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Namero: ACTA/UMS/ORD/SIA/32/202 j

ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) DE LA
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD

En el Municipio de Lerma de Villada, Estado de México, siendo las doce horas del dia lunes veintisiete de $

SA
=

noviembre del afio dos mil veintitrés, reunidos en el sala de juntas de la Universidad Mexiquense de Seguridad,
sito en carretera federal libre México-Toluca, Kilémetro 49.5, Colonia La Merced el Calvario, Lerma de Villa
Estado de México; con fundamento en lo establecido en el Libro Primero de la Organizacion y Administracion
Homogénea de los Archivos, Titulo Segundo Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos, Articulos 20 y

de la Ley General de Archivos publicada en el DOF 15-06-2018 y la Ley de Archivos y Administraciéon de
Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el 26
de noviembre de 2020, se .encuentran reunidos el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Jefe de la Unidad de
Administracion, Finanzas y de Gestion Documental y Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Mexiquense de Seguridad, personal responsable de las dreas de correspondencia y de archivos de
tramite de las unidades administrativas o equivalentes productoras de la documentacion, para llevar a cabo la
Tercera Sesién Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Mexiquense de Seguridad, la/
cual se desarrolla conforme al siguiente: t

7

ORDEN DEL DIA

1. Lista de asistencia y declaratoria de quérum.
2. Lectura y aprobacion del orden del dia.
3. Procedimientos que aplican en el area de correspondencia, responsable de la documentacién generada o P
recibida por las unidades administrativas, en el ejercicio de sus funciones. /
4. Seguimiento al proceso de gestion documental y procedimiento operativo correspondiente a los instrumentos |
de consulta archivistica a través de los Inventarios Documentales (Inventario General de Archivo, Guia Simple
de Archivo e Inventario de Transferencia Primaria).
5. Continuidad al Programa de Formacién y Profesionalizacién Archivistica por parte del Archivo General del
Estado de México.
6. Asuntos generales y clausura de la sesion.

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARATORIA DE QUORUM )
N
En desahogo del punto niimero uno y en uso de la palabra el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsable

[

== PN TS RA

del Area Coordinadora de Archivos dio la mas cordial bienvenida a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Mexiquense de Seguridad, mencionados en el proemio de la presente acta, en tal
sentido, se efectla el pronunciamiento de que existe qudrum legal para llevar a cabo la presente sesion.

Por lo anterior, el L.C. Francisco Jesus Arroyo Ferml'n;r Responsable del Area Coordinadora de Archivos del 'J
Sistema Institucional de Archivos (SIA) emite el siguiente acuerdo: /

Se determina la existencia del quérum legal para sesionar. ?

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA \§
ANY

En desahogo del punto numero dos y en uso de la palabra, el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsab[e
del Area Coordinadora de Archivos les preguntd a los asistentes si estan de acuerdo con el orden del dia

propuesto, por lo que, una vez realizada la votacion respectiva por unanimidad, se aprobé. \)
€33
() %

Acuerdo 01/003/0RD/SIAUMS/27112023
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Por lo anterior, el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsable del Area Coordinadora de Archivos dél
Sistema Institucional de Archivos (SIA) emite el siguiente acuerdo:

==

2 Acuerdo 02/003/0ORD/SIAUMS/27112023

R\ Los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Universidad Mexiquense de Seguridad
aprueban por unanimidad el orden del dia. :

N 3. PROCEDIMIENTOS QUE APLICAN EN EL AREA DE CORRESPONDENCIA, RESPONSABLE DE LA N
= DOCUMENTACION GENERADA O RECIBIDA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, EN EL EJERCICIO -
DE SUS FUNCIONES. t&

En desahogo del punto nimero tres y en uso de la palabra el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsable
del Area Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes lo siguiente: <

Procedimientos del Area de Correspondencia
Area de Correspondencia
Recepcidén Registro | Control | Seguimiento | Despacho

Una vez que se verifican los procedimientos del Area de correspondencia, se emite el siguiente acuerdo.

Acuerdo 03/003/0ORD/SIAUMS/27112023

Los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Universidad Mexiquense de Seguridad
precisan los procedimientos del Area de Correspondencia. '

CORRESPONDIENTE A LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA A TRAVES DE LOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES (INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO, GUIA SIMPLE DE ARCHIVO E
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA).

En desahogo del punto nimero cuatro y en uso de la palabra el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsable

;\} 4. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y PROCEDIMIENTO OPERATIVO
LU del Area Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes lo siguiente:

Instrumentos de Consulta Archivistica

Inventarios Documentales | - Procedimiento operativo

Actualizacién dentro de los primeros cinco dias habiles de cada

Inventario General de Archivo trimestre, mismo que se requisita de acuerdo al CGCA.

Descripcién conforme al asunto en la identificacion de la caratula

Guia Simple de Archivo del expediente

Inventario de Transferencia Primaria | Llevandose a cabo como minimo una vez al afio.

Una vez que se verifican los procesos de gestién documental y procedimientos operativos, se emite el siguiente
acuerdo.

Acuerdo 04/003/0ORD/SIAUMS/27112023

Seguimiento y actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica relativos al Inventario General de
Archivo, Guia Simple de Archivo e Inventario de Transferencia Primaria.
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GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO.

En desahogo del punto nimero cinco del orden del dia, el L.C. Francisco Jesus Arroyo Fermin, Responsablg del
Area Coordinadora de Archivos hace mencién a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos dar
continuidad al Programa de Formacién y Profesionalizacion Archivistica que se lleva a cabo por parte del
Archivo General de Estado de México, asi como emitir copia simple de la constancia obtenida derivado de dicha
capacitacion.

Una vez desahogado el punto nimero cuatro se emite el siguiente acuerdo: N

Acuerdo 05/003/0ORD/SIAUMS/27112023

del Estado de México, emitir copia simple de la constancia obtenida.

Dar continuidad al Programa de Formacion y Profesionalizacién Archivistica por parte del Archivo General\ %—
5. ASUNTOS GENERALES Y CLAUSURA DE SESION. \
Para finalizar con esta Tercera Sesidn Ordinaria, ¥y en desahogo del punto nimero cinco del orden del dia, se les

pregunta a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, si es de su interés registrar algun asunto .
general; por lo que al no hacer manifestacion alguna y una vez agotado el orden del dia, se cierra la presente (, \
" sesidn siendo las 12:15 horas del dia de la fecha; firmando al margen y al calce los integrantes del Sistema N
Institucional de Archivos de la Universidad Mexiquense de Seguridad. \
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Integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad Mexiquense de Seguridad

Responsable del Area Goordinadora de Archivos

L.C. Frapicisco Jesus Arroyo Fermin
Jefe de la Udidad de Administracion, Finanzas
de Gestion Documental

Responsables de Areas de Correspondencia /ﬂ
| -Lr
LI.A. Belén/ Amada Flores Estrada L.D. Eduardo Suarez Zamora
Jefe de Oficina R-3 y Responsable del Area de _Analista Auxiliar y Responsable del
Correspondencia de Rectoria Area de Correspondencia de la Unidad de

Seguimiento

Correspondencia del Organo Interno de Contral . Correspondencia de la
Unidad de Informacién, Planeacién Programacion y
P Evaluacion
% L.
L
2;ODJ/Alkf’a Aguirre Pérez C; Lissette?tana Montes

Jefa ecto y Responsable del Area de Asistente Operativo y/Responsable del Area de
Correspondefcia de la Unidad de Administracion, Correspondencia del Departamento de Recursos

Finanzas y de Gestion Documental Humanos

N 1P% S
L.C. Erikd Enrlquez Zarco P Monl Miranda Hernandez
AnalistaD y Responsable del Area de Jefe Oflcma y Responsable del Area de
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Responsables de Areas de Correspondencia

L.C. Maria Guadalupe Reza Medina L.D. Berenice Nohemi Lozano Zarate
Analista Auxiliar y Responsable del Area de Analista Auxiliar y Responsable del Area de
Correspondencia del Departamento de Recursos  Correspondencia del Departamento de Recursos

Financieros Materiales y Servicios Generales

T |

L.D. Luis Edlugrdo Esteves Vergara L.C. Dayana Elizabeth Parrado Ramirez
Jefe de oficina R-1y Responsable del Area de Analista Auxiliar y Responsable del Area de 1
Correspondencia de |d Unidad Juridica y de Igualdad Correspondencia de la Unidad de Vinculacién y
e Género Mejora Continua

NE\@A/\'\ - ; i
C. Alfredo Mdrtinez Aguirre L.A.E. Yolanda Padilla Rosas
Jefe de Oficina R-3 y Responsable del Area de Jefe de Oficina 2 y Responsable del Area de
Correspondencia del Departamento de Tecnologias Correspondencia de la
de la Informacion Subdireccion de Planeacién Educativa
L.D. Vanessa Hernandez Rojas L.S. orales Acufa |
Analista Auxiliar y Responsable del Area de Analista Auxi y Responsable del Area de
Correspondencia del Departamento de Posgrado y Correspondencia del Departamento de Formacioén,
Especializacion Capacitacion y Profesionalizacion

P 110 [0 [0 ]
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Responsables de Areas de Correspondencia

74 \
P.A. Yeniffer Lilibeth Arce Sanchez C. Juan Carlog’AXguilar Gonzalez
Analista de Proyecto y Responsable del Area de Analista Auxiliar y Responsable del Area de
Correspondencia del Departamento de Control Correspondencia del Plantel de Formacion y

Escolar Actualizacién Toluca

C. José Manuel Angeles Mon'drag“c’)n C.Pedro Aguirre Rodriguez és
. Asistente Operativo y Responsable del Asistente Operativo y Responsable del Area de
Area de Correspondencia del Plantel de Formacion y Correspondencia del Plantel de Formacién y
Actualizacion Toluca Actualizacién Toluca
cy& 'f’ J
C. Norma Gloria Reyes Martinez d -_ rique Cruz Jiménez

Asistente Operativo y Responsable del Area de Horas Instruccion y Responsable del Area de
Correspondencia de la Direccidn del Plantel de Formacion  Correspondencia del Departamento Académico del
y Actualizacion Tlalnepantla Plantel de Formacion y Actualizacion Tlalnepantla

C. Elizabe nchez Hernandez ' C. José Pedro Alvarez Marin
Secretaria E y Responéable del Area de Correspondencia Analista Auxiliar y Responsable del Area de
del Departamento de Servicios de Escolares del Plantel Correspondencia del Plantel de Formacion y
de Formacion y Actualizacién Tlalnepantla Actualizacién Nezahualcoyotl
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Responsables de Areas de Correspondencia \
%} \|
! \O\%\l SE%K ] LJ'[’E. s
C.Emma Magat Segura Martinez L.CYenr{fér Solis Lopez ‘
% Asistente Operativo y Responsable del Area de Jefa B de Proyecto y Responsable del Area'de
Correspondencia del Departamento de Servicio Correspondencia del Departamento Academi
Escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion del Plantel de Formacién y Actualizacion
; Nezahualcdéyotl Nezahualcoyotl
P.LH. Yara Araceli Alvarez Valdes e‘(KEEzequi arcia De Jesus
Bibliotecaria v Responsable del Area de Asistehte Operativ. Responsable del Area de
Correspondencia de la Direccion de Capacitacion, Correspondéncia de la Subdireccion
Profesionalizacién y Especializacion de Formacion y’Capacitacién para Personal de
Municipios |
A C. Dalia Oféha Hernandez Salgado
Jefa E de oficina R-2. y Responsable del Area de
/ Correspondencia de la Subdireccion de
Profesionalizacion para Seguridad Publica y Privada

ildmetro 49.5, colonia El Calvario la Merced, C. P, 520 Lerma de Villada,
ico,fels.: 728 2B2 33 84 y 728 285 26 70.
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Responsables de Archivo de Tramite
e N %\u
L.I.A. Belén Amada Flores Estrada L.D. Eduardo Suarez Zamora |
Jefe de Oficina R-3 y Responsable del Archivo de Analista Auxiliar y Responsable del
Tramite de Rectoria Archivo de Tramite de la
Unidad de Seguimiento
4
. S%\
£y Ka £.2
L.C. Erika Enriquez Zarco L.C.P. y A.P. Leticia Torres Martinez :
Analista D y Responsable del Archivo de Jefe de Oficina R-3 y Responsable del Archivo |
Tramite del Organo Interno de Control de Tramite de la Unidad de Informacion, [
Planeacion, Programacion y Evaluacion Q

G sl

LB-Alidia Aguirre Pérez P.L.A. Estefan)/éuridice Vazquez Vargas
Jefa B de Proyectd y Responsable del Archivo de Asistente Operativo y Responsable del Archivo
Tramite de la Unidad de Administracion, Finanzas y de Tramite del Departamento de Recursos /
de Gestiéon Documental Humanos

Materiales y Servicios Generales

{my [AN T LA
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/ , e \
_ L.C. Maria Guadalupe Reza Medina L.D. Berenice Nohemi Lozano Zarate
Analista Auxiliar y Responsable del Archivo de Analista Auxiliar Responsable del Archivo de
Tramite del Departamento de Recursos Financieros Tramite del Departamento de Recursos
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Responsables de Archivo de Tramite

L.D. Luis Eduardo\Esteves Vergara L.C. Dayana él“ﬁlza eth Parrado Ramirez

Jefe de oficina R-1y Responsable del Archivo de Analista Auxiliar y Responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad Juridica y de Igualdad de Tramite de la Unidad de Vinculacion y Mejora -
Género Continua -
2] i
é}/ / /|
N\‘I\c “\ Q\ [ ]
C. Alfredo Ma nez Aguirre L.A.E. Yolanda Padilla Rosas =
Jefe de Oficina R-3 y Res onsable del Archivo de Jefe de Oficina R-2 y Responsable del Archivo f [
Tramite del Departamento de Tecnologias de la de Tramite de la Subdireccién de Planeacion
Informacion Educativa 4\717
/@ &
L.C.P y AP. Yohana Becies Aguila L.S.C. Laura Morales Acufa /
Analista Auxiliar y Responsable del Archivo de Analista Auxiliar y Responsable del Archivo de /
Tréamite del Departamento de Posgrado y Tramite del Departamento de Formacion,
Especializacion Capacitacion y Profesionalizacién

-
Y '
P.A. Yeniffer Lilibeth Arce Sanchez : C. Maria de Jedus Vieyra Moreno
Analista de Proyecto y Responsable del Archivo de Jefe de Oficina R-2 y Responsable del Archivo
Tramite del Departamento de Control Escolar - de Tramite del Plantel de Formacion y

Actualizacion Toluca
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Responsables de Archivo de Tramite /|

|

- Mg C: ila Mora Alvarez

Jefe de Oficina R-2 y Responsable del Archivo de Asistente Operafivo y Responsable del Archivo de

Tramite de la Direccion del Plantel de Formacion y Tramite del Départamento Académico del Plantel
Actualizacion Toluca de Formacién y Actualizacion Toluca

- M ita*Martinez Gonzalez “C. José Pedro Alvarez Marin

Analista D y Respansabledel Archivo de Tramite Analista Auxiliar y Responsable del Archivo de
del Departamerito de Servicios Escolares Tramite del Plantel de Formacién y Actualizacion

del Plantel de Formacion ¥y izacion Toluca Nezahualcéyotl

1/
L.C. Jénnifer Solis Lopez C. Emma agali Segura Martinez
Jefa B de Proyectd y Responsable del Archivo de Asistente Operativo y Responsable del Archivo de
Tramite del Departamento Académico del Plantel Tramite del Departamento de Servicios Escolares

de Formacién y Actualizacion Nezahualcoyotl del Plantel de Formacién y Actualizacion
7 Nezahualcoyotl
// @ |
C. Maria Juan@ Palma Gomez : C. Norma Gloria Reyes Martinez
Analista Auxiliar y Résponsable del Archivo Asistente Operativo y Responsable del
de Tramite del Plantel de Formacion y Archivo de Tramite de la Direccion del Plantel
Actualizacion Tlalpepantla de Formacion y Actualizacién Tlalnepantla

DECSIEIEIEEIEEI DTN

arretera federal libre México-Toluca, Kildmetro 49.5, colonia El Calvario la Merced, C. P. 5
Estado de México, Tels.: 728 282 33 84 y 728 285 26 70. .
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Responsables de Archivo de Tramite

C.LS;W Enfique Cruz Jiménez
Horas Ins cion y Responsable del Archivo de

Tramite del Departamento Académico
de la Direccion del Plantel de Formacién
y Actuaiiz_acién Tlalnepantla

P.L.H. Yara Araceli Alvarez Valdes
Bibliotecaria y Responsable del Archivo de
Tramite de la Direccién de Capacitacion,
Profesionalizaciéon y Especializacion

=

C. Dalia Ofelia Hernandez Salgado
Jefa E de oficina R-2 y Responsable del
Archivo de Tramite de la Subdireccion de
Profesionalizacion para Seguridad
Publica y Privada

;J
C. Elizabe nchez Hernadndez
Secretaria/t y Responsable del
Archivo de Tramite del Departamento
Académico de la Direccion del Plantel de

Formacion y Actualizacién Tlalnepantla

Telefonista y Responsable del Archivo de
Tramite de la Subdireccion de Formacion y
Capacitacion para personal de Municipios

EA. Wernéndez Garcia
Asist perativo y Responsable del

Archivo de Tramite de la Subdireccién de

Profesionalizacion para la Seguridad Publica

y Privada (Entidad Conocer)

Responsable del Archivo de Concentracién

Analista “D” Martha Santana Montes
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