egresados
45.4.8 Seguimiento a Egresados
45.4.9 |Baja de Alumnos y %/

4S.7.3  |Calidad de Servicio

4S.7.4 _ |Programa Prospera 7
45.8 Autoevaluacién Docente
45.9 Mapas Curriculares pV%%
4S.10 Andlisis Curricular y Normalizacién de Competencias Laborales
4S.11 [« itacién Personal Acadé
4S5.12 Unidades de Extension (UER Sedes) (Supervision, representantes, etc.)

45.12.1 i del D pefio a Responsables
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> 2

2.

s

55 ! Extension de la Cultura, Difusion y E Especial -
55.1 Disposicion, Programas y Proyectos en Materia de Extension de la Cultura, Difusion y
5S5.2 Actividades Académicas, Culturales, Sociales, Recreativas y Deportivas
55.3 Informacién para Evenos de Difusion
55.4 Programas y Calendario para la difusién del moldeo académico
55.5 Gestién a Instituciones Publicas
55.6 Gestion a Instituciones Privadas
58.7 Publicaciones y Fomento Editorial
55.8 Vinculacién y Convenios de Colaboracién
55.9 Eventos, Reuni Er i y Actividades Protocolarias
55.9.1 |Firma de Convenios Institucionales y Privados
ECCION|ISUBSE c‘(::cl,:hllG(s):RIEs URSERIES FUNCIONES COMUNES FS (De acuerdo a lo que estf
ic Asuntos Juridicos
2C Pl; i6n, Progr: i6n y Evaluacié
3C A ion y Fi
ac Desarrollo y Ad acién de Personal
5C Recursos Financieros
6C |Recursos Materiales y Adq ione:
7C Servicios Generales
8C T logias, Informacién y Ct icacion
9C Control y Evaluacién
10C Transparencia y Acceso a la Informacién
11C Proteccién de Datos Per |
12C i6n Doc |y Ad i6n de Archivos
ic ASUNTOS JURIDICOS
1C.1 Legislacion Reglamento Interior del
1C.1.1  |Leyes Reglamento Interior del
1C.1.2 |Decretos Reglamento Interior del
1C.1.3 { Reglamento Interior del
1C.1.4  |Li { 1to Interior del
" 1C.1.5 |Instr Juridicos Ct | Reglamento Interior del
1C.1.6 Reglamento Interior del
1C.2 Ac y repr iones en materia Juridica y Legal | 1to Interior del
1C.2.1  |Asuntos Penales Reglamento Interior del
1C.2.2  |Asuntos Laborales Reglamento Interior del
1C.2.3  |Asuntos Agrarios, Civiles o Mercantiles Reglamento Interior del
1C.2.4  |Asuntos de regularizacién de predios Reglamento Interior del
1C.2.5 |Promocién de Recursos Reglamento Interior del
1C.3 Demandas, Amparos y Jucios Regl 1to Interior del
1C.3.1  |Del Insti de Educacién Digital del Estado de Puebla 1to Interior del
1C.3.2  |Contra el Instituto de Edi 6n Digital del Estado de Puebla 1to Interior del
1C.4 Asi: ia, C I yA ii Reglamento Interior del
1C.5 Acuerdos, Convenios, Contratos Celebrados 1to Interior del
1C.6 Compilar, Ac y Dinfunfir Normas Juridicas Aplicables en Materia de Educacién IR:gg?amento Interion del
1C.7 Derechos } (Quejas, | y daci ) Reglamento Interior del
2C PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
2c1 Disposici y Métodos en Materia de Planeaci6n, Programaci6n y Manual de Organizacién
Evaluacién establecido en las
2c2 Coordinar la Elaboracién de y Ac ion de les de Org: iony de Manual de Organizacion
Procedimientos blecido en las
2C.3 Pl ion y Elab ion de los Prog; les de Trabajo Manual de Organizacion
2C.4 Estructura Programatica Manual de Organizacién
2C.4.1 |Estadistica y Regi A
2C.4.2  |Informacién Financiera, Econémica, Programatica y Presup
2C.4.3 |Informes de Actividad
\ 2C.5 i de Acuerdos, Instruccién y Compromisos M | de Of izacion
\ 2C.6 Mejora ia Manual de Org i6n
e.& 2C.7 | 6n de D de la Publica Manual de Organizacién
\| 2C.7.1 _[Sistema de Evaluacién del Desempefi
3 \ 2C.7.2 p Basado en d
\ \\ 2C.7.3 |Programa Anual de luacié
\\ Y \ / 2C.7.4 |Matrices de Indicadores para | e Indicadores de [ pefl
\ 2C.8 Prog itucionales y Enlace Interinstitucional Manual de Organizacion
V\ 2C.8.1 |Operacién, y Evaluacién de Progi Guber I
»

e
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'_; 2C.8.2 |Programa de Atencién a Compromisos y/o Acciones Comunitarias (Voluntariado)
3C i ADMINISTRACION Y FINANZAS
3C.1 Presup Autorizado
3C.2 Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y C ién de Servicios
3C.3 Seleccién y Contratacién de Servicios Prof | Seleccion y Contrataciént,
3C.3.1 Seleccién y C de Personal Seleccién y Contratacién 3
4c ! DESARROLLO Y ADMINISTRACION PERSONAL (R H )
4C.1 Expedi de personal Manual de Organizacién
4Cc.2 Registro y Control de P p Manual de Organizacién
4C.3 Pago de Némina de Personal Manual de Organizacion
4C.3.1  |Listas de asistencia Manual de Organizacion
4C.3.2  |Recibos de némina Manual de Organizacién t
4C.3.3  |Volante de justificacion Manual de Organizacién
4C.3.4 _ |Recibos de pago ISSSTEP, | p Fed y 3% sobre némina Manual de Organizacién ‘
4C.4 Capacitacién Manual de Organizacién
4C.5 Relaciones Laborales Manual de Organizacién
4C.5.1  [Plantillas de vacantes Manual de Organizacién
4C.5.2  |[Movi al ISSSTEP (altas, bajas, otros) Manual de Organizacién
4C.5.3 |G ias relacionadas con la si i6n laboral, salarial y Pagos a terceros Manual de Organizacién
5C ! RECURSOS FINANCIEROS
5C.1 P p Elaboraci6n de

5C.1.1  |Procesos de P g 6n y Presup i6
5C.1.2  |Reportes P, p I

5C.1.3 _ |Reportes de Gastos de Egresos

5C.1.4  |Adecuaci Pr i

5C.2 Ingreso Captacién de Derechos
5C.2.1 _ |Pélizas de Ingresos

5C.2.2 _|Reportes de Operacién Diaria de Recaudacion (i )
5C.3 Egresos Manual de Organizacién
5C.3.1  |Péliza de Egresos

5C.3.2 _ |Registro y Control de Péliza de Diario
5C.3.3 _ |Control de Cheque

5C.3.4 |Pasivos
5C.3.5 |Facturas Originales de Activo Fijo
5C.3.6 |Arqueo de Fondo Revolvente

5C.4 Estados Financieros Manual de Organizacién
5C.4.1 |Contables
5C.4.2  |Presupuestarios Q.
5C.4.3 |Programéticos Py

5C.4.4  [Conciliaciones Bancarias
5C.4.5 |Formatos de Ley Financiera

6C : RECURSOS MATERIALES
6C.1 Disp Juridico Admii en Materia de Recursos Materiales, conservacién| Manual de Organizacién
6C.2 Adquisiciones, Arrend y Servicios Manual de Organizacién .
6C.3 Adquisi de Bienes y C i6n de Servicios Adquisiciones de Bienes y
6C.3.1  |Procedi Adquisitivos (A izacién de Compra) Autorizacién de Compra
6C.3.2 _|Servicios Contratados Manual de Organizacién
6C.3.3 |Convocatoria Publicas Manual de Organizacién \
6C.3.4 |Pr i Ad ivos Sanci | Manual de Organizacién
6C.3.5 |Catdlogo de Proveedores, Prestadores de Servicios y de Bienes Manual de Organizacién
6C.3.6 |Estudios de Mercado y Verificacién de Precios Manual de Organizacién \.
6C.4 Control de Inventarios Control de Invetarios
6C.5 Control de Almacén Control de Almacén
7C { SERVICIOS GENERALES ¢/
7C.1 Planes y p en servicios generales Manual de Organizacién f
7C.2 Servicios Basicos (agua, energia eléctrica, agua, predial, etc. ) Manual de Organizacién
7C.3 Servicios de Seguridad y Vigilancia Manual de Organizacién
7C.4 Servicio de Limpieza, Higiene y Fumigacién Manual de Organizacién
7C.5 Servicios de Telefonia Manual de Organizacién
7C.6 Mantenimiento, Conservacién e | lacién de Mobiliario Manual de Organizacién
7C.7 Control y M de Parque Veh Manual de Organizacién
7C.8 Administracién y Servicios de Corr denci Manual de Organjzacién_| ,
7C.9 Servicios, R iony v del b Manual de Organizacién
7C.10 |Apoyo Logistico para la reali 6n de Actos y E Oficial 2 \ Manual de Organizacién

V- X ./

7C.11 Proteccién Civil y Seguridad e Higiene /I \__IManual de Organizacion &
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8C TECNOLOGIAS, SERVICIOS DE INFORMACION Y COMUNICACION |
8C.1 Disposiciones, programas en materia de telec i C icaciones y Seguridad de la Inf 6
8C.2 Desarrollo de si: Infor i
8C.3 Seguridad informatica
8C.4 Desarrollo de
8C.4.1 |Capacitacién de materia informatica
\ 8C.4.2 |Asesorias Plataforma
VR 8C.5 Automatizacién de Procesos
[ 8C.6 Produccién C idos Virtuales
i‘ 8C.7 Administracién y Servicios
8C.8 Atencién a Equipo de Cémputo Atencion a Equipo de
8C.9 Atenci6n a Usuarios de Equipo de Cémputo Atencién a Usuarios de
8C.10 Comunicacién Social
5 8C.10.1 |Material Multimedia
8C.10.2 |Publicidad e Impresos Institucionales
8C.10.3 |Actos y Eventos
9C | CONTROL, AUDITORIA Y EVALUACION
9C.1 Disposiciones Juridicas y A en ia Control, Auditoria y Evaluacién Manual de Organizacién
9C.2 Programa Anual de Control, Auditorias y Evaluacién
9C.2.1  |Auditorias
9C.2.2 _|Inspecciones
9C.3 Par i6n en Comités, C (o] Col dos o Grupos de Trabajo
ﬁ 9C.3.1 |Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interes Establecido en el Cédigo
P 9C.3.2 |Comité de Controly D fio I | (COCODI) Acuerdo de la Secretaria
%\ 9C.3.3 |C de Igualdad Laboral y No Discriminacid Cédigo de Conducta 2021
9C.4 i y Pr de Control, ia y Evaluacié Manual de Organizacién
‘ 9C.5 Actos de Entrega y Recepcion LEY QUE ESTABLECE LOS
e 9C.6 Pr dimi A ativos, D | ios Reglamento Interior del
& 9C.7 Recursos A ativos Reglamento Interior del
9C.8 Quejas y Denuncias Reglamento Interior del
9C.9 Reportes das con el Control, Auditoria y Evaluacién
\ 10C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
10C.1 Disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Inf ion Ley de Transparencia y
10C.2 Funci y comisi en materia de transparencia y acceso a la informacién Ley de Transparencia y
10C.3 Unidad de Transparencia Ley de Transparencia y
10C.4 Comité de Transparencia Ley de Transparencia y
£ 10C.5 Solicitudes de Acceso a la Informacién Ley de Transparencia y
10C.6 Portal de Transparencia Ley de Transparencia y
8 10C.7 Clasificacién de Informacién Reservada Ley de Transparencia y
10C.8 Clasificacién de infori 6n Confidencial Ley de Transparencia y
11C PROTECCION DE DATOS PERSONALES
11C.1 Disposici Juridicas, A y en materia de Proteccién de Datos Per Ley de Proteccion de
\ 11C.2 Elaboracion de Avisos de Privacidad Ley de Proteccion de
11C.3 Medidas de Seguridad Ley de Proteccién de
12C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
12C.1 Reglas de Op ionyr con el GIA LGA ART 54
\- 12C.2 Programa Anual de Desarrollo Archivista 2023 LGA ART 4 FRACC. XVLII
12C.3 b a 14 del GIA y del SIA. ALGA ART. 50
% 12C.4 Elab. y/o actuall 6n de los instr de control y ar LGA ART. 13
y 12C.4.1 Cuadro general de clasificacién archivistica LGA ART. 13
% 12C.4.2 Catal ded d | LGA ART. 13
12C.4.3 Guia de archivo documental LGA ART. 13
12C.4.4 Inventario general LGA ART. 13
) \ 12C.5 Capacitaciénes y asesorias en materia archivistica LGA ART. 25,28Y 29
\ L\ 12C.6 A acién del area de corr denci LGA. ART. 4, 21Y 29
b ¢ 12C.7 Pré yc Ita de expedi del archivo de trémite LGA ART 4
5 \ 12C.8 Pré y Ita de exped| del archivo de 6 LGA ART 4
L i ‘\ \\ 12€.9 Ciclo vital de la disposicion documental ;(‘;\: ::;\;‘ YF;:)((Z\([Z[IION
\ i 12C€.9.1 Baja Documental LOA ART- AFRACCIONXII
Y XIV
\ 12C.9.2 Transferencia primaria LGA30Y31
LGA ART. 31 FRACCION
12€.9.3 Transferencia secundaria 1X,32 Y 59
12C.10 Informe de Ci del PADA 2023 LGA ART 26
12C.11 Inscripcién y/o refrendo del Registro Nacional de Archivos LGA ART. 78
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ANEXO 8.

SOLICITUD REFRENDO ANTE LA PLATAFORMA
DEL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS.
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Instituto de Educacién Digital ﬁ
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

2024, afio del Libroy la Lectura”.

ARCHIVO

(GENERAL
éf)(Glz\(I) peaAlNACION

~ Registro Nacional
de Archivos

Constancia de Refrendo al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

14 0

Cdédigo de Registro

MX/556/28072023

Emision:
2023-07-28

Vigencia:
2024-07-28
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Gobloroids Pudbis 2024, ano del Libroy la Lectura”.

ANEXO 9.

GESTIONAR LA DESIGNACION DE UN ESPACIO
FISICO, RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS
PARA ESTABLECER UNA CORRECTA
ORGANIZACION Y  FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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Instituto de Educacién Digital ﬁ

del Estado de Puebla 2024, afo del Libroy la Lectura”.
Gobierno de Puebla

“Cuatro veces Herolca Puebla de Zaragoza®, a 10 de enero de 2024
Memorédndum No. IEDEP/DG/DA/017/2024

1if enla de un espaclo fisico, }@“
Instltuto de Educamén Dlglta' recursos materiales y humanos para archivo «g@
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

C. ALFONE ABASCAL S?RANO

"2024, afio del Libroy la Lectura”,

ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL

/ INSTITUTO DE EDUCACION-DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

\ , PRESENTE.

Con fundamento en los arﬂculos 1,6 fraccién iy 13 del Decreto del Honorable Congreso

del Estado por el que reforma y deroga, dlversas disposlciones de su slmllar por lo que se

cres la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla, modificando su denominacion a la

Instituto de Educaciéh Dlgltal del Estado de Puebla publicado en el Periédico Oficial del -

Estado de Puebla el dia martes velnte de octubre: del afio dos mil quince; en lo$ articulos T :

§ fraccion 11l inciso: d) 10 y 12 fracclén XVl del. Roglamento Intenor «del:Instituto de

Educacion Dlgltel del Estado de Puebla, en lcs drticulos 4 fraoclén 1,3, 11 fraccién Vily

Xl, 31y 32 de Ia Ley General de. Archivos, por lo que me permito solicitar amablemente su

valioso apoyo en'la doslamclan de un espaclo flslco, solicitud recursos materiales y

humanos, con el fin de dar continuidad a los temas en el émbito arc‘hlvishco y establecer

_una correcta organizacién y funclonamlento del S'atema lnstltucional de Archlvos de esta
casa de estudios. i :

. sin ofro partléuia’r{, _Ie,_,g‘eitero mi més atenta y qli_stlnguida consideracion.

CRECIBIDG

ATENTAMENTE 11 ENE 2004

Z
Y SER 3T 000

DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Archivo

MSC
Av. 13 Pte. 2904, La Paz, 72160 U E B LA
Puebla, Pue. Tel. 222 6 200 300
www.iedep.edu.mx Ung biemno present
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