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- PRESENTACION

3 ce tmuaczon tsene ccmo %ease 2

S mfarmacmn" r@copﬁada en e! Dsagmsﬁscu de' Archwes

En cump!sm en‘i;o a ia Ley Federa! de i ransparencaa y Ascesg a %a Informacion

Pubhca Gubemamen’ta! ¥ en apego eﬂ lo estabiecldo por éa i_ey de Amhwos del
Esitado de Hsda!go ia Umverssdad Polﬁecnlca de Tuianc nga @!abcm su Cuadm
Genei‘ai de Ciasﬁ‘“ icacion Arch;wstica eE cuai es ei ;nstrumento que nos perma‘te
umf;car ios cntenos para la clasnﬂcacaon de Ea documentacaon en toda ia !nststucnon
Para la construcc;on dei Cuadro GeneraE de Ciaseﬂcacnon Archmstsca se adop‘iamn
los concep‘tos archiv:sticos de fcndc secczon y sene senatados en _
Los E_meamsentos Generafes para Ea Organzzacaon Consewacaon ¥ Custodsa de ios
Archivos de! Estado de H{dalgo para establecer una estructura lcgtca y jerarquica
de los ‘documentos conservados en los archivos. Se revisd el marco juridico y
administrative det Programa que incluy6 el Manual de Organizacion, para establecer
Iaé- Secciones DOCumentéIés'qu':’ consiituifia'h-éi cuadro de clasificacion con base
en la estructura jerarqmca de la dependenma se rewsaron las funciones asignadas
- a cada D:recmon Generai y se contrastaron con Ia documentacion inventariada, de
tal manera que hubtera correspondencra entre ambos aspectos

Una vez establec;das !as Seccmnes se procedlo ‘a identificar las Series

'documentaies que constltuyen fmaimente este Cuadro General de Clasificacion.
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 ANTECEDENTES

.-;'Hsc%aigo"' se'-encuentra ub:cada.”én !a ca%ie ingemeraag 3\30 ’EO% Huapaicaica
o Tu!ancmgo de Bravo Hadaigo C P 43629 SR '

La creacion de Ea UP’%’ responde ai compmmzse asumado pos‘ los Gobiernos
rederal y Estatal en el ngrama Nacronai de Educacién 2001-2008 v el Programa
Educativo Estatal de Desarroiia ‘3999-2{}05 respeci:vamen‘te de ampiiar y mejorar
el Slsiema de Educacson SUDSTEOE’ para ofrecer a los mexacanos ‘oportunidades que
les permitan !ievar a cabo sus proyectos mdlwdua!es y colectlvos en el marco del
for‘ialemmlen‘to del progreso y ia soberan:a nac;cnai con los siguientes objetuvos
estrategicos educacson supermr de buena caiidaci amphaczon de la coberiura con
eqwdad y Ia coordinamon y gestton dei s;stema de educacaon supenor

La UPT tiene comc objeti\ios priOri‘tariOs Emp'aﬁir éducacién de buena calidad
en los niveles de licenciatura y posgrado en especialidades tecnoldgicas; formar
p'rofesionaies ‘docentes e ihves’tigad'ores‘ con elevado c'ompromiso social; ejecutar
programas de mvesﬂgac:on y desarrolio tecnologlco en las areas de conocimiento
en Ias que ofrezca formacu)n supenor promover la’ Vmcula{:lon cooperacion e
"mtercamb:o con mstttuc:ones educatlvas estatales, nacionales y extranjeras, asi
como con los sectores publuco prwado y somai mstrumentar programas de difusion
v extensmn un:vers:tanas para el fortalec;mlento institucional y los vinculos con la

o comumdad y, por u_ltlmo m_clulr- el servtcm_soc&a_i en la curricula.
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OBJETIVOS

iogaca que repyeseme ia

2 Propomlona&" una as%mci‘ura
e e | -_decumentacsm g}f@duczda o s*eczb da en ei ejerczc:@ de las
@ R ~ atribuciones ©° funczanes de la Umversadad Politécnica de

Tu!ancmgo

Objetivo Especifico

- Agrupar: los "dccﬁ:m'eh{o's : plor.- su - contenido, que en
determinado momento se relacmnan con las func;ones sustantivas
o comunes de la: mstatucuon y de esta manera se codificaran los
expedientes, para ‘facilitar el control v localizacién de los
documentos dentro de los archivos de la institucién de acuerdo con

el cuadro de clasificacion. .-
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PRELIMINARES

. Cm_ base en _e% cu_rso ’ta%ier denommacﬁa ia Admznistracmn Documental de 3

pmcedsmos a ordenar ios taiuias de %as expedzemes en fm'ma aifabeﬂca
': agrupandcics eﬁ t@mas 0 asuﬂms semejamtes estabéecaendc} gmp@s ¢ clases de

aquella documentacmn que reuma caraciensi*;cas s:m;iares como por egemplo los
documenios relacionados con el personai raclutamiento y seleccidon de personal,
Flil_acsohes al ISSSTE, se_ . ag_r_upam_n en la serie documental RECURSOS
HUMANOS. SRR P

- Para la construccion- dei' Cuadro. G?e:n:e'a’ai de Clasificacion Archivistica, se
adoptarcn !cs conceptos archi\nsticos de f@mﬁ@ seccmﬂ v serne sefialados en los
Lineamientos Generales para estabiecer una estructura |0gica v jerarquica de los
documentos conservados en los arch:vos Aunque para el caso de la UPT se
subclasifica el fondo con el area.

) Denominamos . Fondo. al. conjunto de documen‘tos generados por la
Unwers;dad Pohtecmca de Tulancmgo (UPT). Se re\nso el Manual de Organizacion,
para establecer Ias Secc;ones ﬁocumenta!es que constntu;r:an el cuadro de
claszf‘ cacuon con base en la estructura jerarqulca de fa Umversudad se revisaron las
funciones amgnadas a cada Drrecc:on y se corxtrastaron con la documentacion
mventariada de tal manera que hublera cozrespondencla entre ambos aspectos.

_ Tomandose asesorlas por parte del S|stema estatal de archivos (SEA) para
' valorar ol rumbo conel que se ‘esta l!evando Ia orgamzacuon y planeacién de los
S ar_‘chwos en la institucion.
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Una vez esﬁab?amdas las. Secciones, se pmcedio a identificar las Series

:ﬁnaimente este Cuadro General de Cias:ﬁcacron

'ocumen‘%a%es jue constituyen-

ﬁe esﬁa manera !a casrﬁcacmn de ios expedsen‘tes contenidos en los

amm\ms sera ;’eai!zada de ia sagureme manera

Ejemplo. .

FONDO: Universidad Pol;iecmca cée Tuiancmg@ (UPT)

AREA: Depaﬂamento de: recurscs humanos v materiales se distingue porque el
ndmero va segmdo de un astensco _ _

SECCION 'Recursos Humanos 40 (No se usa para m'tegrar la clave de clasi %‘ucacaon
pues ya esta incluida en ia serze)

SER%E Expediente umco de personal 4C 3

Al final 56 agrega el nimero de’ expedlente y el afio de apertura.

El resto de los elemenios que constituiran la clave de clasificacion sera la

fecha de gest:on del niimero consecutivo de expeduente

De esta forma la clave de clas;ﬁcac;on del ejemplo anterior que se anotara
enla portada del expedlente quedara as: UPT-5%4C.3M 00-2012.
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POLITICAS INSTITUCIONALES

e caraci:er g"flmai cgue aumpie can ias daspos czmes mﬂnahvas wgemes en mafces"

El presente cuadre de clasificacién se revisars cada afio para realizar las

modificaciones necesarias, mismo lapso de tismpo en el que este se actualizara.
Las modtflcac;ones al cuadro de clasificacion se realizaran a través del enlace

normativo, que haré las gest;ones y ios cambios ante el Organo Rector del Sistema
Esiai:a! de Archwas

FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes

e Legislacion

e Asuntos Juridicos

o Programac:on Orgamzamon y Presupuestacnon

@ Recursos Humanos

@ RGCU I"SOS Fmancneros

e Recursos Materiaies y Obra Publ;ca

@ Admmlstracron Patrumomai y de Serwcws

Tecnologlas y Semcnos de Ia;lnf_ormacno_n.__ " K




27 DE OCTUBRE 2014
= Comunicacién Social

e Conirol de Auditoria de Actividades Publicas

Llel Pianea(:!on imarmacaan Evaiuac;on y Pohttcas

y;Acceso a Ea %nformamon

© Funciones Sustantivas

o Dogencia
o Investigacion y Désarrollo Tecnoldgico:
o Fomentoy Difusién delacuttura

s Vinculacion
MARCO JURIDICO DE LA INSTITUCION
MARCO JURIDICO (FEDERAL)

Marco Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. {Articulos 108 al
114, 126, 134y 136.).

Marco Legas!atwo

Ley Orgamca de la Administracion Piblica Federal

Ley Federal de las Entldades Paraestatales

Ley de Planeacion. '

Ley de Presupuesto Contabihdad y Gasto Publ:co Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federac&on para el Ejerc:c;o Fiscal de que
se trate. L B '

Ley General de B'e“esNﬁCJomales
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Ley Federai de Responsabilidades Administrativas de los Sewudores
Publicos,

Ley de Adqwsuc!onﬂs Arfendamzemos ¥ Semcms del Secior Pubimo

- '-fLey Federai_-dei Proced;mien‘éo Admsmstrat

d_e_ Proced;msemos Ci\;i!es

Le_ federai de presupuesto y responsab:lsdad hacendana

o i_ey federai dei trabaj@ iey del msﬁ;tu*{a de segm céad y servicios sociale es

de los irabagadoms dei estado -

Codigo fiscal de la federacacn, e -

Ley de adguisiciones, arrehdai'm‘eniﬁﬁf ys&wiéics del sector pliblico.
Ley general de educacion ley deci enc;a v tecn@iogfa

Ley General'de Coniabmdad Gubemamentai

Mam@ ﬁeg amentarm

Reglamento de Ia Ley Federal de ias Entrdades Paraestaiales.

Regfamen'to de la Ley de Presupuesto Con‘éabmdad y Gasto Publico
Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisicione&s, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.

Marco Admmlstratwo

Plan Nac:onal de Desarro!fo correspondfente

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y
acreditacion del grado de contenido nacional, tratandose de

procedimientos de contratac:ion de caracter nactonal (Publicado en el

Diario Oficial de la Federacuon el 3 de marzo de 2000)




Acuerdo pcr @i que se establecen las disposiciones para el uso de medscs
remotos de comunicacion elecirdnica, en el envio de pmpuestas denim de"

S _ias Zscr’zamones publicas que ceiebren Eas dependenczas y entidades de la

istraczon '_':Pubhca Federa! como !a preseniacson de

‘dadespm Ea masma wa (Pubhcada en @? Dana Oficial de la
i nei@deagasﬁoaﬁe%{)‘i} o O

Lineamienitos relativos a la contratacion de éagurog sobre bienes
patrimoniales y de personas, guie realicen las dependencias v entidades de
ia Administracion Publica Federa (Pubhcad@ en el Diario Oficial de Ia
Federacion del 23 de Octubre de 2003) .

A'ciaerdb que establece la informacion reiati'va a los procedimientos de
licitacién plblica que iés-dépéﬁdéhéiés y entidades de la Adminisiracion
Publica Federal deberan remrtir ala Secretana de Conraloria y Desarrolio
Administrativo por transmlsmn eiectronlca en medlo magnético, asi como
la documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores para
gue éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion
publica. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de abil de
1997). |

Acuerdo que establece las disposiciones que en materia de racionalidad,
austendad y dlscrpilna presupuestaria se deberan observar durante el
Fjercicio Fiscal correspondiente.

27 DE OCTUBRQ 25314%
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(ESTATAL)
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. Ma '@'”'.:'@nsteﬂmmmﬁ s
-onstitucion Politica de Esiad@ de Hidalge

Mam@ L@gusﬁatﬁw@ TR TR |

Ley Orgamca de ia Admimstracaora Pub%aca para ea Esiado de Hidalgo.

i_ey de los trabajadores ai senncto de los Gobsemos Estatal y Municipales,
asi como de Eos Orgamsmas {)escemraiazadcs para ei Esi:ado de Hidalgo.
Ley de Pianeaczoﬂ para ei desarmf!o deE Esi:ado de Hadalgo

Ley de Presupuesto Contablhdad y Gasie Pubiico para el Esiadc de
HMa@c _ _ _'L ;' ' S

Presupuesto de Egresos dei Esrado cie Hidaige para &l E}erczcm Fiscal de
que se trate.

Ley de B:enes para ei Estado de szalgo _

Ley de Responsabsltdades de los Ser\ndores Piblicos para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Adqmsuc:ones Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico del
Estado de szalgo

Ley Estatal de! Procedlmlento Admm;stratlvo para ei Estado de Hidalgo.
Ccd:go Civil del Estado de Hldalgo

Codlgo de Procedlmlentos Civﬂes para el Estado de Hidalgo.

i_ey de educac;on para el estado de hzdalgo
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Marco Reglamentario

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios dei
- Sectcr Publzce dei Estado de H;daigo
: ""'eg!a ;'en'io m‘temo de SSAH

* Plan Esstalde Desarrolo correspondiente.
Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

Acuerdo por el que se esﬁtabi‘ec’an !és diSpéSéciehes para el uso de medios
remotcs de comunicacion e!ecfmmca en ei envs{) de propuestas dentro de
las licitaciones publtcas que ceie[oren fas dependencaas v entidades de la
Administracion Piblica Estatal, asi cemo Ia presen‘tac;on de inconformidades
por la misma via. (Publicado e__n_ el ?_enodxco Of!@i&% del Estado de Hidalgo el
6 de marzo de 2000). (CompraNET Hida{gd}; .

Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Hidalgo, por el que se expiden las
Bases Generales para la O’perac'ién;' del Programa de Racionalidad,
Disciplina y Eficiencia del Gasto Piblico

Marco Neormativo

Decreto de creacion de UPT.
Reglamento de Estudios Superiores.
Estructura Organizacional de UPT.
Estructura OrgénECé.

Estatuto Organico.

Manual de Organizacion.

Manual de Procedimientos de la UPT.
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Publicacion dé | Acuerdo de integracién y funcionamiento del Comité dé
Adqusszcianes arrendamientos v servicios del seCtér pﬁbﬁce de 1z
. Umvers;ciad Poiitecnlca de Tulancmgo (Estatai)

"egia 'ehto de semcaos _b_sbilograﬁcos

S _Regiamentc de becas

- Regiamenﬁo de posgrad0
Reglamemo cie mgreso promocmn y permanencaa de% perscnal.
Publicacién del Acuerdo de Entegracmn y funcionamiento del Comité de
Desmcerporacuon de Bienes: Muebies e !nmuebies de ia Universidad
Politécnica de 'E”ulancmgo (Esia‘tal)

MARC@ JURE@H@@ DE&, M@NEJ@ DE ﬁ\RCH V@S Y ACCESO A LA
E%F@RMAC iGN

Ley de Archwos del Estado de Hldaigo

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Im‘ormacson Pubhca Gubernamentai para

el Estado de thalgo x '

Reg!amento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
' Gubemamental para el Estado de Hlda!go
Lineamientos Generales para !a Orgamzacion Conservacion y custodia de
los Archivos del Estado de Hldalgo
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| Secretaria Académica . o
‘Secretaria Admm!stratwa TR IRr
=) ‘Direccion de Division de: ingemenas P
IPT Direccidn de Division Ciencias Econdmico-Administrativas
-8 Direccién de Educacion Abierta v a Distancia
UPT-7* Direccién de Investigacién v Posgrado
upT-8* Direccion de Vinculacion v Exdension
UPT-g% Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales
UPT-10* Direccidn de: Administracion. . -
UPT-11* Direccidn de Servicios Educativos
UPT-12* Direccion de Planeacién; Programacién y Evaluacion
UPT-13* Direccién de Comunicacion Socxai
UPT-14* Direccién Juridica 5 :
UuPT-15* Direccion de Contraloraa mtema
UPT-16* Subdireccién de Programa Académico (Division de Ingenierias)
UPT-17* .Subdireccion de Programa Académico (Econdmico-
-' Administrativas)
UPT-18* Departamento de Actividades Culturaies y Deportivas
UPT-19* Departamento de Recursos Materiales
 UPT-20* . Departamento de Recursos Humanos:
UPT-21* Departamento de Servicios Escolares
UPT-22* Departamento de Presupuesto, Evaiuacion y Estadistica
UPT-23* Departamentiode Calidad .+ -
UupPT-24* Departamento de Difusion Institucional
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FUNCIONES COMUNES

i ngmma@zm

Brgamzacs@n y PT@S{E@H@@{@Q;QH; R

8 Recursas Humams

' Recursas Ma’aaﬁcaems

Recursos Materiales y Obra Pubésca

B Adm;mstracuon Pammomai y de Sewscges

f:""Tecnoiogias y Semcros de Ea ﬂnformacaon

. Comumcamon Socsal

Coniroi de Audr%oria de Aciuvzdades Pub!;cas

P{aneamon mfgrmacggn E\;aluamgn Vi Poimcas_ e

Transparenc:a y Acceso 2 Ia ﬁnformaclon

SERIE

Disposiciones legales en la m‘ateria

Programas y proyectos sobre Ieglsiaczon.

Leyes

Codlg_c_)_s,” |

Convenios y Tratados Internacionales.

Decretos.
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" Reglamentos.

. r@ircu!ares -

! ns‘trumentos_durudicos Consensuaies (convemos bases de |

coiaborac;m acmerdc}s atc}

.‘P;ermdma O‘? csa% @e! Estad@ {gaub mamaneﬁ en ai}

R %@?4 N Normas Ofici iciales Meximﬂaﬁ

”%G’i% Ccmates y subcom:ies de normaéazacmn

CLAVE $EC@E@§\§ 2@ mwm@g JURE@EC@S

283 Regastm y certificacion de fzrmas

26 4 Registro y cerlificacion de firmas acredl’tadas ante la dependencia.

2.7 Estudios, dictamenes e informes.

'2C.8 | Juicios conira la dependencia.

2@ 9 Juicios de la dependencia.

12645 Noificaciones.

2018 Derechos Humanos.
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- 'Ceﬁzf‘ caca{m_ 5 de Caiudad de @mcesas y semcms administrativos.

3@ %8 S "’ngmmaa y pr@y@cﬁes en matersa de presupuesm ”

"'Expedlente umco cie personai SO . T

; Reglsiro y comroi de presupuesios y pﬁazas

| Nomma de pago de personal

acs “'“Con'trol de as:stencza (vacacnones descanséé, ' licencias,
sﬂcapac;dades e'tc) |

"4C.10 Descuentos.

4C45 Filiaciones al ISSSTE.

'4C.16 Control de prestaciones en materia economica (SAR, seguros,

. efc.)

4CA9Becas.

4c2i

Ser\ncros socnales culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22

Capac:taczon contmua y desarroilo profesional del personal de '

areas admmlstrattvas

. 4C23

Sewcm socnal de areas adm:mstratlvas
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B Conindia e persenal N |
4c25 Censode personal:

Expedlcmn de constancaas y credenc:aies

Iabora_i con orgamsmos descentraiizados y

' Dlsposmiones en mai:ena cfe recursos ﬁnanc:eros
5Cc2 Programas ¥ proyectos sobre recursos financ:ems y contabilidad.

EC“@ E . Engre$08

5@6 ”Reglstros centabies (giosa)

5¢40 Fmanmamlento exi’emo

§C.i2 mAs#gnacnon y Optlmlzaczon de recursos f:nancseros

SCW o ”"Reglstm y control de po!:zas de mgresos

‘548 Reg[stro y controf de poilzas de egresos

550:2-2 Contro! de cheques._

Concmacmnes

5024 Estados _ﬂn_ancle_ro'_sm.

e s s
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_'_f"'-‘%mam@ 6C. ﬁmum@s ?@m” :

Wﬁwﬁnspostcaones en matena de recursas maiena es, obra plblica,

;}L&%)hca ceﬂsewacaen v mamemmgenm s

' :'T'&scetac;ones

8C.5 . Sanciones, inconformidades: y  conciliaciones, derivados de
confratos .

‘6c6 Contratos

EC"H T Precros unrtanos en obra pubiica y sewacms T

6@‘%?’ Inventaﬂo fss:co y controi de b;enes muebles

56‘38 Enventano ﬁsm:o y control de msumos

6CH9 Almacenamientn controi yd;sinbucmn de bienes musbles

8C23 | Comigsy y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6024 — Comlte de enajenagiqn do _b_lenes__'m_qebies o inchies

SEC ci N.;_Tc'_ saswacu@s GENERALES

| SERIES

t7’&33 | Serwc;los basu:os (energ|a electr;ca agua predial, etc.)

7c 8 | | Serwcms de telefoma telefoma celular y radlolocahzamon

TC 13 Controt de parque vehrcular

Vaies de combustlbie |
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?’ﬁ% " ' @m’émi y sewacms en auditorios y saﬁas -

' Proiecc&on civil

e ;’pmgr&mas v pmyecias sc!m’e m“f@rma‘t

' &Q% iDesarroEomfaﬁmtlco

%@‘%‘? Admm;siracmn y servicios de cm‘espeﬂdemaa

8C.18 "?'Admmisiramon v serwcsos de blbho‘tecas

8@25 Sew:czos y producios en intemet e sn‘iranet R

'9C.1 "Wg"wwﬁi“sp_o‘s:i_cio_ne'.s;'en'_' m‘a‘teriaf?"ma—e_carhnhiéé&igﬁ. social v relaciones

pablicas

.9c2 Programas y proyectos de comumcac:on socnai

9c.3 Pubhcamones e mpresos mstltucmnales

9014 Actos Y. eventos of’ craies

9016 | inwtacuonesyfehc;tacaones '

9618 Encuestas de opmlon
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o ngzfamas ¥ pwyectos en ma‘iena de conirol y auditoria

Segwmlentaa .ia piucacson en meéiéas c recomendacmnes

- Requeram en_osz,de n‘f@rmacucn a dependencsas y em!dacﬁes

"_:'Actas de enﬁ:rega a recepcmn- = I

E’MC@-

Pragramas y proyec‘tos de mformacaon y evaluacion

Pianes esiata!es

ﬁ@?-'

Programas a med;ano piazo

‘g"mcga

Slstemas de mformac;on estadust:ca da ia dependencia |

“"Cap'i:amon produccion y dlfusmn de la informacion estadistica

f”ﬁc:az

Desarrollo de encuestas

lnformes mensuaies y anuales de !abores

11C.15

lnforme de ejecucmn .

Tic.6

| lnforme de goblerno

[11caT

Ind:cadores

Tes

' lndlcadores de desempeno calldad y productlv:dad

1icae.

Normas para ia evaluamon

3.110.20_: .

’ Modelos de organlzacmn
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Eeiicztudes de acc@se a Sa mfermacion el

7 ;;-Porta% de i{anspafencla e

4208 @iasrfacac:on de mi‘mmacmw resewada

4209 Cias:ficaczm de mformacmn canf dencia

42011 Ens%ltuta ?edera% de accese a ia mfom'aacmn -

o m@mss.essusmm

Docenma 1

2§ !nvesfngacion ydesan'oiio tecnciogico -

38 Fomento y dlfusmn de la cultura | |

45 Apoyo a Ia docencia .

58 Vmculacaon

65 Proceso de ia Junta de Gcblemo

'SERIE -

181 Ingemenas

TXR ingemerla en Electromca ' -
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"'aﬁgehie?rié en Sés‘ieﬂ“iééW@ii.‘ié'mééjﬁiééicnaﬁies .

3 3ngemerga en Tecno?ogaas de Manuraciura

| L!cenma‘twas
 ;£52@
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’ cencaamm en Admmgsiracmﬂ . Gesta{m Empresarial

chencaatw& er‘; Negos:i@s Hnﬁ:emacwnaées

| éEducaazon E\!%lxta a Das*tanc&a

'""';Educacmn en Pian &jecutwa -

'Especrahdades e

1851 Compu‘iacaon Op‘tzca

1852 '“:é-'lngemena en Soﬁware# T

" 1853 | Optlmlzamon

§'"Automatfzaclon y Control

'Mercadotecma Estrateg;ca -

18.8 Maestnas

18_.6.1 En Computac;on épttca_

. 1862 En Desarrolio de Softwére

_ 1'S'.6_._3_' En Optlmnzacion de F’rocesos

1864 j-' En Automatlzacson y Control

1S 6 5' o En Dn‘ecmon Comerc:ai

186 6": g En Dlrecmon de Organlzac:onesf-_'_'.' o

] 1567 En Energlas Renovabies o
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487 Disefio de programas educativos basados en compefencias
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' un‘ias de Academza
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B 3."?8 ‘ii} Tiemm comp!eﬁa |

9840, 2 Tiempa parmai

s T Doc‘iorado

SERIE

B IX j{mAdopcnon y aSImllac:ion de tecnologlas de vanguardia

282 | Desarrollc de proyectos tecnologxcos

’ “SERIE
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i - 333 '; Eventos culturales
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ubmde fegisimde ilﬁuﬁcaywdmaa profesionales
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: 483“5 Béecag iﬁte.magé

4s4 "Capamtacmn Dacente

485 Tu‘torias

ﬁ$“6 Asesorlas ,,\ L s o veeemsesa s e s o o e e et e e

437 Serv;czo Ps:cologlco

458 Semc;o Medtco

7488 | Instrumentos de Evaluacson

~ 4510 'gActas de Cahf"cacrones

’ 48 ‘!1 | Listas de Amstenma

48.12 é'Avances Programatlcos T

I 551 Colocaczon de Alumnos para Serv:cuo soc:ai S
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GLOSARIO

Sub#’@nd@ Primera dms;on utllszada para demamar la unidad administrativa

| > especlf!ca y sustantiva ogue esta generanda los documen‘ios de que se trata.

' Seccmn. Bwlsu)n dei fondo que consm‘te en un con}unto de documentos
reiacuonados en’ire si y que se corresponde con las func:ones 'y atribuciones de la
instituc:ion u orgamsmo que Io oragma 35 cuando esto no es posahie con

agrupaclones geograﬂcas c:mnoiogtcas fiSicas o similares de la propia

N 'dccumen'tacton

Seccaanes comunes: Son aque!ias funmones v act!wdades de apoyo para ¢l logro
de los objetuvos dela dependen01a pero que sin Eugar a dudas son necesarias para

e ia admmlstracron y funcmnamlento propto de la lnstltuc:on

Secc:ones sustantwas" Son aqueilas func;ones y atribuciones especificas
- constntuyendo Ia razon de ser y ex&stenc;a de dfcha mstltucmn es decir su objetivo

e primordiai
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- $@ﬁ@" Conjumo de expedlemes de estructura ¥y contenido homogéneo, emanados '

: de u‘n.mlsma_orfgana o su;e'to pmductor y k}s cuales son ei resultado del gjercicio da

"ones'esp caﬁca : Cad"'ser{e documen‘tai susle responder a

n tzpciagsa sg)ecszcaemc!use asumo de mataraas sam;lares

{rsam, D;ws;on de Ea sene ui;hzad* opcaonalmente para grandes volimenes de-
i i documenios haczeﬁde mas espeezf{ca un ccn;un'io de expecﬁa@mes de estructura vy

contenido similar.

Un?@%a‘sd ﬁ@wmenm C@mpﬁééié"- (éﬁ(bé’dién{é)'- Uﬁidad m"ganizada de documentos
reunscios ya sea por el pmducﬁcr o durante el proceso cie argamzacxon archivistica,
_' porque se refieren al mismo tema actmdad o asunto En este sentido constituye la
'his*tor:a dei asunto en cueshon a! test;momo dei pmceso administrativo. EI

Uﬁiﬁa@f @6‘@&@@@*&31 Sim'gie:" : (&o'cum'éntd"-'SihQUié?' o suelto) Es la unidad
archivistica mas pequefa, tntelectualmente mdlwsuble por ejemplo: una carta, una
‘memorsa un informe, una fotograf:a una grabacnon etc

* UPT: Universidad Politécnica de Tulancingo -
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DIRECTORIO
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L C Juan Aiberto Santuano Ehas
Responsable de Arch:vo H:storlco
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