
~ 
~ 
·' 
~ 

~ 
'l ¡j 
!_! 

k 

1 
j : 

r" 
H 
) ' 

·-t 
>2 
1¡ 

t 
~ 
il 

r 
1 
• 
f 

l 

l 
1 

t 
,¡ 
f ¡ 

~ 

Código: CC-UPT04 
!---------

Registro Enlace: 12UPT-EN04/02-2012 
1~ 

Registro Sub-Comité: t 12UPT-ST04/02-2021 

UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE TULANCINGO 
Fecha de emisión: 27/0CTUBRE/2014 

,___Fecha de actualización: . 21/SEPTIEMBRE/2021 J 

No. de Revisión: 09 

1 Hoja: 1 DE 30 

-~~ .. --~ ---
f.::'-~~'?"t' ¡¡..:,¡r--.;,;..,.-=; ' 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 
ARCHIVÍSTICA DEL PODER EJECUTIVO 

(UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE TULANCINGO) 
2011. 

REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS 

No. 
Revisión DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

09 
1 

Se presenta para validación sin modificación alguna 2011 . 
f-- - -----1 
1 

f--- -- - - ----------------------1 
1---

...... t.an., ..... ·-

- -< 

TRIA JIMENEZ 
DEL ARCHIVO GENERAL 

ADO 

lfW" -1- .J .Mr:F~Jc:->..t:Y~~ 

0 - .. ·- rfil'w ~ - ~ 1 C.1 . (1 ! · ~ ; ¡ . ¡ (1 • o u\.,aero.l ~ .;_r,_, :_¡;" 10 f.¡ o 
111iRU.Dfi'n.\itAJO 

SistemB Esratal de A.rchivns 

E.OAGE -Oj 

~ .. 

~=p 

1;, 

u 



HIDALGO 
GOBI ERNO DEL ESTADO 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION 

ARCHIVÍSTICA DE LA UNIVERSIDAD 
Dl"\1 ITél"t.lll" A QE: Tlll A t.ll"lt.l~l"\ 
1 . "' ... 1 1 .... "1 .. 1 "'"' .... 1 "" &..'"'1 .. "1 1 .. '""""' 

u ruvc:l'sta:aa l"'oittCcuica O(: J manctngo 

2011 

Archivo GeneraJ;!;:.~l 
Sistema Estatal de Afch i v no j 
~----~-=--~~-=~~~·====* 

@ 

y;¡1 



HIDALGO 
(;061ER/rl0 OJ:"¿ éS TADO 

ÍNDICE 

.CONTEN!!lQ 

1. PRESENTACIÓN 

2. ANTECEDENTES 

~- OBjETiVOS 

4_ PRELIMINARES 

5. POlÍTICAS INSTITUCIONALES 

6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS 

i. MARCO JURio;co 

8. ORGANIGRAMA 

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

10. GLOSARIO 

4 4 I"UDC:I"'T~Dir"\ 
1 .. . ...... , .... ..., . • "'''' '"' 

Universidad Politecnica de Tulancingo 

r=~-=~~'<=: --,:=~~·.:::~~< ,_ f 

~ 1\ f•nh ·' 'VO Gp, }-~~···· j 11·! ' .. ¡., ·'!¡ - th~ 1J . J~l 0üi 1.1~l c~.;,,:tu_,,; 

, Sistenta Estatal de Nl~hi,rog 

FECHA DE EMISIÓN : 2011 

PÁG!NA 

3 

4 

5 

f) 

12 

13 

... . 
1<+ 

17 

19 

28 

')/') 
...JU 



HIDALGO 
GOl/tERNO OEt.. ESTADO 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

1. PRESENTACIÓN 

La elaboración del cuadro de clasificación archivística de la Universidad 
Poiitécnica de Tuiancingo, que se presenta a continuación tiene como base la 
información recopilada en el Diagnóstico de Archivos. 

J ;:, 1 JnivPr~irl;:,rl PolitÁ~ni~;:, rJp T1 Jl;:,n~inno P~ JJn;:, in~titJJr.ión Prl JJ~;:,tiv;:, 
~-· --·· · ·-- --~---- . -··---- --~--- ---- ----------- -:o-, -- -- --- __ . __ ._ _________ ------~--- --· 

descentralizada del Gobierno del Estado de Hidalgo, por lo tanto, es un sujeto 
obligado par& curr.pllr cor. la lt::y dE: Arct.tvos dE:l Estado dt: Hidalgo coiT•v sE: 
establece en el artículo 4 de la misma Ley. 

Con el presente documento se pretende cimentar los principios que garanticen la 
organización, administración, conservación, restauración y difusión de los 
documentos que constituyen el patrimonio histórico, cultural y administrativo de la 
Universidad Politécnica de Tulancingo. 

Por otra parte, con la aplicación de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, 
intentamos estabíecer que eí conjunto áe áocumentos proáucíáos o recibíáos por 
cualquiera de las áreas de esta Institución, tanto públicos como privados se 
conserven de forma organizada. 

De acuerdo a lo establecido en su Artículo 4 Fracción XV de la Ley de Archivos 
de! J=stado de Hida!go, deftn.e a! Cuadro GenBra! de G.!-E~.s!f!!:adón como e! 
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base las 
atiibücior.E:s y ftmciont:s dE: e& da dE:pE:ndt::r.cia o E:r.tldad dE:l GotiE:mo. 

Y como lo señala en su Articulo ·21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
información Pública Gubernamental para el Estado de Hidalgo. la administración y 
custodia de los archivos de información pública, los servidores públicos de los 
e• •i.otl">c:- J">hlin<:>rll">c:- .on n.oo.or.:>l e:- .o .:>i1 Jc:-t,:,r6n .::> ¡,.. rlic:-n• •.oc:- ti"> .on l<:> J .onic:-l<:>riAn \1 
__ J_"' __ ---···:::1---- -¡ 1 :::t·-· ··-· --., -- -J'-"--.. -· -· 1 - ·-- -----t'"""-- .. - -· 1 ·- ._-~·-·--·-· 1 J 

reglamentación aplicable en materia de archivos. 

Y finalmente el Artículo 2 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos 
mismo oue señala_ aue son suietos de esta Lev. los servidores oúblicos señalados 
en el arÚculo 150 de' la Constit~ción Política d.;I -Estado de Hidaigo. {!!!l 

Archivo General del Estado {~ 
~. S1l' ... len. l'.' R t!r. nt~-~. L-~o. !.l ,,,•hvr\~ 1 . . 1~ . ~ ;_U ·L:~] ~(lt¡..~.:J .J\.; l 'J. "J ~ 8 • '1 u ~ 3 
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La Universidad Politécnica de TulancinQo (UPT), fue creada en aQosto de 2002 , 
como un Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, 
_se _encuentra _ubkada en !.a _c_a!!e !ngen!er!.as No. ~ OD, Huap.a!ca!c-0, H!da!go, C.P. 
43629. 

La creación de la UPT responde al compromiso asumido por los Gobiernos 
Federal y "Estatal en el Programa Nacional de Educación 2001-2006 y el Programa 
Educativo Estatal de Desarrollo 1999-2005, respectivamente, de ampliar y mejorar 
el sistema de educación superior para ofrecer a los mexicanos oportunidades que 
~ez perm!tan !~e\!3f a cabo ~uz- prcyectcz !n.dh:!dua!e~ y cc!ect!):cz., en e~ maree de! 
fortalecimiento del progreso y la soberanía nacional, con los siguientes objetivos 
estratégicos: ·eáucación-superior áe -buena -caíiáaá, ampíración áe ía cobertura con 
equidad y la coordinación y gestión del sistema de educación superior. 

LB I)PT tiAnA r-omo ohjAUvos priorit.Brios impBrtjr Ar.IIJr..Bdón r.IA huAnB r-Biir.!Br.l An 
los niveles de licenciatura y posgrado en especialidades tecnológicas; formar 
----1!--;---J-- ...J.----~-- - ;_."' __ .J.; __ ...... ____ --- -·-·.1'-....J- ________ ; __ ___ ;_,,. _; __ ,.,.J.--
~IVIC;:)IVIIOtc;:,, UVvC'IIlC;:) C IIIVC;:)li~OUVIC';:) vUII CICVOUV vVJII~IVIIII.:>V .:>Vvi OI, CjCIJUlOI 

programas de investigación y desarrollo tecnológico en las áreas de conocimiento 
en las que otrezca tormac1ón supenor; promover la vmcu1ac1ón, cooperación e 
intercambio con instituciones educativas estatales, nacionales y extranjeras, así 
como con los sectores público, privado y social; instrumentar programas de 
difusión y extensión tmiversitar!as para e! forta!edm!ento !nst!tudona! y !os 
vínculos con al comunidad y, por último incluir el servicio social en la currícula. 

~~~;:MD~~~ 

Universidad Politécnica de Tulancingo 

h. . O 1 - 1 E ~ rn .• - - 1'' ''('• l f . ,., 7" . 
, ~u. \,.; IVO ene1. ,:1,1 oe1 J~¡;-.;,QO P. 

Siste~ Estatal de~ivosj 
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3. OBJETiVOS 

Objetivo General 

Proporcionar una estructura lógica que represente la documentación producida o 
recibida en ei ejercicio áe ias atribuciones o funciones de ia üniversiáad 
Politécnica de Tulancingo. 

Objetivos Específicos 

Facilitar el acceso y la consulta de la documentación desde su creación en las 
unidades administrativas hasta su recepción y resguardo en los archivos de 
trámite e; Identificar los documentos y expedientes con un códiqo y un título 
precisos que derivan de las funciones y actividades específicas de la dependencia 
o ent!dad. 

Pr u¡Jüí (;Í()flt:tr Uút:l t::::>tcudl.ii él iúyÍ(;él dt: (;él u él funuu uuUutr IE:flt&i' que fefieje éli 
organismo que la produjo. 

Facilitar la localización conceptual, es decir, de la información contenida en el 
acervo. 

Facilitar la localización física de cada documento o expediente, para facilitar a la 
vez, su controí y manejo. 

-ünivc:h ióaii ?oi.ih:cnica Oc Tuiancango 

Archivo General del Estarlo 
Sistema Estatal de Arcb~·Jos ~ 

@ 
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4. PRELIMINARES 

Con base en el curso taller denominado la administración documental de los 
-,...-J...;,_.,__ - ,.',.J,....J;-.-- -- - J --,...-- .-1.- J- J. -,. ~ .....1.- T,... _____ ,... ___ ;_ ,.,~~ A----- - J-
cuvruvv;:> tJUI..IIIvV;:> 1 -crr vi IIICIIvV uc; ra L.-<vy v<v rrcnl-.:>tJOivllviCI y 1""\vvc-;:>v a · ra 

Información de Hidalgo, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y a la 
información recopiiada en ei diagnóstico de archivos. 

En la formulación del Cuadro general de clasificación archivística se realizan dos 
Pt~n~~· - ~-··r-- · 

-Píiiiit:ía t:tapa: En ella se establece ur. mudelu de tratamier,tu de los documer.tus 
de archivo para obtener, mediante los procesos de identificación, jerarquización y 
codificación, categorias de agrupamiento estables, únicas, delimitadas, 
universales y flexibles. 

Jrl.ontjfj,.!:l,.j.ñ,-,· rnncict.o .on in.ontifir,.r lnc .ol.om.ontnc Ol 1.0 ,.,.v~u.on ¡,. fnrl'Y\JJJ,.riAn n.o 
·--······---·-·~· --···-·...,"- -·· ·--· · .. ···--· ·--- -·-···---··-- '1-- -t'-J-•• ··- ·-····-·--·-·· --

categorías de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificación , 
en eí estabíecirniento úe ías caiegor ías á e agruparnienio áebe coniernpíarse: 

• Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que 
integran la administración pública. 

~ Las atr~budc:1c:; y furrc~cncG ~u::;tant;~;a~ de cnda d-c-pcndc-.~c:a e cnt:dtid 
que corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una 
dependencia o entidad con otra. 

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relación 
entre !o que es objeto de •_m-a aGdón !n.stltudon.a! o .soda!, y !os doGIJmentos de 
archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional. 

Así, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes: 

Decreto que modifica al Diverso que creo a la Universidad Politécnica de 
Tulancingo. 

Estatuto Orgánico de la Universidad Politécnica de Tulancingo 

Los instrumentos en listados permitirán la detección e identificación de atribuciones / ;(?) 
y funciones a partir de las cuales se formarán categorías de agrupamiento que~ 
inteararán el Cuadro de clasificación. ··- » 
u.~;~,~~ .... _;~ • ~ct~iv: ~.e:~1alj~e! ~~;~¡~~ 1 

~ villa toffili, l t f:~.' • 'J 
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Cabe destacar que, en el proceso de identificación de las funciones, son 
importantes los reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades. 

Existen además leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las 
dependencias v -entidade3; en -estas cases, ~as atí~bucicn-es v di3p-\;-~icictres qüe 
deberán cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos 
reglamentos, por io que es recomendable su análisis. 

Los instrumentos de identificación restantes tendrán una función de cotejo y 
c0mp!errv~ntar!:edad , más q11e de creadón de categor!a~ riP agn..!pamlen!o 
propiamente dichas. 

El análisis de los instrumentos deberá tener como resultado una sola lista, sin 
duplicaciones innecesarias de las categorías de agrupamiento que ofrezcan una 
perspectiva general del conjunto de categorías documentales sustantivas y 
comunes. 

El proceso de identificación también incluye una serie de mecanismos de 
semejanza e iniegración enire caiegorías, ieniendo en cuenia que existe un gran 
número de tareas comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta 
razón, se antoja más adecuado para el manejo de las categorías de agrupamiento, 
lograr la unificación paulatina de las que tienen gran similitud, no de tipo 
semántico, sino, incluso de contenido. 

En el proceso de identificación debe tenerse atención especial de no incurrir en: 

• Tener un listado enorme de categorías de agrupamiento repetidas, lo que 
sólo entorpecería su utilización en otras fases como la jerarquización y la 
G0dlflc.ac1ón; 

. ,.... _ _ __ !-J.--- -r.-1--- -~#- ___ ........ ,, ____ --· ~- - ...J!-----!..! - .....J- l- !- ~----!~-- -
• v i i::QI IUI::Q::> IQI::>a::> '-tUl:: tJIVUUL\..011 IIIOYVI Ul::>tJI::I::>IVII Ul:: IQ IIIIVIIIIQ\..IVII V, 

por el contrario, discriminar de manera errónea. 
Es necesario que la identificación de categorías de agrupamiento se realice sobre 

una base sólida y de comparación tal que sólo los instrumentos que citamos darán 
ocasión de hacerlo. 

Ejemplos: 

Recursos Humanos Programación, Organización y Presupuestación. ~ 
Recursos Materiales y Obra Pública. Comunicación Soc. ial Operaciones y ~ 
comercialización Vigilancia epidemiológic; - · ·-· ·· ·~~ { 

~ .~ rch1vc General del Estado 
Universidad Politetnica de Tulancingo ~ · · · · 

~~ • ~,•·r ,,, .. ,., ~ ,-:- ,;-;-~1 d~-' l. , - • ¡ - ,; 
'·~'Li('llíJ L1~li:.tv~ ·"-'t\!1,.. "'· _..; ¡ 
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Jerarquización. Consiste en el establecimiento de los niveles de relación o 
coordinación, así como de semejanza y diferencia entre las categorías de 
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de 
identificación en donde las categorías de agrupamiento son objeto de un proceso 
A.- A..--..-.. ... ;--;_.!...- " '" ,...~_-;-•~- ~ , _;,:;_.-......1......., J,.,. ; .-... .-,.._,. ,.;""'::"~.-;....,!,......,. :,.,. __ ...J; ........ J..,..-- .-.-.~>.---,..:.-- .....1-J....- --...­
uc uc;:>vlltJvrvrr y rc~r;:,uv ururrua·uv, ra· Jcr ar'-lur.cavrvrr uc urvrra;:, va·•c~vrra.:> ucuv-.:>cr 

objeto de un proceso de comparación que permita ubicarlas en un contexto 
generai de ordenación o "relación,;; ei cuai ha de distinguir elementos de gradación 
(o categorización) diferentes, para ubicar la categoría de agrupamiento en el lugar 
correspondiente. 

Así, por ejemplo, en la administración pública el cuadro clasificador por objeto de 
gasto rt:spor.dt: a t:stE: principio dE: jt:rarqüizaci6r, al t:statlt:cE:í las catt:goífas 
capítulo, concepto y partida para reporte del gasto público, mientras que, conforme 
a los Lineamientos, el Cuadro general de clasificación archivistica responde a la 
estructura fondo, sección y serie. 

Fcm:!c: Co!1;untc de docume!1to~ produddc~ orgá!1!camente por una dependencia 
o entidad. 

Sección: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la 
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Serie: División de una sección que corresponde al conjunto de documentos 
,...,,.,..,.,, .. ,...;......, ....... ,... ,..,.... ...... J .....,, .,....,...~,.,. ...... JJ.-. ,.¡_,...,. ' · ~,.,. .....,...,.;,........,.,.,. ....,,.,.;J...,.,"";;,.,., ¡1/"'f. ....... ,...,. ...... ,.,.,.J ,. , ,.., , ,,..,. ,.,,.,.,.,... ,.,.....,. ,.... ............. ,.,.,. 
1-' ' vuUvtuv.;;, VIl \J. f uv\.3UII vuv uv UIIU tiii~IIICA CA:\1 IU\ .. 1"\,,IVII H'-'' tv·t ut y "1'-''-' vv-. ~UII üVUI ..... ,'" 

una materia o asunto en específico. 

En la jerarquización, el modelo debe dar cabida en forma lógica a todas nuestras 
categorías de agrupamiento. Esto se hará a partir de la utilización de elementos 
'WB inGorporen c..aracterí-5tic.as gBner.:~!B-5 de "Bg!,JtinBmi.errto de !B BGG!ón 
administrativa" (función-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar 
racional, cor.tir.üa y sistE:máticamt:r.tt: a dichas catE:Qvíias dücümt:r.talt:s. 
Ejemplos: 
Recursos Humanos 
Expediente de personal 
Nómina de pago de personal 
Reclutamiento de per~cna! 
Comunicación Social 
-8ui~tirt~~ y t:ltirevisias fJé:U C1 meuius 
Actos y eventos oficiales 
~egistro de audiencias públicas 

~=..._....._..,..,....,.,.~=''·"~"""'"""'""'""'"" 

' . o (l 1! "k ":! --, 

1\ ··-·. ~~ ( .e,-· .,.,,r;: -lp 1 !-<'" 
l l\fCb.PH.~ \J~.H~id.i ,;t~A L~tado (g) 

Recursos Materiales y Obra Pública 
Licitaciones 
/\ ,.,,..,, , ; ....... ;,....;,..,.,..,.,...,... 
1 \\.A'"t'-.U..:J t VIV I I'V'tJ 

Universidad Pol.itecn.ica de Tula.ocingo 

t~ i(,)t~nw P {lrl)'f:l Í {lr:-\ l\ '"~'hl' "JQ~ 
~ 0 .. o ... ~_,_,_.~.,,' ~~) w.-. ... , ... --~""' ru vJJ , u 
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Finalmente, se estructuran las secciones con sus respectivas series 
documentales . 

.f"'..,......,.J;&;.-..,....,...;..,4.,... J ....,. , ,.,_,a;.,.J<?,.j rl.-1 -"-......a;,._,.,. ¡..,..,.... ,.¡......,. ,. , ...,....,.,...,.,. .-....... ~.- ____ _,..,;,...;....:,....,. ,..,....,...,.....,...,...,..,.,...;_,. _,..,..,..<? 
UV\...1111\,;Q\,riVII• L-Gl UI.IIIUCAU. UCI VV\,,U~V IIQ \.,n:; YCI..:JC vv-rtiV VVIf\..11\..IIVII lfVVVJáiU::l tJcliGf 

el funcionamiento del Cuadro general de clasificación archivística, al relacionarse 
éste con ei orden y distribución de ias categorías de agrupamiento dentro dei 
propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematización y ubicación adecuada que 
hace más claras las relaciones documentales e interconexiones características de 
!12S docunH~ntos de arch!v.o. 

A 1& codifkación s~ ~~ int~rpr~ta como la dasific&ción &rct.i·vfstica ~~~ sf ,,-,¡s¡-na, y 
no como la imagen y representación de cifras o símbolos (códigos), de tal forma 
que éstos, por sí solos, no son fa solución a los problemas de la clasificación. 

Incluso existen sistemas de clasificación que toman como base distintos códigos o 
e- ímhnlnc:- 1 rl.orim<:>l c:-.ortnri<:>l n• Jm.Órirn c:-im.l"\l.o .otr \ u ni.orrl.on rl.o uic:-t<:> ,..,, J.o .on -·· ·--·-- \---·· ~ •-•s ----"'-''"""''' ,,....,.,.,_,, ___ ,, ,,,..,.,_, -"'-·J 1 ,.....,_, __ ,, -- ••- .. - '1-·-, -•• 
archivística, la asignación de un código se realiza hasta después de identificar y 
jerarquil.ar ias caiegorías áei agruparnienio úocurneniai. 

Asignar un código permite sustituir el nombre propio o título de la categoría de 
agrupamiento para fines de abreviatura o identificación, y denotar la importancia 
del propio código para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoría de 
....,.,.,.,. ... ....,......,.,..,....,;,.,.-+,... 
tA~I up(..U 111...,1 u.v. 

La utiíídad dei código es una condición necesaria para eí funcionamiento ae1 
Cuadro general de clasificación archivística que, al relacionarse con el orden y 
distribución que observan las categorías de agrupamiento dentro del propio 
Cuadro, propida su ade..c.uada -5i-st8mati7adón y l.!bicaGión ~u8 ha.Ge más dam 8! 
tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre sí. 
R~sülta irrdisp~rrsat}~ qü& la codificadór. 5&a üíia 5&l&cciórr cüidado5a d~l tipo d~ 
claves o códigos a utilizar; es importante que el tipo de codificación seleccionado 
sea de fácil manejo, lógico, accesible y aplicable a las categorías de 
agrupamiento, así como su utilización para identificar los documentos. 

J -"' c.oJ.orriñn rl.ol :l:inn n.o r.nrlifir.<:>rihn m.6c .<:>nrnni.<:>rl<:> ri.on.onri.or.6 h.6cir-.<:>m.ont.o rl.o 
-- --·---.. - · • .....,._ l ... ,...._ ""'- ---···---·-·o ···-- -,...-- ..... ·---·- ---,....-··-·-·-, ---·--···-· ... -, --
la forma en que aparecen las categorías de agrupamiento al final de las etapas de 
iúelliilic;,ciúll y je1~14UiL"ciún. ~ 

Ejemplos: 1 Archivo General del Estado 1 · 
1 00 Recursos Humanos . . r-, _ 

1 
. • 

, • 
1 

, L)¡·'"' ·c F...J•t'c•··~t\ " · é•t "· ··) • 
101 Nom1nas SIStctfk L[)Idksla.el~qi,_h:,JOS 
20C Ccmun~c~dón Soc~3! ~ 

~..;:.;........::;~ · ·m~ --::¡;d ",, z;c::z>w-n9 
Universidad Politécnica de Tulancingo 
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201 Entrevistas a funcionarios de mando 
300 Recursos Materiales y Obra Pública 
301 Ucitaciones 
4C Recursos Humanos 
Ar' t) c:,,_.-....J;-.-~o.- ~>1~> _;.-.- A.- __ .,. ___ ,..,.) 
"TV.v '-'"'t-'C'U ivllc:C' Ulll\JV Uv tJC'l '.:>VIIOI 

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas 
4C.5 Reciutamiento de personai 
6C Recursos Materiales y Obra Pública 

6C.3 Licitaciones 6C.4 Adquisiciones 
_9G Gomunlcac!ón Soda! 
9C.6 Boletines y entrevistas para medios 
9C.14 Actüs y &"v&r.tüs üf.ciai&s 
9C.15 Registro de audiencias públicas. 

Una vez establecidas las Secciones. se procedió a identificar las Series 
documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificación 

De esta manera, la clasificación de los expedientes contenidos en los archivos 
será reaiiLada de ia siguienie manera: 

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION 

rm--~~~~~ 1 "-----J-- __ __ .. ___ l UPT 1 
\..:JUIUII \JC OIOUUI -

No de Area Número de Area Generadora correspondiente 1* 

j Genera~_ora* 1 

Secc1on Número de sección corresoondiente indicando con la 1 3C. 

J c~;:;j~n 1 f\Jú~M~ ~~ --~:~a-'?rr~l'n~n~l~nf~ 1 i 1 
1 VVIIV 1 1 .. 1 ri"-'-. v - YV~ ..,;J'\JI t . VVI t V~...,t'V rt~.HV't U'-'- 1 1 1 

Número de 
1 expediente 

Guion 
1 ,A .. ñcde 

Apertura 1 

Seoaración 
Ordenación que se le da a los expedientes segun sea 

el caso 
Separación 

lnrljr-<:rrln. "'"''"' lnc- r-11 <:rtrn rHnHnc-,,,...,.,....,_,,_ --·· ·-- ..., __ .. ,_ ..... ~ ... --

f~~ 4 h. 1 1 t f - ·n . , ~; r¡ Pn ... ~ ~ -~ 1 r.; ' 
p" L .. ,..rhL 1

• ,.,.,,_,eL"' (h,::;;, c-S~RGO '"· ' ~. ,, r~ 1· ~ :~rn~" h~t~w- í dr L\ n··n' H/QQ ,;. '1 L- , ,(J .·Uc-:,.>,•._cl 'l,j¡.,. f. -~. •.1 . • 0., 1, IJ 

--=:.::.::~~-:;:¡~~~~"L.~~-

uuivet·s1aaá J"'OIItecruca oe 1 waucu1go 

01 

l 
'){)11 l 
~-- . . 1 

w 
ía 
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CODIFICACIÓN DE FUNCIÓN COMÚN 

1 Fondo 1 Área 1 Sección 1 Serie 1 No de 1 Año de Apertura 1 

1 \ Generadora 1 \ 1 Expediente 1 - 1 

1 

1 1 

UPT-1*3C.1/01-2011 
1 

1 

CODIFICACIÓN DE FUNCIÓN SUSTANTIVA 

1 Fondo 1 Área 1 Sección 1 Serle- r -No-de 1 Año de 1 

1 1 Generadora 1 \ 1 Expediente 1 Apertura 1 

1 

1 1 

UPT-1*H~.1/01-2011 
1 

1 

Segunda etapa: Ccne~$te en !es ?rcceeo~ que ~e He~:an a cabe para !a 
instrumentación del Cuadro general de clasificación archivística: 

VaHdac!én. Se refiere a !a~ acck}ne~ -de rec-cn-cdmient-c y apr-cbad6n de ! a~ 

autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificación 
archivísiiGa, Gon ei objeio de que ¡;ueúa ser diíundido y a¡;iiGado. 

Una vez autorizada la validación otorgada por el Archivo General del Estado, se 
¡;ruGede a ia reGuÍeGGÍÚn de íirr11as del ReGiur de ia üniver::;idad PuiiiéGIIÍGa de 
Tulancingo, se imprime en dos tantos y uno se queda en rectoría y el otro en el 
área de Archivo, así mismo se sube a la página de la Universidad y se envía por 
correo a todo eJ personal de la UPT, para su conocimiento. 

Formalización. Atiende a los mecanismos de implantación y su respectiva 
difusión en el ámbito de todos los archivos de la dependencia o entidad. 

Se difunde al interior de la Universidad Politécnica de Tulancingo, a través de 
correo institucional. y se publica en la Página de la UPT. 

~ h' • ,.., ' i ) -- - ' .L\íCi JVD uenera 1_ e\ t·.~rano e tema Estatal de AJd·:vos 
uwvers1oao roiub.:1\JCa oe 1 utaucutgo 

c3? 
_é/1 
11 
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES 

El Cuadro de Clasificación Archivística, es el documento de consulta para todas 
las unidades administrativas porque les permite tener conocimiento de ia forma 
como se clasifica su documentación. 

Es ül• ---..!.-.4--
I...CIIdl...l~l 

-~ ~-- -•-
I.,UIII¡JI~ Cúl 1 üficia1 J- - ~~ , - !- - - J - - -

III;:,UlUI...IUIICII I...UII 
_,_ -~ , __ -_..__ 
UUI...UIII~IIlU qü& ·--Id;:, 

disposiciones normativas vigentes en materia. 

J::J rJ J<:>nr,._ J"''CJ")CY<:>) nA l"'l<:>c:- Jfil"'!:>r'JÁn n.r.r f JJJ")/"'J,._J")AC:O ,..,._,.,..,JJJ")AC:O AC:O e) rcc:-JJJt<:>rJ,._ nc) -· ---- ¡¡ - ~-· ·-· -· -- -·--···---·-·. t'-· ·-· ·-·-· ·-- --· 1 · -· ·-- -- -· 1 ___ , .. ___ --· 

trabajo del grupo para el desarrollo del mismo. 

Las modificaciones al cuadro de clasificación se realizarán a través del enlace 
normativo, que hará las gestiones y los cambios en el Archivos General del Estado 
......ai""":Uj.....a,.,J,..,,.... 
UV 1 11\,,AC.AI~V. 

Las áreas generadoras deberán respetar la codificación y la estructura de la 
misma_ (según el añ.o .d.~! !nstrum~nto} . 

~e debe actualizar anualmente. 

fF""= :a::~~ 

A . b . y¡,, (' • c.-,., 1 l·· ! r ~ " 1 ... AJC _;1\1 \J dtfl,,.,J.3., \JC! C,Sfn( O 

Sistema Estatal de AJchivos 
@ 

universioaó Yoinb:nica oe t uianctngo í2 
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS 

SECCIONES COMUNES 

CLAVE SECCIONES 
-

1 C Legislación 

2C Asuntos Jurídicos 

3C --: Programación, Organización y Presupuestación --

4C Recursos Humanos 

SC Recursos Financieros 

' 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

7C Servicios Generales 

8C Tecnologías y Servicios de la Información 
·-------

9C Comunicación Social 

10C --· Control y Auditoriade Actividades Públicas 

11 C ! Planeación, Información, Evaluación y Políticas 
---------
12C Transparencia y Acceso a la Información 

SECCIONES SUSTANTIVAS 

fCLAVE SECCIONES 

1 1S Docencia 

2S Investigación y desarrollo tecnológico 

3S · Fomento y difusión de la cultura 

4S Apoyo a la docencia 

SS 

6S 

Vinculación 

f Proceso de la Junta de Gobierno 

Universidad Palit6cnica de Tulancingo 

Sisr.erna Estatal de Archi·~ 
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7. MARCO JURIDICO 

Nombre de la 
Disposición 

Constitución Política 

Ley General 

Constitución 

Ley de Jos Servidores 

Públicos 

Ley de Transparencia 

Ley de Archivos 

Reglamento de la Ley de 
Archivos 

Decreto 

Ley de Bienes 

Código Penal 

Reglamento de la Ley de 
Transparencia 

Estatuto 

Manual de Organización 
de la UPT 

Univ~~~SO\if€f'Ji'iMgR!ic\'6Wl~ 
Fuin.; iul'ldiHit:lllu út:::i Cuiuiit: Út::: 

Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios 

-"'-----:.--..-;--'"-
IJO::IIVIIIII IQ\,IVll 

Consiiiución Poííiica áe 
los Estados Unidos 

ivi8XÍ(;&i"i0S 

Ley de Educación 

Constitución Política del 
t:.stado de Hidalgo 

Ley de Responsabilidad 
de ios Servidores 

Públicos 
i.ey áe Transparencia y 
Acceso a la información 
r:: úuíi~.;d Guu~:: 11 ldll u:midí 

para el Estado 
Ley úe A1d1ívus úeí 
Estado de Hidalgo 

Reyíarnenio úe ía Ley 
de Archivos del Estado 

dt: HkAaigü 
Decreto de Creación de 

, __ , J - ~- _. __ ; ....... _ .-t 
Id UIIIVt;I~IUClU 

Politécnica de 
Tu!8ric;r.gc 

Ley de Bienes para el 
EstCAdG d(: H{d~{gc 

Código Penal para el 
Cstadv dó ~ ~ida{gu 

Reglamento de la Ley 
de Tían3pamiicia y 

Acceso a la información 
PúbHc3 Guhern~ment:::! 

para el Estado de 
Hirl~lnn . ··--·;:::}-

~c::btJJtn Orn!mi~n riP b 
-~ ·-· --·- -·v-·····-- -- -~ 

Universidad Politécnica 
rlFJ TJJJ;mr.inan 

Manual de Organización 
de la Universidad 

Politécnica de 
Tulancingo 

d~ Adquísí0iu¡-1~5 

Fecha de 
n .. ~J...t:.---;~-
r UUII\,Q(,IVII 

en DOF 

05/02/1917 

13/07/1993 

01/l0/1.920 

O~jObÍlY~4 

29/12/2006 

07/05/2007 

24/12/2007 

02/12/2002 

25/03/1991 

30/12/1987 

02/06/2008 

12/09/2005 

L!JÍU!JÍLUU5 

n.¡'ost¿oos 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

Última 
Reforma 

20/07/2007 

15/07/2008 

1_6/0l/l9R7 

UlÍlLÍLOU8 

21/08/2006 

31/12/2007 

1 ,-¡~~~:~~~~'·"~~~,~~~::.~· c,;·::,~~~l 
A.rchJvu ,._;c,i\V1<ll \;~e:;;.;; ,~.dGu ~ 

• ,. _, ¡.. · .• • \ ·::.!; ~"" ' i •"\ .,. \ C'\ ~ S
. -¡- · 1 . ' . ~ 
lStemrrL.Attata., üt:, · ~n1V~m i 

fi 



HIDALG O 
(;011/ERNO OEl ESTADO 

N~m!Y.~ -!!~ !~ 

Disposición 

/\. -.~~ ................. ,... ,...~......,. ,_ . .....,._,..._..._;...:..~ ... 
,.,_'-'U \JI UV U- 111\.V!::j~ UVIVI 1 J 

Funcionamiento del Comité 
rio rlo.C" inr-nrn.rt.r!:)rihn .No 
.....,¡..., _..., ..... . , . ..... _ .,.... ...,._ ..... , _ ., .... -

Bienes 

Decreto Cuotas y Tarifas 

Reglamento de la Junta 
Di, t::L;ti\;d 

Reglamento de Servicios 
Bibliotecarios 

Manual de Procedimientos 

Reglamento Interior de 
Traoaío 

RIPPPA 

Reglamento de la Ley 
r: ...... ....,~;rt> .... ,.,.,J ~,.,. •-- c...,.:r..:.....~...,.,.,~¡.....,.,.... 
1 VV'-'1 c.AI '-AV lc...to..J .._ IILIUY\.AVoJ 

O.onJ...,c- n"=).r"'==l J.~ 
1 "-!;1·-.... ,.....-.- ·-
determinación y 
~-!:reditad-6!1 de! grad0 de 
contenido nacional 

O '>e:" -O.~ rio, Jnf...o..n.r~.v;......,. t. .• __ ..... ...,..., ......... 1 1 ........ ~. _ ..... , _ , 1 1 

Funcionamiento del Comité 
-de A . .rk¡ui~itj0!1es 

Universidad Politécnica d~ Tulancingo 

Denominación 

Acuerdo de Integración 
y Funcionamiento del 

Comité de 
Desincorporación de 

Bienes Muebles e 
Inmuebles de la 

Universidad Politécnica 
de Tulancingo 

Decreto cuotas y 
Tarifas de la 

üníversídaá Poííiécníca 
de Tulancingo 

Regíamenio úe Ía Junia 
Directiva de la 

Unlvt:r:sídad Puiítt:c·.-,ít.;d 
de Tulancingo 

,...,._ -J.--- - - ."'-- _._ 
1"\t:::\::jiOIIIt:::lllU Ut:: 

Servicios Bibliotecarios 
de ~a ur.:~..-cí~~dad 

Politécnica de 
Tt:!3~C!:1gc 

Manual de 
Prcced~m~r.tcs de !a 

Universidad Politécnica 
Jje TJ)!andJ120 

Reglamento Interior de 
T.r.:3~.:3jl) riP l.<l 1 lniw~r.~rl.::lrl 

Politécnica de Tulancingo 
Reglamento de Ingreso. 

Promoción y 
Permanencia del 

Personal Académico de 
la UPT 

Reglamento de la Ley 
de las Entidades 

Paraestatales. 
Acuerdo por el que se 
establecen las reglas 
para la determinación y 
acreditación del grado 
de contenido nacional 
Bases de lntegracion y 
Funcionamiento del 
Cvmité Gc A\iq~{CkiíiC3 , 
Arrendamientos y 
Pre.o;tBción dP- SP-rvicios 
Relacionados con Bienes 
Muebles de la UPT 

Fecha de 
Publicación 

en DOF 

22/08/2005 

~1/12/2007 

20/VI/2006 

.,~ /n"')}-,f').JI"'). .JJ 

.LJJ V~J LVV""t 

"J~/n~/'JM~ --,--,----

01/01/2007 

07/12/2005 

26/01/1990 

03/03/2000 

22/08/2005 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

Ú!t!ma 
Reforma 

~ l/l2./200R 

~~.,;;oz_·,•-:,..·¡'Z.""t.· '~~- T"l~~-.. ;,.:~....;,;~\ 

A 1 • {'¡ 1 ¡ ' :-· . • J 
· , r¡ -~ \ i - -~ ~ .. ~ve ~Y'~~ . \ ~- _1-: ~ "( :~: , ,. ~ 1 S(in_~_k: ; ~,¿J. ¡~.;,tú) 1. 1~1 ¡_¡,, .. {,u\,~ 

S. -, tal1' ~' ' 1 • J 
lst.rrr··-··. l-iS'i"•-1 . r:, ~"r~ a t('"'uT~Iq~ ~ 

.1.: ~, dQ .'l.. U W i ll J. .. . f~! 



M.ombr~ -de !a 
Disposición 

A_GJ)¡;_>r(l0 p0r 10'! quló> se 
establecen las 
dic;posicionP-s p::3r::3 P-l uso 
de medios remotos de 
comunicación electrónica, 

Lineamientos relativos a la 
contratación de seguros 
sobre bienes patrimoniales 
y de personas 

E::.irudura Ory<:mit;a 

Universidad Polih!cnica de Tulancingo 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

Denominación 

Acuerdo por el que se 
establecen las 
disposiciones para el 
uso de medios remotos 
de comunicación 
electrónica en el envío 
de propuestas dentro de 
las licitaciones públicas 
que ce1eoren ías 
dependencias y 
eniiúaáe::; úe ía 
Administración Pública 
,_. __ , ____ ' - __ , - -·--- ,_ 
rt::Ut::l d i , d::>l vUIIIU Id 

presentación de 
;.----~-- ;......J--J .... .-
11 1\...oV I IIVI 11 11\..IOU'Ci.;:) 

misma vía. 
--- ·-IJVI 10 

L~r.c~m~cntc~ rc{Gt{~,:c~ n 
la contratación de 
eegurcs eobre b!eneE: 
patrimoniales y de 
p-=rson2s, .qJ_~¡;_> f'32!icen 
las dependencias y 
P-ntírl;:¡dP-s rlP- J;:¡ 

Administración Pública 
FederaL 
Estructura Orgánica de 
la Universidad 
Politécnica de 
Tulancinqo 

Fecha de 
Publicación 

en DOF 

9/0R/?001 

23/10/2003 

3ííí2í2GG5 

Ú!t!ma 
Reforma 

.=:z::~-t~-~=~e:.::_:·~ 

• ¡-, . . ,, 1 Arch1vo veneraJ de1 b~rado • 
Sisterna Estatal de AJchivos' 

@. 
16 U\ 
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SECRETARIA DE EDUGACION PUBLICA 

UNIVEI~S IDAD PrJLITECNICA DE TULANCIN<:O 
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1 ~~~io d~ la 1 ~ _ . l 

1 

LAave ae 1 Area l.:ieneraaora 1 

Clasificación 
¡ 1 * 1 Rectoría 1 

?* ~J:>rr~t~rí~ Ar~rli>mir~ 

\ ~: 1 ~~~~~t~~¡~ .d~~~;;~¡~¡o~. . . - . . . , ! 
4·· u1recc1on Acaaem1ca i.JIVISIOn de 1n emenas 
5* Dirección Académica División de Ciencias Económico-Administrativo 
6* 1 Dirección de proceso de aprendizaje 
7* 1 nir~r_d.An rlp ~~n~r~dAn V Prnf'J:>~n rl~ Anr~nrli7~i~ 
• ' - ·· -- - ·-· · -- --··- · -- · - · . J • • _. .................. --. ·r-· -··-·--·-

8* 1 Dirección de Extensión de los Servicios 
9"' · üirección áe Servicios Eáucai:ivos 
1 O* Dirección de Administración 
11* Dirección de Vinculación e Intercambio Académico 
~2* Direc--d.ón de P!aneadón 
13* Dirección de Comunicación Social y Difusión Institucional 
·í 4"' üirección juríáica 
15* Contraloría Interna 
16* Dirección de Programa Académico (Ingenierías) 
17* 

1 18* 1 o~r~rt~~~~t~ ,;:s~i~i·;;i~~~~~r~~~-- · - · · ·· --. ·-··· ·· ··- ·· - ··· - , 1 

_, _ .,. J - , - , - ..... , 1 1 
~~ - uepanamemo ue 1"'\.ecur::;o::; nurnano::; y 1"'\.ecur::;o::; IVIalenare::; 
20* Departamento de presupuesto 
21* Departamento de Información y Evaluación 
2?* DepB.rtamento rie Ga!idad 
23* Departamento de Comunicación Social - .. 

1 .t:4~ 1 UeparLé::llllt:liiLO ue í.JrítJ!:iiOII in!:iilí.Ut;IOilé::l i í 

~~;~;r.· ~.<.<a-·¡,o('t"'_~~·-:•<;3''7""~ --~ 

L:uiversJoaa t'ourecruca oe Iruancmgo 

~ -~ • { ' - - 1 1 ¡ f"' .... i' ' / ~ ,., \ ( - ::..<~¡.;>·nl (i .!¡ '-H1 , :)¡ [) t\!C .. H JJ \)~,.¡;, .. viLM ,¡(..~ ;_ -.,;..,; u.'-'.~ 

Sistema Estatal de ?ll.rchivos' 
& 

í 8~ 



HIDALGO 
(;08/ERNO Dl::"l. ESTADO 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 

CLAVE SECCIÓN 1c. LEGISLACIÓN 
--- --- ------- --

SERIE 

1 C.6 Decretos 
- -- -- ---------

1C.7 Reglamentos 
-- -- ---

1 C.8 Acuerdos Generales 

1C.9 

1C.10 

1C.13 

1C.14 

1C.15 

Circulares 

Instrumentos Jurídicos consensuales (convenios, bases de 

colaboración, acuerdos, etc.) 

Periódico Oficial del Estado (publicaciones en el) 
----,----------
Normas Oficiales Mexicanas 

-- -- -·-
Comités y subcomités de normalización 

CLAVE SECCIÓN 2C. AS-UNTOS JURÍDICOS 
-- -- -

SERIE 
----

1 2C.2 Programas y Proyectos en la Materia 

j2C.-8- Juicios contra la Dependencia 

2C.9 

2C.15 

2C.16 

Juicios de la Dependencia 

Notificaciones 

lnconformidades y peticiones 

,,~.~·,=>'P'C.,....~~·="'="-"'·"'''-·"'~· •• 

. ., • ['1 \ . •• 1 
· n "-~~ ~ : . .li~~:. '·•. -~ • :t: ·1 t...; 1 \';.·r.~ '\ ~ 1t\rdu.vo \_,~ .. ~,,,_. ,J 1·.1'··· 1,;-~,~dn\, ~ 

S
. -, ' . ·¡ • ~ 

l~1teii't5i ¡..¡ Q.·r;:.r:;_,;l J~ /3 -~ cd:' \flJ§ ~ 
l: u . l.H.;. uuW.VJ, \P,.\,11 !U \.In l.'' 

Universidad Politécnica de Tulancingo 

;» 
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FECHA DE EMISIÓN: 2011 

CLAVE -. SECCIÓN 3C. PROGRAMACIÓN. ORGANIZACION Y 

PRESUPUESTACION 

SERIE 

3C.7 Programas operativos anuales 
- -- -

¡ 3C.14 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos 

13C.17 Disposiciones en materia de presupuestación 

3C.19 · Análisis financiero y presupuesta! 

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuesta! 

CLAVE SECCIÓN 4C. RECURSOS HUMANOS 

SERIE 

4C_3 Expediente único de personal 

J 4C _ 4--~gistro y control de presupuestos y piA7r:IS 

4G.S 

4CJ3 

4G_? 

4G.8 

4C. ~-O 

4C.~4 

4C.~5 

~f"' 1~ 
"-T'-'• 1 "'-J 

.llf"' ")") 
''""'·'-'-

4~_ 24 

Nómin~ rlA n~no rlA nArson~l 
' .... ' 

R~dut~m!~nto y .s~!~t::'~ión d~ p~r.~on~l 

!den!ifiG~Gión y ~credit~c~ón de person~! 

Control de asistencia (vacaciones. descansos, licencias. incaoacidades. etc.) 

r Descu-ent0S 

~v<=>lu<=>r-iAn nol noc.omnoñn n.o lnc corHinnroc no m<=>nnn 
-·~·-~~·~·· -~· -~-~ ....... ~ .. ~ -~ · ~- -~· ··~-·~- ~~ ... ~ .. -~ 
_¡::¡¡¡~,._¡,...,....,..,. ~~ ~~~~Tt: 

1 ···--·-· · -- -· ·---. -

f'nnt.r~J .rl.o. nro.~to,...innA~ on -""'t~t.oJ""i.;) .o.l"\nnA....,.,.j,...o /~AO C"'.O.NJJ~.n.C" .ot,... \ 
'-''""11'-1'""1 y..._..,..,. '-"V"t..A.'"'I"" It ..._,V '-"11 111-L'--'11'-4 ...... VVII"••illtiV""" \~1 U,, VV~ ....... I ....,..._,, ...... '-'-'•! 
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CLAVE- SECCió-N sC. RECURSOS FINANCIER~ 

- :SERIE 

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros 

5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y de contabilidad 
----
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuesta! 

5C.4 Ingresos 

5C.5 Libros contables 

5C.6 Registros contables (glosa) 

5C.1 O Financiamiento Externo 

5C.12 Asignación y optimización de recursos financieros 

r----5C.17 R egistro y control de pólizas de ingresos 

i~SC.18- Registro y control de pólizas de egresos 

5C.19 Pólizas de diario 

5C.22 Control de cheques 

5C.23 Conciliaciones 

5C.24 Estados financieros 

5C.28 Pago de derechos 
- -

@ 

2í~ 
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CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MA fERIALES Y OBRA PUBLICA 

SERIE 
---

nC 1 OisnosidnnAS An mBtAri;:¡ rlA rArJJr.sos mBtAriBlAs ohr;:¡ núhJir_;:¡ 
1 ' 1 

conservación y mantenimiento 

6C.2 Proqramas y proyectos en materia de recursos materiales, obra 

1 
pública, conservación y mantenimiento 

-- -------- - -----
6C.3 , Licitaciones 

6C.4 A dqu-isiciones 

6C.5 · Sanciones, inconformidades ycon-ciliaciones, derivados de contratos 

6C.6 - Contrato_s_ --

6C.17 Inventarios físico y control de bienes muebles 
----:--:--------------

6C.18 Inventario físico de bienes insumas 

6C.19 Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios 

6C.24 Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles 

CLAVE SECCIÓN 7C. SERVICIOS GENERALES 

SERIE 

7C.3 Servicios básicos (energía eléctrica. agua. predial. etc.) 

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia 
----
7C.8 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 

7C.13 Control del parque vehicular 

7C.14 Vales de combustible 
1 

7~ . 1 !5 -~-=-J_o_n-tr-o-:-1 y_ s_A_rv-:-ir.-j-:-o-s_A_n_;:¡_¡_Jd-:-:i-tor- io_s_y ___ s_;:¡ =:-l:_s_= ____ =_= __ .,.-~-.... --_-_--.,-----@ 
7~ 1 n PmtAr-dón dvil 1 ; ~ - mvt , ·,¡ "1 ' l ·~ t "!, !/'. ... # r J ·: ·.)~¡;"·,;#:.¡ :iu¡ HL1 'l ,~ 

----~ .\J .~. 1_} \J~_,; __ ~_,:,;j_~~J -~_~\~! Ct0i,J,.~ 

umv=idadP<Mit<cnicadeTwancingo 1 Sistema .Estatal de Archivos. 22 
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i CLAVE SECCIÓN 8C. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA 

INFORMACIÓN 

, SERIE 

8C.8 · Programas y proyectos sobre informática 

8C.9 Desarrollo informático 

8C.16 A dministración y servicios de archivo 

8C.17 Administración y servicios de correspondencia 
----
8C.18 Administración y servicios de bibliotecas 

---- --
8C.21 Instrumentos de Consulta y Control de Archivos 

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet 

CLAVE SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL 

SERIE 

9C.2 Programas y proyectos de comunicación social 

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales 

9C.14 

CLAVE 

10C.2 

10C.3 

10C.6 

10C.8 

Actos y eventos oficiales 

SECCIÓN 10C. CONTROL Y-AUDITORIA DE ACTIVIDADES 

PÚBLICAS 

SERIE 

Programas y proyectos en materia de control y auditoria 

Auditoria 

Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones 

Requerimientos de información a dependencias y entidades 

10C.1-5 Actas de entrega a recepción r _.,... __ ·-=-"·'"""=~~,~e~ 
~ rclt' n 1 ~--~.., rfl ~,-; . • ,. ' ¡··· ~ .. - -..:l.P+-'' 1:! ·-' '-· f\7,; -,_jl~lJGr.rt \'.L·~ t$l(, 

: 6 •
1-: ..:.. l .... Í · o~ · 11 ~r • · 

Umvers•dad Pohtecruca d<:Tulancmgo 1• 1 ,-¡.:>¡ ¡ ': r ,~¡:A i al de !L·'') ¡ l V o§ 
L~-~~-~:._Uu:· :V>.".l~ 
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----cLAVE . SECCIÓN 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y 

POLÍTICAS 

11C.4 

11C.6 

11C.7 

11C.10 

11 C.11 

11 C.12 

1 11C.14 

11C.15 

11 C.16 

, 11C.17 

¡ 11C.18 

1 11 C.19 

11C.20 

CLAVE 

SERIE 

Programas y proyectos de información y evaluación 

Planes estatales 

Programas a mediano plazo 

Normas de elaboración y actualización de la información estadística 

Captación producción y difusión de la información estadística 

Desarrollo de encuestas 

I nforme mensual y anual de labores 

· Informe de ejecución 

Informe de gobierno 

Indicadores 
- -- -- - ----

Indicadores de desempeño, calidad y productividad 

Normas para la evaluación 

· Modelos de organización 

SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 

r- SERIE 

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la información 

12C.4 1 Unidades de enlace r~-=-=-""""'"''""'·"'"-=--or.-'=~~~-,"·~~ 

• . • •, L .. ,.,,"! .;,,._. .,'-:._.•¡;.:;u,J ~,,( P..,,..( R¡, e 

1 12C.6 Solicitudes de acceso a la 1nformac1on Ui.JaJL ,¡ ·:._:"-;,,.,;l(;,; ~?; \ Ct~~~i~ Htí 

¡ 12C.7 Portal de transparencia !sLrr.e(q s~n:a:ra· 
Universidad Pol.itCcn.i ca de Tul ancingo ~......... = 24 
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· 1 S.5.2 · Ingeniería en Software 

1 S.5.3 Optimización 

1 S.5.4 Automatización y Control 

1 8.5.5 · Mercadotecnia Estratégica 

1 S 6 Maestrías 

1 S n 1 En ~o.mntJt;:3dón Óntjc;:3 
• • - 1 

1S_6_2 En !ngenieri-3 Gon B-~p8Gi-3Hd-3d 8'1 -~Oftw-3r8 

1 ~ n _q 1 ~ n lnn~ni~rÍ.::l rnn A~n~ri.::l!iMrl ~n nntimi7.::lrión 
. -·- -- 1 - --·-·o --- -- ---· - -- · - - ,- - -- -·-- - --- - -- -,- ----- ---·-----

~S.? Oic:~i)n nA nrnnr.::lm.::l<: AnJ Jf'.::ltivnc: h.::l<:.::lnf)C: AO r.nmn~t~nf'i.::l<: 
-·--··- -- •·-v·-· · ·-- ------··--- ------- - · · --· · ·..--~- · ·-·--

profesionales 

1 S.8 Juntas de academia 

1 S.9 Evaluaciones 

1S.9.1 

18.9.2 

1 S 1 O ' Docentes 

1S 10 .1 

1S.10.2 

Ordinarias 

Extraordinarias 

TiRmno comniRtn . . 
TiAmnn n.::lrr.i.::ll - -- --- .-- .---- --- ----

CLAVE r·SECCIÓN 2S.INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGiCO-¡ 

SERIE 

2S.1 · Adopción y asimilación de tecnologías de vanguardia 

2S.2 
--r- -- - - - -- ---·- ---

Desarrollo de orovectos tecnolóaico& ==-SUú~~·u•-•-·="""--- = w . n'""""'M"/'1 
• " ._ 111 

"- ···cnr ,. ~ : , -~1 .:.-1 ': .• ; ... ) _, ) ;., • ;·" -4' .' ") 
('4, ~ -i~ L! V ~.F -_ _S\,. I.). t· • .<·. ~} ~ \J.'r 1} ~_;~d: ~ ... ~ h .. l 

· SisrenJH Estatal de Arch;\iOS 
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FECHA DE EMISIÓN: 2011 

CLAVE SECCIÓN 3S. FOMENTO Y DIFUSIÓN DE LA CULTURA 

SERIE 

~~ 1 Adivirl.:=~rlA.s r:ulh Jr.::llA.s 

38_2 Adivin;:JnP..~ nP.nnrtiv.::~.~ 
~ . - -· - . - -- - - - -· - .- - . -- - -- -

38_3 Ev~ntos 

- ' 

CLAVE 

48.1 

45.2 

453 

48.4 

4S.5 

.::18.6 

A _~ 7 ----· · 
4S.8 

4S.9 

A.C -il) 
~V. IV 

SECCIÓN 4S. APOYO A LA DOCENCIA 

SERIE 

Expediente de alumnos 

Egresados 

Becas 

4~ ~ 1 BAr.a.s intArna.s 

4-S.-3.2 B~t:'..a-s ~xt~m-3.s 

~dt.::lr:ión rlnr.PntP ---r --··--- - --· -- - - - ---

Tutorías 

Asesorías 

~orujl"jl"\ Pcii"AlAnjl"l"\ 
~~· . ·-·~ . -·-~·~;::~ · --

~.onJi.t"in AAorfil"l"\ --· "·-·- ···- ..... ·--
Jn.C""tr.a .p...t"n.on.*nC" rlo C: \..1~h .an,... ih.n 
lll""llo.IUIII'-'114."'- ""'-' ~""""'"" ...... VIVII 

1\ct~!; de C3Hftc3c~cnc~ 

48.~ 1 J ;_.,.,._ ......J,.,.. A-;-f..-.,...,...-.;....,. 
L..I..;)4.CA..:J \.AG ~..;)IUt.VI IVICA 

l'fJ:D....O: ".l~~,.. r.r:-·:•· .• ·•·•. -- ~;.. _., .. ,,;N•.,~'"'-.:.t"""'ttlJ&o'*d,- ----

1 lA . . - -. ~ ~ /' 1 
A C"" ~ ") A .... ----..- .n_... ____ _....,_;~;--- o. l'· • · ¡,. ~ , .. ..:. ~ ~ .---1' . : . · ~~-- i~·rt:TP t 

1 "'I'V.IL. nYCIII\.Iv.;) I- IV):11CIIIICILI\.IV.;) ~~~-...!H\•,I ·ly_,:jt.':_;_>,.' ''!} '-llp(!_qff 

Sl. i,!''¡·l-\· n·, ~'C'!·Q'{I).~ a·:,:)_ ;.lfj! ;v, ' ~ 
1. l1 ,vi. .... . v. ul!wWJ. .1,:1 .~. • .... 1. ~Ju 

~ 

L..,......,..==-"'--·-= " = ""m=!t 
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~LAVE SECCION SS# VINCULACION 

SERIE 

¡----s.q- 1-- CoJor~dón rlA Alumnos p;:tr;:t SArvido Sod;:tl 

------ ------ ----- --------
58.2 E5t-3.nda-5 

----
.58.3 E5tad!a5 

-5-5 .4 -~~m 1imi~nt.n ri~ l=nr~~~rin~ --<;j-··· ··-···- -- -;::>· ------

5-5.5 V!s!tas 

5S.6 Vir1-cu~adór1 Soda! 

FECHA DE EMISIÓN: 2011 

------~ ------ -------------

I"JJ\\IC .._.....,..._, .... SECC!ÓN SS. PROCESO DE LA JUNTA DE GOB!ERNO 

~CDJC 
...,~., ... 

~e --t C'.--;,_,........,._ .n~.-a;,..,.~,..;--v..._,. 1 \,,C~:UVI IC~ '-'1 Ull ICAI ICA~ 

aC' 1") ~---;-.-..-- .c: _...,.. __ ,...A; __ ,..; __ 
VV.L. VV~IVIIG~ L-AU O:VI UIIICU IQ,;:, 

10.GLOSARIO. 

Ar~hivl)~ El conJunto rlA rlocumAntos pmrludrlos o rAdhirlos por cu;:tlcpJiAr 
individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto 
- .. ' ... J.... J!-..- - - ---- _ _;_. , _....J _ _ -- .- 1 ...J----JJ- ...... __ ,_ ... ___ ,.;.,. .. ;...J.-......1- - - "'1 ""- --- _______ ... __ ....J -
tJUUIIIJU;:> vUIIIU tJIIVQUU;:> 1 C l l Cl UC;:>QIIUIIU UC ;:>U;:> OvLIVIUQUC;:> 1 1..1UC ;:,e; vUII;:>CIVQII UC 

forma organizada, para servir inicialmente como prueba y después como fuente 
de intormacion general; as como las instituciones archivisticas y los locales en 
donde se guardan los documentos. 

instrumento técnico que reñeja ia estructura áe un archivo en base a Cuaáro 
General de Clasificación Archivística: las atribuciones y funciones de cada N) 
dependencia o entidad. (_¿< 

Documento: Toda la información re~. is~e!) .... 9!~1!L'!. i~~ .~-.-.c;e~. ~e...:. de. ~de el papel 

0 hasta el disco óptico, y que el ~roc.~1 i~.i,~~t~ ~~p~e~do·~· ~~~a -r ansmitir la (¡ 
At\, i1111u !,;•., . '¡._,,.·! •. , ,.-·'n.dO (¡J 

Universidad Politécnica de Tulancingo i ¡· 2 8 
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información pueda ser: textuales, iconográficos, sonoros, audiovisuales y 
electrónicos o informáticos. 

Guía de Archivo Documental: Esquema general de descripción de las series 
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus 
características fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación 
Archivística y sus datos generales. 

Sección: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de 
cada Unidad Administrativa. De conformidad con las disposiciones legales 
~~·;,...,.,."""-J"'"" 
upttVUtJIV...:J. 

Serie 1. División de una sección que corresponde al conjunto de documentos 
producidos en eí desarroíío de una misma atribución generaí y que versan sobre 
una materia o asunto especifico. 

Serie 2. Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado 
de una misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus 
atribuciones o funciones específicas. 

~;,._.,..A.,.......,.,. ·~· ...... ..,.. ... .,.) ,...,. .A ... ,..¡.,.;, .. .....,.,... e:- .....,.J .-.,..-.,.,..,.;. ..... ,...,........... ,.¡.....,. .... ,..,.;.,.J....,.,.,,...- ,.,.JII""h; .. .~:,...,.;",..,.,...._ 
Vl'li;»I.~II14W IIII.~~IUI U~ ~I"IIIYV~• L-V VI VVlljUIILV \.A'V Ulti\ ... U.AY'"-'V UI\JIIIYIVUVUVJ 

administrativas e históricas de un sujeto obligado, que tienen por objeto controlar 
ia producción, circuíacíón, organización, conservación, uso y destíno ñnai de íos 
documentos de archivo de una Institución. 

Sujeto Obligado: Instituciones, dependencias y entidades y órdenes de gobierno 
estipulados en el artículo 4 ° de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. 

Unidad Administrativa: Son las Direcciones Generales, de área o sus 
equivalentes, de acuerdo a la estructura orgánica de cada sujeto obligado, que 
están encargadas de las funciones comunes y de apoyo en la dependencia, 
z~ndc !3z fu:1c!cn~ de! archh:c un3 de ~3~ mtcm~~-

1 . --q[IIW~~...-.~~~= • & 
Sisterna Estatal de Arc.t,; vos 2~ Uuivel'Sioa<Í .toiitetllJca oe .1 Wancu1go 
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11.DIRECTORIO 

Dr. Arturo Gil Borja 
Rector 

Dr. Alfonso Padilla Vivanco 
Secretario Académico 

C.P. Zaira Jocelin Gómez Paredes 
Encargada de la Secretaria Administrativa 

Enlace Institucional 
Mtra. Maribel Cruz Lemus 

Abogada General 

Subcomité Técnico de Archivos 
Mtra. Maribel Cruz Lemus 

Enlace Normativo de Archivos 

LA. Rafaellván Neri Jiménez 
Responsable de la Unidad Central 

de Correspondencia 

MGTI. Belem Hernández Escobedo 
Responsable de Archivo en Trámite 

Lic. Miguel Ángel López Nochebuena 
Representante de Archivo de Concentración 

Lic. Jazmín Martínez Meza 
Representante de Archivo Histórico 
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