UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO ‘
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y ENLACE

Centro Universitario, a 10 de julio de 2024
Of/225/UIPE-UAQ/2024

Asunto: Respuesta al No. De Folio 220459424000131

C. USUARIO TRANSPARENCIA
PRESENTE

Con fundamento en el Arts. 46°, fracciones Il, IVy V, 121 y 130 de |la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro y en respuesta a su solicitud de informacion turnada a esta
Unidad de Informacidén PUblica y Enlace, realizada a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia con No. de folio 220459424000131, en la que
solicita:

En uso de mi derecho de acceso a la informacidn, solicito lo siguiente:

Area Coordinadora de Archivos y Unidad de Transparencia

* Cantidad de personal administrativo contratado bajo la modalidad de honorarios y
asimilados en cada drea

* Cantidad de personal administrativo contratado bajo cualquier modalidad en cada
drea

* Horario del personal adscrito a cada una de las dreas

* Estructura del drea coordinadora de archivos

* Estructura de la unidad de fransparencia de la Universidad

* Manual de organizacion o procedimientos del drea de archivos

* Manual de organizacién o procedimiento de la unidad de transparencia

* Descripcion de puestos del drea coordinadora de archivos (Anexar nombre y datos
institucionales, teléfono, correo y horario de atencién)

* Descripcion de puestos de la unidad de fransparencia (Anexar nombre y datos
institucionales, teléfono, correo y horario de atencién)

* Perfil profesional y grado académico del personal del drea coordinadora de
archivos

* Perfil profesional y grado académico del personal de la unidad de transparencia
Adicionalmente al Organo interno de control

* Plan y programa de auditorias archivisticas del érgano interno de control de la
Universidad

* Programa anual y resultados de la auditoria archivistica realizada por el érgano
interno de control de los anos: 2020, 2021, 2022 y 2023. (sic)

Puntualizando otros datos para su localizacion:

Una vez analizada su solicitud de informacion y de acuerdo a la
dispersion de busqueda mediante los oficios Of/372/UIPE-UAQ/2024 vy
Of/373/UIPE-UAQ/2024 enviados a la Coordinacion de Archivo Institucional
y Secretaria de la Contraloria de este Sujeto Obligado y conforme a lo

UAQ

CRECER EN LA = Uipe@uaq.mx Centro Universitario, Cerro de los Campanas s/n,
DIVERSIDAD 442 192 12 00 EXT. 3161 Santiago de Querétaro, Qro. México. C.P. 76010.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO ‘

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y ENLACE
contestado por la Unidad Administrativa correspondiente, esto; de acuerdo
a las facultades y obligaciones de Secretarias, Facultades o Area
Administrativas establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Universidad
Autodnoma de Querétaro.

Se anexa respuesta de:

1. Se anexa respuesta de: Coordinacion de Archivo Institucional, oficio con
nUmero de referencia CAI-UAQ/077/2024

2. Se anexa respuesta de: Secretaria de la Conftraloria, oficio con niUmero
de referencia SC/UAQ/DC0O/2024/127 y SC/UAQ/DCO/2024/128

Lo anterior con fundamento en los articulos 45, 46 fraccion Il, IVy V, 116,
117,118, 119,120, 121,122,123, 124, 128, 129 y 130 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Querétaro.

Finalmente, considerando que el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica contfribuye al fortalecimiento de espacios de
participaciéon que fomentan la interaccion entre la sociedad vy los entes
obligados, me permito reiterarle que esta Unidad de Informacion Publica y
Enlace se encuentra a sus ordenes.

Sin otro particular aprovecho la ocasidon para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
“Educo enla verdad y en el honor”

M. S. I. Sandra Arteagq Rios
Responsable de la Uni
de Informacion Piblic

.ace UAQ

CRECER EN LA = Uipe@uaq.mx Centro Universitario, Cerro de los Campanas s/n,
DIVERSIDAD 442 192 12 00 EXT. 3161 Santiago de Querétaro, Qro. México. C.P. 76010.
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AREA DE INFORMACION Asunte: Respuesta a solicitud de informacidn

PUBLICA Y ENLACE

M.5.1. Sandra Arteaga Rios
Responsable de la Unidad de Informacién Piblica v Enlace UAQ
Presente

Sirva el presente para extenderle un cordial saludo y a la vez, me permito dar respuesta a
su oficio Of/372/UIPE-UAQ/2024 en atencién a una solicitud de informacién con No. De folio
22045942400013, referente a obligaciones de iransparencia de esta Coordinacidén. Al
respecto me permito anexar al presente la respuesta a dicha solicitud.

Sin otro particular, quede atenta de sus dudas y comentarios, asi como los medios de
comunicacion institucionales para maés informacién al respecto.

Atenfamente

“EDUCOQO EN LA VERDAD Y EN EL HONOR"

Wi

M. en DGE. Verénica Margarita Cruz Torres
Coordinadora de Archivo Institucional

CCP.  Dra. Silvia Lorena Amaya Liane. Reciora
Dra. Martha July Mora Haro. Secretaria Administrative
C.P. Bertha Alicia Martinez Veldzquez. Directora de Servicios v Recursos Materiales
Archivo

VMCT/iamr




Respuesta

Canfidad de personal adminisirativo contratado bajo la modalidad de honorarios v
asimilados en cada drea. R: 4

Cantidad de personal administrative coniratado bajo cualquier modalidad en cada drea.
K5

Horario del personal adscrito a cada una de las dreas. R:

Horario

16:00 a 20:00 horas. Lunes @ viernes
08:00 a 16:00 horgs. Lunes a viernes
08:00 a 16:00 horas. Lunes a viernes
08:00 a 16:00 horas. Lunes a viernes
16:00 @ 20:00 horas. Lunes a viernes

Personal

Coordinadora

Responsable Archivo Historico
Responsable Archivo de Concentracidn
Responsable Archivos Electrénicos
Responsable Valeracién Documental

Esiructura del drea. R: Se anexa al presente en el Manual de funciones (pdf)
Manual de organizacién. R: Anexo al presente como manual de funciones (pdf)

Descripcion de puestos. R: Se anexan al presente en el manual de funciones {pdf). Anexar
nombre y datos institucionales, teléfono, correo y horario de atencién)

Puesto Nembre Teléfono Correo Horario de
atencién
Coordinadorg Yerénica 442 192 | Veronico.cruz@uaa.mx 16:00 a
Margarita 1200 ext. 20:00
Cruz Torres 42000
Responsable Elsa Patricia | 442 192 | Elsa.mata@uag.mx 08:00 a
Archivo Mata Araiza | 1200 exi. 16:00
Hisiérico 42000
Responsable José Adrian | 442 192 | Adrian.macias@uag.mx 08:00 a
Archivo de | Macias 1200 ext. 16:00
Concenirgciéon | Rodriguez 42000
Responsable Alejandra 442 192 | Alejandra.cervantes.perez@uacg.mx | 08:00 a
Archivos Cervantes 1200  ext. 16:00
Elecirénicos Pérez 42000
Responsable Diana Esther | 442 192 | Diana.esther.resendiz@uag.mx 16:00 a
Valoracion Reséndiz 1200  ext. 20:00
Documental Martinez 42000

Periil profesional y grado académico R:

Nombre

Perfil profesional

Grado Académico

Verdnica Margarita Cruz Torres

Ingeniera en Sistemas
Computiacionales

Maestria

Elsa Patricia Mata Araiza

Licenciada en Restauracién

de Bienes Muebles

Maestria en curso

José Adrian Macias Rodrigusz

Licenciado en Bibliotecologia

Maestria

Alejandra Cervantes Pérez

Ingeniera en Sistemas

Computacionales

Licenciatura

| Diana Esther Reséndiz Martinez

Licenciada en Derecho

Licenciatura
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO F-23-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FECHA 29/03/2023
NOMBRE: MANUAL DE FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ARCHIVO REVISION 01
INSTITUCIONAL
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir, establecer y documentar las funciones, responsabilidades y habilidades del personal adscrito a la
Coordinacion de Archivo Institucional de la Universidad Auténoma de Querétaro, asi como de las areas
operativas que integran el Sistema Universitario de Archivos

El presente manual aplica a todo el personal adscrito a la Coordinacion de Archivo Institucional y areas
operativas del Sistema Universitario de Archivos

2. DEFINICIONES

2.1 Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por la Universidad Auténoma de
Querétaro en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

2.2 Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

2.3 Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de la Universidad.

2.4 Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

2.5 Administracion de Archivos: Planes y politicas que definen el correcto funcionamiento de un Archivo.

2.6 Areas operativas: A las que integran el sistema universitario de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico.

2.7 Conservacion de archivos. Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo.

2.8 Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
0 bajas documentales.

2.9 Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental vy
conservacion.

2.10 Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién estratégica,
juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la var\)racién
documental. /}l
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2.11Instrumentos de control. A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental.

2.12Instrumentos de consulta. A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

2.13 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacion. Definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacién, administraciéon, uso, control,
migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

2.14 Sistema Universitario de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Universidad Autbnoma de Querétaro y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los documentos de
archivo en posesion de la Universidad formaran parte del Sistema Universitario.

2.15Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, 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 disposicién documental.

3. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Archivo Institucional, es la responsable de generar, implantar, controlar y mantener
actualizado este Manual de Funciones, asi como la generaciéon de los documentos necesarios para su
implementacién; ademas de regular las actividades que deriven de la aplicacion del mismo.

Las observaciones y sugerencias de mejora a este documento se deben hacer por escrito a la Oficina de
Gestién de la Calidad. Al solicitar una modificacién, es necesario la revisién de los documentos que soporte
como: diagramas, instrucciones tablas y guias que conforman el documento segun lo indicado en el Control de
los documentos contenido en la seccién 7.5 del Manual de Operaciéon del Sistema de Gestiéon de Calidad (SGC-
MOP-27).

4. DESARROLLO

4.1 Mision
Contribuir con la Universidad en el alcance de sus objetivos a través del disefio, generdtion, promocion,

implementacion, supervision y evaluacion de acciones y estrategias que permitan la correcta #1 miqistracién de
los archivos universitarios y la gestién\documental. \\

7
_~7Elaboréh - _\Reviso Autorizd~” o | Libero
s afCe ) 4— 5
//’/‘“‘4{/ ‘ ﬂ% . \
: , W/ Wi/, L 40 o
Men DGE_ILO\:fergnlca Cruz A. Uli€es Bajonero Corona | Mtr:o/./A/erﬁ‘/Sotomayor Mitro. J GUzmEn GOM
; : ifector de Servicios y A QOlmedo y b .
Coordlnaglor Qe Arghiva Recursos Materiales 'Dl“r'e’éor de Recursos Humanos Titular dg w /a e Calidad
Institucional 4 =

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO LO CONVIERTE EN DOCUMENTO NO CONTROLADO Ni!e/f[de/révisién: 03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO F-23-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FECHA 29/03/2023
NOMBRE: MANUAL DE FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL REVISION 01
CODIGO DE IDENTIFICACION MFU-CAI-165 Pagina 3 de 4

4.2 Vision

Ser una Coordinacién referente en materia archivistica en Instituciones de Educacién Superior y aportar al
cumplimiento de la visién de la Universidad que busca ser un agente de cambio a través de la preservacion,
creacion y difusion de la cultura.

4.3 Objetivo General

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de
archivos de la Universidad Auténoma de Querétaro.

4.4 Objetivos Especificos

4.41 Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del Sistema
Universitario de Archivos.

4.4.2 Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Universitario de Archivos.

4.4.3 Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos.

4.4.4 Elaborar criterios, recomendaciones y lineamientos en materia de organizacién y conservacion de
archivos.

4.4.5 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivisticos.

4.4.6 Elaborar y dar respuesta del Informe Anual del Programa de Desarrollo Archivisticos.

4.4.7 Coordinar los procesos de valoracion documental.

4.4.8 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos
y a la gestion de documentos electrénicos.

4.4.9 Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

4.4.10 Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos.

4.4.11 Coordinar las politicas de acceso y la conservacién de los archivos universitarios.

4.4.12 Coordinas la operacién de los archivos de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

4.5 Valores

4.5.1 Compromiso

4.5.2 Honestidad , (\\
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4.5.3 Trabajo en equipo

4.5.4 lLealtad

4.5.5 Respeto

4.5.6 Responsabilidad

4.5.7 Integridad

4.5.8 Honor

4.6 Politicas

4.6.1 Trabajar siempre bajo los principios y valores de la Universidad

4.6.2 Trabajar apegados a la misién y visién de la Universidad

4.6.3 Trabajar alineados a la legislaciéon Universitaria

4.6.4 Trabajar en un marco de respeto y profesionalismo

4.7 Organigrama de la Coordinacién de Archivo Institucional. 0-165-01
4.8 Formatos de descripcion de cada puesto que integra el organigrama
4.8.1 Coordinador de Archivo Institucional. F-165-01

4.8.2 Responsable de Archivo de Concentracién. F-165-02

4.8.3 Responsable de Archivos Electrénicos. F-165-03

4.8.4 Responsable de Conservacion y Preservacién. F-165-04

4.8.5 Responsable de Valoracion Documental. F-165-05

5. CONTROL DE CAMBIOS

Rev. | Motivo del Cambio Pagina del cambio y | Descripcion
seccion cambio

del | Fecha de

liberacion

01 Creacién del documento Todo Documento
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1.- Datos Generales

Nombre del Puesto

Coordinador de Archivo Institucional

Adscripcion

Direccién de Servicios y Recursos Materiales

Puesto al que reporta

Director _de'Servicios y Recursos Materiales

2.- Requisitos para el puesto

Escolaridad

Maestria o Doctorado

Disponibilidad de Horario

Tiempo completo [l Medio tiempo O

Idiomas

Inglés

Experiencia Laboral en el Area

5 afios

3.- Relaciones

Internas Unidades administrativas y académicas, areas productoras de documentacion, oficialia de
partes, archivos de tramite, archivo de concentracion, archivo histérico, Comité General de
Archivo, Comité Técnico de Archivo, Direccion de Servicios y Recursos Materiales, Unidad
de Informacién Publica y Enlace, Gestién de Calidad.

Externas Archivo General de la Nacion, Direccién Estatal de Archivos del Estado de Querétaro,

Comision Estatal de Archivos del Estado de Querétaro, Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educaciéon Superior, redes y asociaciones archivisticas, Archivos
Universitarios de otras IES

Personal a su cargo

Si(X) No() No. de personas a su cargo: 4

4.- Actividades

Descripciéon Genérica

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de administracion de
archivos y gestion documental, asi como coordinar las areas operativas del Sistema
Universitario de Archivos. '

Descripcién Especifica

Promover el uso de meétodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo del
Sistema Universitario de Archivos

Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Universitario de Archivos

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos de la
Universidad

Elaborar criterios, recomendaciones y lineamientos en materia de organizacién vy
conservacion de archivos

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Elaborar y dar repuesta del Informe Anual del de Programa de Desarrollo Archivistico
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracid n de archivos
Coordinar las politicas de acceso y la conservacion de los archivos universitarios

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, archivo de concent’qcién"y archivo
histérico dg acuerdo con la normatividad correspondiente. /
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Actividades Eventuales y otras
responsabilidades

Coordinar las actividades administrativas de la Coordinacién

Fungir como secretario técnico del Comité General de Archivo

Establecer mecanismos de colaboracién con otras entidades archivisticas

Responder a las solicitudes de informacion y alimentar el SIPOT conforme a la
normatividad aplicable

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

5. Elementos de Competencia

Actitudes Proactivo, critico, comunicacién asertiva, racional, liderazgo, responsabilidad,
profesionalismo, integridad, compromiso, inteligencia emocional.
Conocimientos Ciencias de la informacion, documentacién, archivologia, historia, bibliotecologia,

legislacién en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacion, gestion de la
Calidad, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Habilidades Tecnologias de la informacién, comprensiéon y redaccion de texto, capacidad de analisis,
discernimiento, resolucién de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico,
capacidad de organizacion, trabajo en equipo, comunicacién efectiva
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1.- Datos Generales

Nombre del Puesto

Responsable de Archivo de Concentraciéon

Adscripcién

Direccién de Servicios y Recursos Materiales

Puesto al que reporta

Coordinador de Archivo Institucional

2.- Requisitos para el puesto

Escolaridad

Disponibilidad de Horario

Maestria o Doctorado

Tiempo completo [l Medio tiempo LI

Idiomas

Inglés

Experiencia Laboral en el Area

2 afos

3.- Relaciones

Internas Coordinacion de Archivo Institucional, archivos de tramite, oficialia de partes, Archivo
Histérico, Unidad de Informacion Publica y Enlace, unidades administrativas y académicas,
areas productoras de documentacioén, Comité Técnico de Archivo

Externas '

Personal a su cargo

Si() No(X) No. de personas a su cargo: 0

4.- Actividades

Descripcion Genérica

Generar, implementar, controlar y evaluar las estrategias y acciones necesarias para el
funcionamiento del Archivo de Concentracion ademas de su guarda y custodia.

Descripcion Especifica

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes
Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades administrativas y académicas productoras de la documentacién que resguarda.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los criterios de
valoracion documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos de la Universidad.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a| partir.de la fecha de
su elabpracion. 7 f
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Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico de la Universidad.

Actividades Eventuales y otras
responsabilidades

Coordinar las sesiones del Comité Técnico de Archivo.

Disefiar y elaborar en conjunto con el area coordinadora los planes archivisticos de la
Universidad.

Disefiar y elaborar en conjunto con el area coordinadora el Informe Anual.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias de capacitacion y asesoria en materia de
archivos y gestién documental.

Apoyo operativo y administrativo de la Coordinacion.

5. Elementos de Competencia

Actitudes Proactivo, critico, comunicacién asertiva, racional, liderazgo, responsabilidad,
profesionalismo, integridad, compromiso, inteligencia emocional.
Conocimientos Ciencias de la informacién, documentacién, archivologia, historia, bibliotecologia,

legislacion en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, tecnologias de la informacién y comunicacién.

Habilidades

Tecnologicas, comprensién y redaccién de texto, capacidad de analisis, discernimiento,
resolucion de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, capacidad de
organizacion, trabajo en equipo, comunicacién efectiva.
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1.- Datos Generales

Nombre del Puesto

Responsable de Archivos Electrénicos

Adscripcién

Direccion de Servicios y Recursos Materiales

Puesto al que reporta

Coordinador de Archivo Institucional

2.- Requisitos para el puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disponibilidad de Horario

Tiempo completo & Medio tiempo O

Idiomas

Inglés

Experiencia Laboral en el Area

2 afos

3.- Relaciones

Internas Coordinacion de Archivo Institucional, Archivos de tramite, Archivo de Concentracién. Archivo
Histérico, Oficialia de Partes, Direccién de Innovacién y Tecnologias de la Informacion,
Coordinacion de Informatizacién, Centro de cémputo.

Externas Ninguna

Personal a su cargo Si() No(X) No. de personas a su cargo: 0 -

4.- Actividades

Descripcion Genérica

Generar, implementar, controlar y evaluar las estrategias y acciones de los recursos
tecnolégicos en la administracién y organizacioén de los archivos que se producen de manera
electrénica y digital.

Descripcién Especifica

Generar e implementar acciones destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos.

Documentar los procesos y procedimientos de la Coordinacién de Archivo Institucional.
Establecer e implementar estrategias para la organizacién, administracién y conservacion de
archivos electronicos.

Generar e implementar estrategias de digitalizacion.

Generar e implementar estrategias que garanticen la conservacion, preservacion vy
recuperacion de informacién digital y electrénica.

Actividades Eventuales y otras
responsabilidades

Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacion.

Asesorar y capacitar en materia de administracién de archivos y gestién documental
Supervisar el servicio social.

Generar bitacoras, informes y reportes de la Coordinacion.

Supervisar y administrar los recursos de la Coordinacion.

Apoyo operativo y administrativo de la Coordinacion.

Alimentar el SIPOT de acuerdo a la normatividad.
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5. Elementos de Competencia
Actitudes Proactivo, critico, comunicacién asertiva, racional, liderazgo, responsabilidad,

profesionalismo, integridad, compromiso, inteligencia emocional.

Conocimientos

Tecnologias de la informacién y comunicacién, ciencias de la informacion, documentacion,
archivologia, historia, bibliotecologia, legislacién en materia de archivos, transparencia y
acceso a la informacion, sistemas de gestién documental, bases de datos, bancos de datos,
paqueteria office, gestion de la calidad.

Habilidades Tecnologias de la informacién, comprensién y redaccioén de texto, capacidad de andlisis,
discernimiento, resolucién de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, capacidad
de organizacion, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.
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1.- Datos Generales

Nombre del Puesto

Responsable de Conservacion y Preservacion

Adscripcién

Direccién de Servicios y Recursos Materiales

Puesto al que reporta

Coordinador de Archivo Institucional

2.- Requisitos para el puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disponibilidad de Horario

Tiempo completo [l Medio tiempo O

Idiomas

Inglés

Experiencia Laboral en el Area

2 afios

3.- Relaciones

Internas Coordinacion de Archivo Institucional, Archivos de tramite, Archivo de Concentracion,
Direccién de obras, mantenimiento, almacén general, coordinacién de compras.
Externas Proveedores

Personal a su cargo

Si() No(X) No. de personas a su cargo: 0

4.- Actividades

Descripcion Genérica

Generacion, implementacién y evaluacion de proyectos, protocolos, acciones, estrategias y
procedimientos para rescatar, conservar y preservar el patrimonio documental de la
Universidad

Descripcion Especifica

Disenar e implementar procesos de intervencion y restauracién en patrimonio documental.
Estrategias de conservacion y preservacion documental.

Limpieza mecanica de documentos.

Limpieza quimica de documentos.

Fumigacion de espacios y de documentos.

Sanitizacién de espacios y documentos.

Elaboracién de guardas para conservacion de expedientes con valor historico.

Actividades Eventuales y otras
responsabilidades

Capacitacion y asesorias en materia de conservacion y preservacion.
Fungir como secretaria técnica del Comité Técnico de Archivo.
Apoyo operativo y administrativo de la Coordinacion.

5. Elementos de Competencia

Actitudes

Proactivo, critico, comunicacién asertiva, racional, liderazgo,
profesionalismo, integridad, compromiso, inteligencia emocional.

responsabilidad,

Conocimientos

Procesos de intervencion y restauracion, historia de produccién de bienes culturales, cultura
universal, conservacién de acervos histéricos, pictoricos, escultéricos, graficos y
etnograficos, gestion del patrimonio cultural, deontologia, metodologia de la investigacion,
legislacion en materia de archivos y patrimonio, ciencias quimicas, climatologia y
luminotécnica.

Habilidades Tecnoldgicas, comprension y redaccién de texto, capacidad de analisjs, discernimiento,
resolucion de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, capacid % de organizacion,
trabajo en equipo, comunicacién efectiva. AN
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1.- Datos Generales

Nombre del Puesto

Responsable de valoracién documental

Adscripcién

Direccién de Servicios y Recursos Materiales

Puesto al que reporta

Coordinador de Archivo Institucional

2.- Requisitos para el puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disponibilidad de Horario

Tiempo completo [ Medio tiempo I

Idiomas

Inglés

Experiencia Laboral en el Area

2 anos

3.- Relaciones

Internas Coordinacion de Archivo Institucional, archivo de concentracion, archivo histérico, archivos
de tramite, dreas productoras.
Externas Ninguna

Personal a su cargo

Si() No(X) No. de personas a su cargo: 0

4.- Actividades

Descripcion Genérica

Analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién
de la Universidad para establecer valores documentales, vigencias y plazos de conservacién

Descripciéon Especifica

Analisis de la legislacion universitaria.

Analisis de la legislacién externa que rige las funciones universitarias.

Disefar, implementar y evaluar estrategias y acciones que permitan establecer las series
documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias y acciones que permitan realizar los procesos de
valoracion documental.

Elaborar y evaluar en conjunto con las areas productoras, las fichas técnicas de valoracion
documental. )

Asegurar que los procesos de valoracion documental sean acordes a la normatividad
correspondiente.

Actividades Eventuales y otras
responsabilidades

Fungir como secretaria operativa del Comité Técnico de Archivo.

Asesorias y capacitaciones en materia de administracion de archivos y gestion documental.
Disefar, implementar y evaluar estrategias de capacitacién y asesoria en materia de archivos
y gestién documental.

Apoyo operativo y administrativo de la Coordinacion.
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5. Elementos de Competencia
Actitudes Proactivo, critico, comunicacion asertiva, racional, liderazgo, responsabilidad,

profesionalismo, integridad, compromiso, inteligencia emocional.

Conocimientos

Ciencias de la informacién, documentacion, archivologia, historia, legislacién en materia de
archivos, transparencia y acceso a la informacién y proteccién de datos personales,
tecnologias de la informacién y comunicacion.

Habilidades Tecnolégicas, comprension y redaccion de texto, capacidad de anlisis, discernimiento,
resolucion de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, capacidad de organizacion,
trabajo en equipo, comunicacién efectiva
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

Santiago de Querétaro, Qro., Centro Universitario, a 02 de julio déki@ié:?:-
SC/UAQ/DCO/2024/127
ASUNTO: Se contesta oficio 0f/373/UIPE-UAQ/2024

M. S. I. Sandra Arteaga Rios
Responsable de la Unidad de Informacion Publica y Enlace de la UAQ,

Presente.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y Vil de la Constitucién Politica de los Estadas
Unidos Mexicanos; de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a |a
Informacion Publica: asf como, con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Querétaro; vy en concordancia con el articulo 116 del Estatuto Organico de la
Universidad Autdnoma de Querétaro, le expongo lo siguiente:

Por medio del presente y de acuerdo a su oficio con ndmero de identificacién Of/373/UIPE-
UAQ/2024, de fecha 27 de junio de los corrientes, recibido en esta Secretaria el mismo dia
de su fecha, con folio interno de seguimiento 003138, relativo a la solicitud de acceso a la
informacién publica con numero de folio 220459424000131, que consta en la Plataforma
Nacional de Transparencia donde se solicita lo siguiente:
Adicionalmente al Organo interno de control
*Plan y programa de auditorias archivisticas del érgano interno de control de la universidad
R= En esta Secretaria de la Contraloria (Organo Interno de Control), después de haber
realizado una busqueda en los archivos de esta contraloria, se informa que no hay registro o
evidencia documental de un plan o programa de auditoria archivistica.
*programa anual y resultados de lo auditoria archivistica realizada por el érgano interno de
control de los afios: 2020, 2021, 2022, y 2023
R=Por lo que, en consecuencia, notoriamente tampoco existen resultados del programa de los afios
solicitados.
Sin més por el momento, quedo atenta.

Atentamente

Secretaria de la Contraloria

Archive
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Santiago de Querétaro, Qro., Centro Universitarie; e julio del ZOZE"
SC/UAQ/DCO/2024/128

ASUNTO: En alcance al oficio SC/UAQ/DCO/2024/127

M. S. |. Sandra Arteaga Rios
Responsable de la Unidad de Informacién Pdblica y Enlace de la UAQ
Presente.

Con fundamento en el articulo 6, fracciones | y VIl de la Censtitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a Ia
Informacién Publica; asi como, con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Querétaro; y en concordancia con el articulo 116 del Estatuto Organico de la
Universidad Auténoma de Querétaro, le expongo lo siguiente:

Por medio del presente y de acuerdo a su oficio con nimero de identificacién Of/373/UIPE-
UAQ/2024, de fecha 27 de junio de los corrientes, recibido en esta Secretaria el mismo dia
de su fecha, con folio interno de seguimiento 003138, relativo a la solicitud de acceso a la
informacién publica con nimero de folio 220459424000131, que consta en fa Plataforma
Nacional de Transparencia donde se solicita lo siguiente:

Derivado de lo anterior, en seguimiento a dicha solicitud y en concordancia con el articulo
116 fracciéon X! del Estatuto Orgénico de la Universidad Auténoma de Querétaro en cuanto
a lo que corresponde a la Unidad de Transparencia, se contesta:

* Cantidad de personal administrativo contratado bajo la modalided de honorarios y
asimilados en cada drea
R=la Unidad de Transparencia no tiene personal bajo la modalidad de honerarics y
asimilados
*Cantidad de personal administrativo contratado bajo cualquier modalidad
R= Solo una persona es la responsable de la Unidad de Informacion Publica y Enlace,
tipo de ndmina base
*Horario del personal adscrito a cada una de las dreas
R= Dias |aborales de lunes a viernes en un horario de 08:00 — 16:00 hrs, con descansos
sabados y domingos
*Estructura de la Unidad de Transparencia de la Universidad
R= Solo una persona es la responsable
*Manual de organizacion o procedimiento de la unidad de transparencia
R= El manual de funciones y descripcién de puesto de esta area se encuentra en
proceso de revision por el drea de Gestion de la Calidad.

U | VAN L (CRECERENLA | scanfrn@uog.mx ., Centro Universiforio, Cerro de lus Campanas 5/n,
D 442 192 12 00 EXT, 3403 Santiago de Quarétaro, Qro. México. CP. 74010,




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

Es importante mencionar que las atribuciones como Unidad de Transparencia estan
plasmadas en el articulo 45, 46 y 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Querétaro. Asi mismo, sus funciones estén en comunion con las que

dicta la citada Ley
* Descripcién de puestos de la unidad de transparencia

R= Nombre: Sandra Arteaga Rios
Correo Electrénico: uipe@uag.mx
Teléfonos: 4421921200
Ext. 3161
Domicilio: Universidad Autdnoma de Querétaro, C.U. Cerro de las Campanas s/n, Cp.
76010,
Querétaro, Querétaro, México.
Horario de atencidn: 08:00 — 16:00 hrs, de lunes a viernes

* Perfil profesional y grado académico del personal de la unidad de transparencia

R= Nombre: Sandra Arteaga Rios
Perfil Académico
Maestria en Sistemas de Informacion: Gestion y Tecnologia
Grado: Maestro en Sistemas de Informacidn: Gastidn y Tecnologia
Lugar: Universidad Auténoma de Queretaro
Cédula Profesional: 14131676
Maestria en Transparencia y Proteccidn de Datos Personales
Grado: Maestro en Transparencia y Proteccion de Datos Personales
Lugar: Universidad de Guadalajara - Sistema de Universidad Virtual
Cédula Profesional: Titulacién en proceso, constancia de término de estudios
Especialidad en Buen Gobierno
Grado: Especialista en Buen Gobierno
Lugar: Centro de Estudios Superiores en Gestidn Plblica
Cédula Profesional: En proceso. Titulada con evidencia de registro de titulo
Licenciatura en Informatica
Grado: Licenciado en Informatica
Lugar: Universidad Auténoma de Querétaro
Cédula Profesional: 14038421
* Actualizacion constante en temas de Transparencia y Datos Personales INFOQRQ
e INAI.

Sin mas por el momento, quedo atenta.

Ateﬂta mente

erdad y en el Honor}

Mtra. E. e Contreras Ortiz

Secretari la Contraloria
ﬂ ﬂ /,:x;‘f'q}j CRECER EN LA sconfro@uag.my Centro Universitoric, Carmo de las Companos s/,
L\ g D 442 192 12 00 EXT. 2403 Sanioga de Querdtaro, Qro. Médco, CP. 76010,





