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1. PRESENTACION

La elaboracion del cuadro de clasificaciéon archivistica de la Universidad
Politecnica de Tulancingo, que se presenta a continuacion tiene como base Ia
informacion recopilada en el Diagnostico de Archivos.

12 Universidad Politécnica de Tulancingn, es una  institucidn  educativa
descentralizada del Gobierno del Estado de Hidalgo, por lo tanto, es un sujeto

establece en el articulo 4 de la misma Ley.

Con el presente documento se pretende cimentar los principios que garanticen la
organizacion, administracion, conservacion, restauracion y difusién de los
documentos que constituven el patrimonio histdrico, cultural v administrativo de la
Universidad Politécnica de Tulancingo.

Por otra parte, con la aplicacion de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,
intentamos esiabiecer que ei conjunio de documenios producidos O recibidos por
cualquiera de las areas de esta Institucion, tanto publicos como privados se
conserven de forma organizada.

De acuerdo a lo establecido en su Articulo 4 Fraccién XV de la Ley de Archivos

instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base las
alfibuciones y Tunciones de cada dependendcia o entidad dei GobIemo.

Y como lo sefala en su Articulo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo. la administracién y
custodia de los archivos de informacion publica, los servidores publicos de los

cliintne i o : ‘ . 8 i
sujetes cobligades en general, se ajustardn 2 lo dispuestc en la Legiclacién vy

reglamentacion aplicable en materia de archivos.

Y finalmente el Articulo 2 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos
mismo que sefiala. que son suietos de esta Ley. los servidores piblicos sefialados )
en el articulo 150 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. g

. .
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La Universidad Politécnica de Tulancingo (UPT), fue creada en agosto de 2002,
como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo,
se encuentra ubicada en la calle Ingenierias No, 100, Huapalealeo, Hidalgo, C.P.

43629, T

La creacion de la UPT responde al compromiso asumido por los Gobiernos
Federal y Estatal en el Programa Nacional de Educacion 2001-2006 y el Programa
Educativo Estatal de Desarrollo 1999-2005. respectivamente, de ampliar v mejorar
el sistema de educacién superior para ofrecer a los mexicanos oportunidades que

loo normiton lloxlor 2 robhA ciie r\rnuoni-no lnfinllfh loloe ys r\nlonh\lt\b on nl marge flol
A Al rlv-llll\utl fiINr Ve VAN A r’ J WA T TN ’ Ivwvavyw R e R L

fortalecimiento del progreso y la soberania nacional, con los S|gmentes objetivos
estraiégicos: educacion superior de buena caiidad, ampiiacion de ia cobertura con
equidad y la coordinacién y gestion del sistema de educacién superior.

La LIPT tiene comn obietivas prioritarins impartir educacion de buena calidad en
los niveles de licenciatura y posgrado en especialidades tecnolégicaS' formar

s s B 5 s |

FIUICDIUIIGIGD UU\JD‘HLCD < IIIVGOLISGUUIGQ COtl clcvadu UUIII[JI UIIIIDU aumcu G}C\Julal
programas de investigacion y desarrollo tecnoldgico en las areas de conocimiento
en las que ofrezca formacion superior; promover la vinculacion, cooperacion e
intercambio con instituciones educativas estatales, nacionales y extranjeras, asi
como con los sectores publico, privado y social; instrumentar programas de
difusién y extensidn universitarias para el fortalecimiento institucional v los

vinculos con al comunidad y, por dltimo incluir el servicio social en la curricula.

ISiCma £Siat
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Objetivo General

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en ei ejercicio de ias atribuciones o funciones de ia Universidad
Politécnica de Tulancingo.

Objetivos Especificos

Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacion en las
unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de
tramite e; ldentificar los documentos y expedientes con un cédigo y un titulo
precisos que derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia

FIOpoICionai ufna estiuciuia i0gica de cada fondo documeriiai, gue iefigje ai
organismo que la produjo.

Facilitar Ja localizacion conceptual. es decir. de la informacion contenida en el
acervo.

Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para facilitar a la
vez, su controi y manejo.

Archivo General de) Estado

ey
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4. PRELIMINARES

Con base en el curso taller denominado la administracion documental de los

archives piéblicos, en ¢l marce de la Ley de Transparencia y ACCEsS & 1a
Informaciéon de Hidalgo, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y a la
informacion recopliiada en el diagnostico de archivos.

En la formulacion del Cuadro general de clasificacion archivistica se realizan dos
etanas:
atanas:

Primeia etapa: Ci1 &lia s& estabiece un Modeio & ataimiento U8 103 JOCUITIENitos
de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y
codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas,
universales vy flexibles.

ldnnﬁﬁnsﬂiﬁn {“nnelcfn en identificar loc slementoe g1ie anoven Ia formulacion de
Lonuncxadion que a2poye

S

categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
en ei esiabiecimienio de ias caiegorias de agrupamienio debe coniempiarse:

 Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que
integran la administracion publica.

2 b an stribssnisanman s FBamaiaman misnteamtihina AAa AnAs As mAnmain A~ Arntidead
LU auivuviviivo y IUHUIVI Ivo JUuoAINIuvado ue vauu u\lp\-l' vl ivid v wilnuavuouu

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 relacion
enire In que es ohietn de una aceidn institucional o social v Ins documentns de
archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

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

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

Estatuto Orgéanico de la Universidad Politécnica de Tulancingo

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccién e identificacion de atribuciones
y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamlento queg
integraran el Cuadro de clasificacion.

Am1w:h;xﬂdEEmmh
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Cabe destacar que, en el proceso de identificacion de las funciones, son
importantes los reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades.

Existen ademés leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las

S e e L

A P e e s di o) s s ~~ lom ~drilss 3
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deberan cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos
regilamentos, por |0 que es recomendabie su anaiisis.

Los instrumentos de identificacion restantes tendran una funcién de cotejo y
comblementariedad, mas que de creacidon de categorias de agrupamiento
propiamente dichas.

El analisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una
perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas vy
comunes.

El proceso de identificacion también incluye una serie de mecanismos de
semejanza e iniegracion enire caiegorias, ieniendo en cuenia que exisie un gran
numero de tareas comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta
razon, se antoja mas adecuado para el manejo de las categorias de agrupamiento,
lograr la unificacion paulatina de las aque tienen gran similitud, no de tipo
semantico, sino, incluso de contenido.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial de no incurrir en:

» Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que

sOlo entorpeceria su utilizacion en otras fases como la jerarquizacion y la
endificacion;

- Ciear ideas faisas Gue produzeait imayor aispersion ae
por el contrario, discriminar de manera errénea.
Es necesario que la identificacion de categorias de agrupamiento se realice sobre
una base sélida y de comparacion tal que sélo los instrumentos que citamos daran
ocasion de hacerlo.

Ejemplos:
Recursos Humanos Programacion, Organizacion y Presupuestacion.

Recursos Materiales v Obra Publica. Comunicacién Social OneraCIones v
comercializacion Vigilancia epldemlologuci " ‘!
Ten rald FQtadO‘,
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Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o
coordinacién, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo gue ocurre en la fase de
ldentlﬁcamon en donde las categorlas de agrupam|ento son objeto de un proceso

A A B mms A Lo A Aiabss bt Aok
uc ucoullpulun _y |c9|ouu unuluauu, a JUI Cllh'UILClUIUII Ge Gicnas ucuc;yvl ias Geoe 3

objeto de un proceso de comparacién que permita ubicarlas en un contexto
general de ordenacion o “relacion,” el cual ha de distinguir elementos de gradacion
(o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar
correspondiente.

Asi, por ejemplo, en la administracion pl]blica el cuadro clasificador por objeto de
gaslo respoinde a esle piincipio de Jclalqull_auuu ai estaviecer las categori'as
capitulo, concepto y partida para reporte del gasto publico, mientras que, conforme
a los Lineamientos, el Cuadro general de clasificacion archivistica responde a la

estructura fondo, seccion vy serie.

Fondon: r‘nqu 0 de documentne ?rnrh inidoe nrgonlr‘gmnnin por un

~ e Jer e e e

o entidad.

!\)
.
[}

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

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos

h’h"l‘]l\f‘ 7~ Al A.’ht\’l,“"\ll fl [ E.2ad NIV "lkl l’\ll\” ”nhh"ﬂl L e LR o B Y el datal ol ’\Akl‘h
MIVuULvIUUO Cn Ci GCGaICnT GC una miSima auiousion Yvlrividil y Yuuv vuiodil ouviv

una materia o asunto en especifico.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras
categorias de agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacion de elementos
aoue incorporen caracteristicas generales de "aglutinamiento de la  accidn
administrativa" (funcién-actividad asunto) en torno a Ias cuales sea posible ubicar

Ejemplos.

Recursos Humanos

Expediente de personal

Noémina de pago de personal
Reclutamiento de personal
Comunicacion Social

‘Buielines y enuevisias para medios
Actos y eventos oficiales

Registro de audiencias publicas
Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones

N Arssininiam
MuaYuisiviv WCS
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Finalmente, se estructuran las secciones con sus respectivas series
documentales.

CadibimmmniAm | o sbilidad Aal AlAdi~ss bba As sinra e L s o
VUUINIVAVIVIL LU uuuuuu UG UUUIUU na Ge verse Somo uunuu\nuu necesana pula

el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse
este con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del
propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que

hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de
Ins documentos de archivo.

A la Coditicacion S€ ie inierpietla Coimo 1a clasilicacion archivistca & si iisina, y
no como la imagen y representacion de cifras o simbolos (codigos), de tal forma
que éstos, por si solos, no son la solucion a los problemas de la clasificacion.

Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos cédigos o
simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, elc.) ¥y pierden de vista gue, en

archivistica, la asignacién de un cédigo se realiza hasta después de identificar y
jerarquizar ias caiegorias dei agrupamienio documeniai.

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion. v denotar la importancia
del propio cddigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de

S s
USI U'Jul 1 ||\tl l\u

La utiidad dei codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento dei
Cuadro general de clasificacion archivistica que, al relacionarse con el orden y

distribucién que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio
(‘ugdrn nrnnlr-la sl adecuada elefpmatwamnn v ubicacidn aue harce mas r*larn el

I'\UQUILG IIIUID}JCIIDGUIU quc |a bUUIllbdblUll Sca uiia DCIUUL:IUII UUIUGUUDQ UUI LIPU UC
claves o codigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacion seleccionado
sea de facll manejo, logico, accesible y aplicable a las categorias de
agrupamiento, asi como su utilizaciéon para identificar los documentos.

| 2 salecridn dal ting de codificanidn mac anraoniada danendera hacicamanta de
LOCCOoN G UPC GO COCRICation Mas apioplaca cepehgera, basicamentie, 22

la forma en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de
ideniificacion y jerarquizacion.

i . A 14;*:7 i
Ejemplos: Aremvn
100 Recursos Humanos - ;
101 Néminas SiSiema o8

DINN M Arsiimins
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201 Entrevistas a funcionarios de mando
300 Recursos Materiales y Obra Publica
301 Licitaciones

4C Recursos Humanos

AN D Chremmndinmbna ~ A ~1
oLV |_A|ucum;|uc uuluu uc |uc| SChian

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas
4C.5 Reclutamiento de personal

6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.3 Licitaciones 6C.4 Adquisiciones

OC Comunicacidn Social

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

SC.14 AClos y eveiitos oficiaies

9C.15 Registro de audiencias publicas.

Una vez establecidas

las Secciones, se procedié a identificar

las Series

documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificacion

De esta manera, la clasificacion de los expedientes contenidos en los archivos
sera reaiizada de ia siguienie manera:

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

Fondo UPT
Guioi ueparauor =
No de Area Numero de Area Generadora correspondiente 1*
Generadora™
Seccién Numero de seccidn correspondiente indicando con la 3C.
Comun letra C
Scric MNémerc de seric correspendicntc 1
Diagonal Separacion /
Numero de Ordenacion que se le da a los expedientes segun sea 01
expediente el caso
Guion Separacion -
Afic de indicario con los custre digites 2011
Apertura

Ut 1 K¢ aet
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN
[ Fondo | Area [ Seccion | Serie | Node | Afiode Apertura |
| Generadora I | Expediente i
I | |
| | | |
UPT-1*3C.1/01-2011
CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA
| Fondo | Area | Seccion | Serie | Node | Afio de |
| | Generadora | | | Expediente l Apertura l
I l l | |
[ UPT-1*1S.1/01-2011 ]
Coamimda atana: MAancictn on lne nracrocne Ao eo llovan o Ashs nora o
Segunda eotapa: Consiste on los procesce gue se llevan 2 cabe parz la

instrumentacion del Cuadro general de clasificacidon archivistica:

Validacidén, Se refiere 2 lac acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacion
archnivisiica, con ei objeio de que pueda ser difundido y apiicado.

Una vez autorizada la validacion otorgada por el Archivo General del Estado, se
procede a ia recoieccion de finmas dei Recior de ia Universidad Poiiiecnica de
Tulancingo, se imprime en dos tantos y uno se queda en rectoria y el otro en el
area de Archivo, asi mismo se sube a la pagina de la Universidad y se envia por
correo a todo el personal de la UPT. para su conocimiento.

Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva
difusion en el ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

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

vmversidad ronieciuca de | iancingo i
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

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

P grcom Sl o oo e P . TR g I o s P g el e o do =
CS Ul Jbuudlliciinww . nisuwviviialr vuil vat Gbl.Cl vlivial  yuc  vull IP LUl 1as

disposiciones normativas vigentes en materia.

El f‘uarlrn gonargl de r-locrﬁhon;nn pnr funcinnes comunes e¢ sl recu lli'orln dsl

trabajo del grupo para el desarrollo del mismo.

Las modificaciones al cuadro de clasificacion se realizaran a través del enlace
normativo, que hara las gestiones y los cambios en el Archivos General del Estado

An LLAAL~~
A A0 | lluulgu.

Las areas generadoras deberan respetar la codificacion y la estructura de la
misma_ (seqgiin el afn del instrumentn).

Se debe actualizar anualmente.

Universidad rolitécnica de 1 uiancingo
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

SECCIONES COMUNES

CLAVE SECCIONES

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacién Social
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacién, Evaluaciéon y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
SECCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE SECCIONES
1S Docencia
28 Investigacion y desarrollo tecnolégico
38 Fomento y difusién de la cultura
4S Apoyo a la docencia L .
58 Vinculacién At‘(”
6S Proceso de la Junta de Gobierno S'h:?”

Universidad Politécnica de Tul




= [~/
-y

HIDALGO

GOBIERNO DEL ESTADGC

7. MARCO JURIDICO

Nombre de ia
Disposicion

Constitucion Politica
Lev General

Constitucion

Lev de los Servidares
Publicos

Ley de Transparencia

Ley de Archivos

Reglamento de la Ley de
Archivos

Decreto

Ley de Bienes

Cadigo Penal

Reglamento de la Ley de
Transparencia

Estatuto

Manual de Organizacion
de la UPT

UnivegidadRolEistdg Raeney
FuiiGivnainiciitv det Coinite de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios

e e e e 5 e

Consiitucion Foiitica de
los Estados Unidos
MeXicainos

Lev de Educacion

Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidad
de los Servidores
Publicos
Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion
Fublica Gubermarmeniai
para el Estado
Ley de Aichivus dei
Estado de Hidalgo
Reyiarmenio de ia Ley
de Archivos del Estado
Je nidaigo
Decreto de Creacion de
L D et P |
Ia vinveisiuau
Politécnica de
Trslmsm miom e
1A v '3\"

Ley de Bienes para el
FEatmnAda An LiidA~Al~sa
O lCUY U uualav
Codigo Penal para el
b b S P22 b o

owauu uc i1 uualyu
Reglamento de la Ley
de Transparenciay
Acceso a la informacion
Dablica Cubsmamental

para el Estado de
Hidalao

Estatuto Organico de la
Universidad Politécnica
de Tul:ancingn
Manual de Organizacion
de la Universidad
Politécnica de
Tulancingo

e
Uuc AUYuUIbIVIVIISY

Fecha de

- =
N

- -L1 £ e
ruwinvasvivii

en DOF

05/02/1917

13/07/1993

01/10/1920

08/06/1984

29/12/2006

07/05/2007

24/12/2007

02/12/2002

25/03/1991

30/12/1987

02/06/2008

12/09/2005

23/03/20U5

22/03/2005
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FECHA DE EMISION: 2011

Ultima
Reforma

20/07/2007

15/07/2008

16/01/1987

01/12/2008
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Nombra de l2
Disposicién

A s smrddes Ae benbssrosiAs
AU MY UL iy auiuin J

Funcionamiento del Comité

As Naocinanrnaranidn Ao
CC cLoainclregllaticn &e

Bienes

Decreto Cuotas v Tarifas

Reglamento de la Junta
Directiva

Reglamento de Servicios
Bibliotecarios

Manual de Procedimientos

Reglamento Interior de
Trapbajo

RIPPPA

Reglamento de la Ley

l:rv-larnl An lon TmbidaA s
CULI Ul UL GO e U oo

Donlos nors In
e gial raia 54

determinacion y

acreditacidn del grade de

contenido nacional

DRacse Aa Intoosracidn s
—atTe UT RSgiadion Yy

Funcionamiento del Comité
de Adouicicionas

Universidad Politécnica de Tulancingo

Denominacioén

Acuerdo de Integracion
y Funcionamiento del
Comité de
Desincorporacion de
Bienes Muebles e
Inmuebles de la
Universidad Politecnica
de Tulancingo
Decreto Cuotas y
Tarifas dela
Universidad Foiitécnica
de Tulancingo
Regiamenio de ia Junia
Directiva de la
Uniiversidad Pulitecnica
de Tulancingo
|\E§|améﬁw (V5]
Servicios Bibliotecarios

A b b lmis sm s id o
UL I VY vl o

Politécnica de
Tulancinge
Manual de

Brocedimientos dela
Universidad Politécnica
de Tulancingn
Reglamento Interior de
Trabain de Ia lniversidad
Politécnica de Tulancingo
Realamento de Ingreso.
Promocion 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 determinacion y
acreditacion del grado
de contenido nacional

Bases de Integracion y
Funcionamiento del
Arrendamientos
Prestacion de Servicins
Relacionados con Bienes
Muebles de la UPT

Fecha de
Publicacién
en DOF

22/08/2005

31/12/2007

20/V1/2006

2 Ins Innn
.1..:/ vej 2004

23/03/2005

7 1 =

01/01/2007

07/12/2005

26/01/1990

03/03/2000

22/08/2005
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Ultima

Reforma

31/12/2008




<~/

POLITECNICA

HIDALGO : ] TULANCINGO

GOBIERNO DEL ESTADG

FECHA DE EMISION: 2011

Mombre de 12 o acit PFE:;‘g:cggn Mitima
enominacion ublicaci
Disposicién en DOF Reforma

Acuerdo por el que se

establecen las

disposiciones para el

uso de medios remotos

de comunicacion

electrénica en el envio

de propuestas dentro de

las Ilc;ltacpn’es pubhqas 9/08/2001

que celebren ias e
dependencias y

entidades de ia

Administracién Publica

Fedeial, asi CUimo la

presentacion de

inconiomiidades por la
misma via

1 mbemn malstihimns ~
—IMCaMmICNICS ICiguvies a

la contratacion de

Acuerdo por el ague se
establecen las
dispnsiciones para el usn
de medios remotos de
comunicacion electronica.

soourcse  sobre  hionss
Souite

Lineamiep’tos relativos a la E)atn'r'nomales y ““E;

contratacion de seguros pereonas, aue realican  22/10/2003 I——
sobre bienes patrimoniales Ia's" deper;&énc.;i;s“"'y T T T

y de personas entidades de la
Administracion Publica
Federal.

Estructura Orgéanica de
la Universidad el P
Politécnica iy SEEEESR
Tulancingp e

)

(83}

Estuctura Siganica
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GCBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
SECRETARIA DE EDUCACICN PUBLICA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TULANCINCO
ESTRUCTURA ORGANICA AUTCRIZADA
(:CTUBRE 2005

=]

|
T
SECRETARIA O SERVICOS

I

|

i DIMECLION DE EXTE 1 HON DF s
|| ] [ww"mm H S, lfn‘%ﬁwﬂeg

DOVLIST 1FT ON¥IIFOD

O TVGIH

VINVIOINVOUO '8

ENCARGADO DE 1 EPARTAMENTO

=] |

-~
c
b
2
a
2
&
6

TTOZ :NOQISINI 30 VHI3d



TULANCINGO

nree
FECHA DE EMISION: 2011
Inicio de la
Ciave de Area Generadora
Clasificacion
1* Rectoria
2* Secretaria Académica
& Secretaria de Servicios
4* Direccion Académica Division de ingenierias
o* Direccién Académica Division de Ciencias Econémico-Administrativo
6* Direccién de proceso de aprendizaje
7* Diraccidn de (Generacidn v Proceso de Aprendizaie
8* Direccién de Extensién de los Servicios
9* Direccion de Servicios £Educalivos
10* Direccion de Administracion
11* Direccién de Vinculacion e Intercambio Académico
12* Direccién de Planeacion
13* Direccion de Comunicacion Social y Difusion Institucional
4" Direccion Juridica
15* Contraloria Interna
16* Direccién de Programa Académico (Ingenierias)
17+ Direccidn de Programa Académico (Econdmico-Adminisirativo)
18* Departamento de Servicios Escolares
19" Depariamenio de Recursos umanos y Recursos iviaieriaies
20* Departamento de presupuesto
21* Departamento de Informacién y Evaluacién
22* Denartamento de Calidad
23* Departamento de Comunicacion Social
24" | Depariarmenio de Difusion insiitucionai

UImversiaad Foutecuca ae 1 uancingo
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FECHA DE EMISION: 2011

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION
SERIE
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares

1C.10  Instrumentos Juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.13  Periédico Oficial del Estado (publicaciones en el)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIE
2C.2 Programas y Proyectos en la Materia
2C.8  Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia

2C.15  Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

Universidad Politécnica de Tulancingo
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CLAVE

3C.7
3C.14
3C.17
3C.19
3C.20
CLAVE

4Cc.3
aca
AC 5
AC B
ac7
ac .2

AC .1

4 I
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4C 24

4C 26

Universidad Politécnica de Tulancingo

TULANCINGO

FECHA DE EMISION: 2011

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

SERIE

Programas operativos anuales

Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos
Disposiciones en materia de presupuestacion
Analisis financiero y présupﬁestal

Evaluacion v control del ejercicio presupuestal
SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
SERIE

Expediente (inico de personal

Registra v control de presupuestos v plazas
NéAmina de nagn de persnnal

Reclutamientn v celerridn de nprcnnal

Control de asistencia (vacaciones. descansos. licencias. incapacidades. etc.)

Descuentne

..........
EvaliiariAdn Aol docoamnefin Ao Ine corvidnrae Ao mandn
=Nauuaclion el Cesempene e 10 servidorees ge mahae
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administrativas

Curricula de personal

~

Expedicion de constancias v credenciales
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CLAVE SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

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 presupuestal
5C.4 Ingresos -

5C.5  Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.10  Financiamiento Externo

5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.18  Registro y control de pdlizas de egresos
5C.19  Pélizas de diario

5C.22  Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24  Estados financieros

5C.28  Pago de derechos

»-”, x f"i ‘;'J-‘ ‘: ‘T-Tj’} /
rtxjsf\? L ‘-': d-! ‘?‘v\} ‘Ljh'f.‘.‘ii.' >

" 5] 1/ !
Sisterms Estatal de Archivos é
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CLAVE
6C 1
6C.2

6C.3
6C.4
6C.5
6C.6
6C.17
6C.18
6C.19
6C.23
6C.24
CLAVE

73

7C.5

7C.8
7C.13
7C.14
7C.15

7C 16

Universidad Politécnica

TULANCINGO

FECHA DE EMISION: 2011

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIE

Disposicinnes en materia de recursns materiales, nhra niiblica,

conservacion y mantenimiento

Programas vy proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservaciéon y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
Contratos

Inventarios fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico de bienes insumos

Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIE

Servicios basicos (eneraia eléctrica. agua. predial, etc.)

Servicios de sequridad v vigilancia

Servicios de telefonia. telefonia celular v radiolocalizacién

Control del paraue vehicular

Vales de combustible

Control v servicins en auditoring v salas 7 (Q

Proteccidn civil f
A (./U‘

ancingo b - .\ ; A
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CLAVE

8C.8
8C.9
8C.16
8C.17
8C.18
8C.21
8C.25
CLAVE

8C.2
9C.3
9C.14
CLAVE

10C.2
10C.3
10C.6
10C.8
10C.15

Universidad Politécni

S e

FECHA DE EMISION: 2011

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

SERIE
Programas y proyectos sobre informatica
Desarrollo informatico
Administracion y servicios de archivo
Administracion y servicios de correspondencia
Administracion y servicios de bibliotecas
Instrumentos de Consulta y Control de Archivos
Servicios y productos en Internet e intranet
SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIE '
Programas y proyectos de comunicacion social
Publicaciones e impresos institucionales
Actos y eventos oficiales

SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

SERIE

Programas y proyectos en materia de control y auditoria
Auditoria

Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

Requerimientos de informacién a dependencias y entidades g

Actas de entrega a recepcion




HIPALGO

EL ESTADG

CLAVE

11C.4
11C.6
11G7

11C.10

11C.11

11C.12

11C.14
11C.15

11C.16

11C.17
11C.18
11C.19
11C.20

CLAVE

12C.1
12C.4
12C.6
12C.7

Universidad Politécnica de Tulancingo

8 TULANGINGO

FECHA DE EMISION: 2011

SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

SERIE

Programas y proyectos de informacion y evaluacion

Planes estatales

Programas a mediano plazo

Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica

Captacion produccién y difusién de la informacion estadistica

Desarrollo de encuestas

Informe mensual y anual de labores

Informe de ejecucion

Informe de gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad
Normas para la evaluacion

Modelos de organizacion

SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

SERIE
Disposiciones en materia de acceso a la informacion
Unidades de enlace

Solicitudes de acceso a la informacién

Portal de transparencia
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12C.8  Clasificacién de informacion reservada
12C.9  Clasificacién de informacién confidencial

12C.10  Sistemas de Datos Personales
12C.11  Instituto federal de acceso a la informacién

CLAVE SFCCION 1S DOCENCIA

SFRIF
1S 1 _Jabﬁ_b.._bn
Subserie 1S.1.1 _::bs_bzu en Electronica
‘ 18.1.2  Ingenieria en Sistemas Computacionales
18.1.2  Ingenieria en Tecnelegias de Manufactura Industrial
1Q 4 4 InAaoninria an DahAtics
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10.0 LGUCacion iviiAla a wisaincia
N R Y- B e i, N s N e i g Wt
10.9.1 :_mﬂ:_ﬂ. ia en Gisteimas CC.:ICEC.C. iaies
Pl Bt ot b o A Mo f_ g _tZ . AN _ 4% = _2_}
10.0.2 LiCenlialuia i AGIMISwadion y WUesuoi cinpiesaiial
A a oS
10.4 nCCCQr\_C__ eIl riail n._ﬁCCr_<C
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10.4.1 ingeiieria el oisteriids Colnputdaciulidies
-~ a o~ -‘ - »
19.4.£ Licerncilawuid en Adrmnsuacion y Gesuorn Cinpresdlidi
19.0 Especialiagaaes
i8.5.1 Computacion Opiica
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18.5.2  Ingenieria en Software -
1S8.5.3  Optimizacién 7
1S8.54  Automatizacién v Control
1855  Mercadotecnia Estratégica
1S 6 Maestrias
1S6 1 En'Cnmputak:ién éptira
18682  En Ingenieria con especialidad en software
1863  En Ingenieria con esnecialidad en Ontimizacién
187  Disefo de programas educativos basados en competencias
profesionales
188  Juntas de academia
1S.9 Evaluaciones
18.9.1  Ordinarias
18.92  Extraordinarias 7
1810  Docentes » 7
1S 101  Tiemnn comnletn
18102  Tiemno parcial
CLAVE SECCION 2S. INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
~ SEREE - -
781 Adopcion y asimilacién de tecnologias de vanguardia 7
2S.2 Desarrollo de provectos tecnolégico
O svnapin 1
T Dioibiie Dol
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CLAVE SECCION 3S. FOMENTO Y DIFUSION DE LA CULTURA

SERIE
381 Artividades culturales
3382 Actividades deportivas
383 Eventos

CLAVE SECCION 4S. APOYO A LA DOCENCIA
 SERIE | o
4S1  Expediente de alumnos
482 Egresados 7
4S3  Becas

4331 Reras internas

4322 BReras externas

4S54 Capacitacidn docente

4S5 5 Tutorias

AS B Asesorias

AS.7 Servicio Psicolégico

A Q Coansinin Madinn

TH NS N NN VAWV VIV VN
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CLAVE SECCION 5S. VINCULACION

SERIE
5S 1 Colncacidn de Alumnos nara Servicin Snrial
'5S2 Estancias
583 Estadias
5S4 Seguimiento de Egresados
585  Vieitas 7
8S.6 Vinculacién Social

r~rC 4 Caanmimman MNrdimarion
(VL UTOIVIITO i uliial iao

ec 0 O mmimsm o o T P
U UUOIUI 1S3 Ao aimnanias

10.GLOSARIO.

Archivno: Fl coniuntn de documenins prodicidns o recibidos por cualquier
individuo, familia, los poderes las dependencias entidades y organismos, tanto

PR B F O
}JUUIIUUG CUINo }JIIVGUUD Sl CI UUDGIIUIIU UC SUS ODUVIUGUGb quc 3¢ Cuiideivaii UC

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

instrumento iécnico que refieja ia esiructura de un archivo en base a Cuadro
General de Clasificacion Archivistica: las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Documento: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel
hasta el disco oOptico, y que el procedlmlento empleado‘para“?ansmltlr la

Universidad Politécnica de Tulancingo
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informacion pueda ser:
electronicos o informaticos.

textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales y

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y sus datos generales.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo. basada en las atribuciones de
cada Unidad Administrativa. De conformidad con las disposiciones legales

Anliaskhia
uP||\JuU|\I\’

Serie 1. Division de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en ei desarroiio de una misma atribucion generai y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Serie 2. Conjunio de expedientes de esiructura y contenido homogeneo emanado
de una misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus
atribuciones o funciones especificas.
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administrativas e histéricas de un sujeto obligado, que tienen por objeto controlar
la produccion, circuiacion, organizacion, conservacion, uso y destino finai de ios
documentos de archivo de una Institucion.

~l
~i

Sujeto Obligado: Instituciones, dependencias y entidades y 6rdenes de gobierno
estipulados en el articulo 4 °de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Unidad Administrativa: Son las Direcciones Generales, de area o sus
equivalentes. de acuerdo a la estructura organica de cada suieto obligado. que
estan encargadas de las funciones comunes y de apoyo en la dependencia,
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11.DIRECTORIO

Dr. Arturc Gil Borja
Rector

Dr. Alfonso Padilla Vivanco
Secretario Académico

C.P. Zaira Jocelin Gomez 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

L.A. Rafael Ivan Neri Jiménez
Responsable de la Unidad Central
de Correspondencia

MGTI. Belem Hernandez Escobedo
Responsable de Archivo en Tramite

Lic. Miguel Angel L6pez Nochebuena
Representante de Archivo de Concentracion

Lic. Jazmin Martinez Meza
Representante de Archivo Historico
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