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PRESENTACION

La elaboracién del cuadro de clasificacion archivistica de la Universidad
Politécnica de Tulancingo, que se presenta a continuacion tiene como base la

informacién recopilada en el Diagnoéstico de Archivos.

En cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental, y en apego en lo establecido por la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo; la Universidad Politécnica de Tulancingo elaboré su Cuadro
General de Clasificacion Archivistica el cual es el instrumento que nos permite
unificar los criterios para la clasificacion de la documentacién en toda la Institucion.
Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se adoptaron
los conceptos archivisticos de fondo, seccion y serie sefialados en.
Los Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los
Archivos del Estado de Hidalgo para establecer una estructura légica y jerarquica
de los documentos conservados en los archivos. Se revisé el marco juridico y
administrativo del Programa que incluy6 el Manual de Organizacion, para establecer
las Secciones Documentales que constituirian el cuadro de clasificacion con base
en la estructura jerarquica de la dependencia, se revisaron las funciones asignadas
a cada Direccion General y se contrastaron con la documentacién inventariada, de
tal manera que hubiera correspondencia entre ambos aspectos.

Una vez establecidas las Secciones, se procedié a identificar las Series

documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificacion.
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ANTECEDENTES

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, Huapalcalco,
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, C.P. 43629.

La creacion de la UPT responde al compromiso asumido por los Gobiernos
Federal y Estatal en el Programa Nacional de Educacioén 2001-2006 y el Programa
Educativo Estatal de Desarrollo 1999-2005, respectivamente, de ampliar y mejorar
el Sistema de Educacion Superior para ofrecer a los mexicanos oportunidades que
les permitan llevar a cabo sus proyectos individuales y colectivos, en el marco del
fortalecimiento del progreso y la soberania nacional, con los siguientes objetivos
estratégicos: educacion superior de buena calidad, ampliacién de la cobertura con

equidad y la coordinacion y gestion del sistema de educacién superior.

La UPT tiene como objetivos prioritarios impartir educacién de buena calidad
en los niveles de licenciatura y posgrado en especialidades tecnolégicas; formar
profesionales, docentes e investigadores con elevado compromiso social; ejecutar
programas de investigacion y desarrollo tecnolégico en las areas de conocimiento
en las que ofrezca formacién superior; promover la vinculacién, cooperacion e
intercambio con instituciones educativas estatales, nacionales y extranjeras, asi
como con los sectores publico, privado y social; instrumentar programas de difusion
y extension universitarias para el fortalecimiento institucional y los vinculos con la

comunidad y, por ultimo incluir el servicio social en la curricula.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar una estructura loégica que represente la
documentaciéon producida o recibida en el ejercicio de las

atribuciones o funciones de la Universidad Politécnica de

Tulancingo.

Objetivo Especifico

Agrupar los documentos por su contenido, que en
determinado momento se relacionan con las funciones sustantivas
o comunes de la instituciéon, y de esta manera se codificaran los
expedientes, para facilitar el control y localizacion de los
documentos dentro de los archivos de la institucion de acuerdo con

el cuadro de clasificacion.
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PRELIMINARES

Con base en el curso tallerk denominado la Administracion Documental de los
Archivos Publicos, en el marco de La Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, La Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo y a la informacion recopilada en el diagnostico de archivos,
procedimos a ordenar los titulos de los expedientes en forma alfabética
agrupandolos en temas o asuntos semejantes, estableciendo grupos o clases de
aquella documentacion que reunia caracteristicas similares, como por ejemplo: los
documentos relacionados con el personal, reclutamiento y seleccién de personal,
Filiaciones al ISSSTE, se agruparon en la serie documental RECURSOS
HUMANOS.

Para la construccién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
adoptaron los conceptos archivisticos de fondo, seccién y serie sefalados en los
Lineamientos Generales para establecer una estructura légica y jerarquica de los
documentos conservados en los archivos. Aunque para el caso de la UPT se

subclasifica el fondo con el area.

Denominamos Fondo al conjunto de documentos generados por la
Universidad Politécnica de Tulancingo (UPT). Se revis6 el Manual de Organizacion,
para establecer las Secciones Documentales que constituirian el cuadro de
clasificacion con base en la estructura jerarquica de la Universidad, se revisaron las
funciones asignadas a cada Direccion y se contrastaron con la documentacion
inventariada, de tal manera que hubiera correspondencia entre ambos aspectos.

Tomandose asesorias por parte del sistema estatal de archivos (SEA) para
valorar el rumbo con el que se esta llevando la organizacién y planeacion de los

archivos en la institucion.
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Una vez establecidas las Secciones, se procedié a identificar las Series
documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

De esta manera, la clasificacion de los expedientes contenidos en los

archivos sera realizada de la siguiente manera:

Ejemplo.

FONDO: Universidad Politécnica de Tulancingo (UPT)

AREA: Departamento de recursos humanos y materiales se distingue porque el
ndmero va seguido de un asterisco.

SECCION: Recursos Humanos 4C (No se usa para integrar la clave de clasificacion,
pues ya esta incluida en la serie)

SERIE: Expediente unico de personal 4C.3

Al final se agrega el nimero de expediente y el afo de apertura.

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

fecha de gestion del nimero consecutivo de expediente.

De esta forma la clave de clasificacion del ejemplo anterior que se anotara
en la portada del expediente quedara asi: UPT-5*4C.3/100-2012.
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POLITICAS INSTITUCIONALES

El Cuadro de Clasificaciéon Archivistica, es el documento de consulta para
todas las unidades administrativas porque les permite tener conocimiento de la
forma como se clasifica su documentacion. Es un documento Institucional con

caracter oficial que cumple con las disposiciones normativas vigentes en materia.

El presente cuadro de clasificacion se revisara cada afio para realizar las

modificaciones necesarias, mismo lapso de tiempo en el que este se actualizara.

Las modificaciones al cuadro de clasificacion se realizaran a través del enlace
normativo, que hara las gestiones y los cambios ante el Organo Rector del Sistema

Estatal de Archivos.

FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes

e Legislaciéon

e Asuntos Juridicos

e Programacién, Organizacién y Presupuestacion
e Recursos Humanos

e Recursos Financieros

e Recursos Materiales y Obra Publica

e Administracion Patrimonial y de Servicios

e — S A TP S S ST

e Tecnologias y Servicios de la Informacion
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e Comunicacion Social
e Control de Auditoria de Actividades Publicas
e Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

e Transparencia y Acceso a la Informacion.

Funciones Sustantivas

e Docencia
e Investigacion y Desarrollo Tecnologico
e Fomento y Difusion de la cultura

e Vinculacion
MARCO JURIDICO DE LA INSTITUCION

MARCO JURIDICO (FEDERAL)

Marco Constitucional

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

Marco Legislativo

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Planeacion. o

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de que
se trate.

Ley General de Bienes Nacionales.

e
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. |

Ley de Adquisicioneé, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria

Ley federal del trabajo ley del instituto de seguridad y servicios sociales
de los trabajadores del estado.

Cadigo fiscal de la federacion.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
Ley general de educacion ley de ciencia y tecnologia.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Marco Reglamentario

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Marco Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo correspondiente.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y
acreditacion del grado de contenido nacional, tratdndose de
procedimientos de contratacion de caracter nacional. (Publicado en el

Diario Oficial de la Federacion el 3 de marzo de 2000).

10
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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 licitaciones publicas que celebren las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica Federal, asi como la presentacién de
inconformidades por la misma via. (Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de agosto de 2001).

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes
patrimoniales y de personas, que realicen las dependencias y entidades de
la Administracién Puablica Federal. (Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 23 de Octubre de 2003).

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de
licitacion publica que las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo por transmision electronica en medio magnético, asi como
la documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores para
que estos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion
publica. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de abril de
1997).

Acuerdo que establece las disposiciones que en materia de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria se deberan observar durante el

Ejercicio Fiscal correspondiente.

11
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MARCO JURIDICO
(ESTATAL)

Marco Constitucional
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
(Articulos 149-154).

Marco Legislativo

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de los trabajadores al servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados, para el Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacion para el desarrollo del Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico para el Estado de
Hidalgo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal de
que se trate.

Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Ley de educacion para el estado de hidalgo.

12
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Marco Reglamentario

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo.
Reglamento interno de SSAH.

Marco Administrativo

Plan Estatal de Desarrollo correspondiente.

Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios
remotos de comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de
las licitaciones publicas que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, asi como la presentacion de inconformidades
por la misma via. (Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el
6 de marzo de 2000). (CompraNET Hidalgo).

Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Hidalgo, por el que se expiden las
Bases Generales para la Operacion del Programa de Racionalidad,

Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico

Marco Normativo

Decreto de creacion de UPT.
Reglamento de Estudios Superiores.
Estructura Organizacional de UPT."
Estructura Organica.

Estatuto Organico.

Manual de Organizacion.

Manual de Procedimientos de la UPT.

T g 5 T XS AT P AT
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Publicacion del Acuerdo de integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico de la
Universidad Politécnica de Tulancingo. (Estatal).

Reglamento de servicios bibliograficos.

Reglamento de la junta de gobierno.

Reglamento interior de trabajo.

Reglamento de becas.

Reglamento de posgrado.

Reglamento de ingreso, promocién y permanencia del personal.
Publicacion del Acuerdo de Integracion y funcionamiento del Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad

Politécnica de Tulancingo. (Estatal).

MARCO JURIDICO DEL MANEJO DE ARCHIVOS Y ACCESO A LA
INFORMACION

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y custodia de

los Archivos del Estado de Hidalgo.

14
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Inicio de la
Clave de Area Generadora
Clasificacion
UPT-1* Rectoria
UPT-2* Secretaria Académica
UPT-3* Secretaria Administrativa
UPT-4* Direccion de Divisiéon de Ingenierias
UPT-5* Direccion de Division Ciencias Econdmico-Administrativas
UPT-6* Direccion de Educacion Abierta y a Distancia
UPT-7* Direccion de Investigacion y Posgrado
UPT-8* Direccion de Vinculacion y Extension
UPT-9* Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
UPT-10* Direccion de Administracion
UPT-11* Direccién de Servicios Educativos
UPT-12* Direccién de Planeacion, Programacion y Evaluacion
UPT-13* Direccion de Comunicacién Social
UPT-14* Direccién Juridica
UPT-15* Direccion de Contraloria Interna
UPT-16* Subdireccion de Programa Académico (Division de Ingenierias)
UPT-17* Subdireccion de Programa Académico (Econémico-
Administrativas)
UPT-18* Departamento de Actividades Culturales 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, Evaluacion y Estadistica
UPT-23* Departamento de Calidad
UPT-24* Departamento de Difusion Institucional

16
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CLAVE
1C
2C
3C
4C
5C
6C
7C
8C
9C
10C
11C
12C

CLAVE

1CA1
1C.2
1C.3
1C4
1C.5
1C.6
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FUNCIONES COMUNES

SECCIONES

Legislacion.

Asuntos Juridicos.

Programacion, Organizacion y Presupuestacion.
Recursos Humanos.

Recursos Financieros.

Recursos Materiales y Obra Publica.
Administraciéon Patrimonial y de Servicios.
Tecnologias y Servicios de la Informacion.
Comunicacioén Social.

Control de Auditoria de Actividades Publicas.
Planeacion, Informacion, Evaluacioén y Politicas.

Transparencia y Acceso a la Informacion.

SECCION 1C. LEGISLACION

~ SERIE
Disposiciones legales en la materia.
Programas y proyectos sobre legislacion.
Leyes. |
Cédigos.
Convenios y Tratados Internacionales.

Decretos.

17
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1C.7
1C.8
1C.9
1C.10

1C.13
1C.14
1C.15

CLAVE

2C.2
2C.3
2C4
2C.7
2C38
2C.9
2C.15
2C.18
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Reglamentos.
Acuerdos generales.
Circulares.

Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de

colaboracién, acuerdos, etc.)
Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el).
Normas Oficiales Mexicanas.

Comités y subcomités de normalizacion.

SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIES

Programas y proyectos en la materia.

Registro y certificacion de firmas.

Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la dependencia.
Estudios, dictamenes e informes.

Juicios contra la dependencia.

Juicios de la dependencia.

Notificaciones.

Derechos Humanos.

18




CLAVE

3C.7

3C.12
3C.14
3C.18

CLAVE
4C.3
AC.4
4C.5
4C.7
4C.8

4C.10
4C.15
4C.16

4C.19
4C.21
4C.22

4C.23

27 DE OCTUBRE 2014

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

SERIES

Programas operativos anuales.

Normas y lineamientos de procesos / procedimientos.
Certificaci‘ones de Calidad de procesos y servicios administrativos.

Programas y proyectos en materia de presupuesto.

SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
Expediente tnico de personal.

Registro y control de presupuestos y plazas.
Nomina de pago de personal.

Identificacion y acreditacion de personal.

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,

incapacidades, etc.).
Descuentos.
Filiaciones al ISSSTE.

Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros,

etc.)
Becas.
Servicios sociales, culturales; de seguridad e higiene en el trabajo.

Capacitaciéon continua y desarrollo profesional del personal de

areas administrativas.

Sevicio social de areas administrativas.

19



4C. 24
4C.25
4C.26
4C.27

4C.28

CLAVE

5C.1
5C.2

5C.4

5C.6

5C.10
5C.12
5C.17
5C.18
5C.19
5C.22
5C.23
5C.24
5C.28
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Curricula de personal.
Censo de personal.
Expedicion de constancias y credenciales.

Coordinacién laboral con organismos descentralizados vy

paraestatales.

Servicio profesional de carrera.

SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

Disposiciones en materia de recursos financieros.
Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad.
Ingresos. '

Registros contables. (glosa)

Financiamiento externo.

Asignacién y optimizacion de recursos financieros.
Registro y control de pdlizas de ingresos.

Registro y control de pélizas de egresos.

Pdlizas de diario.

Control de cheques.

Conciliaciones.

Estados financieros.

Pago de derechos.

20
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CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
' SERIES

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,

conservacién y mantenimiento

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

publica, conservacién y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos

6C.6 Contratos

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de insumos

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

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

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

CLAVE SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIES
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
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7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

SERIE
8C.8 Programas y proyectos sobre informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.18  Administracion y servicios de bibliotecas

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

CLAVE SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

SERIES

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social y relaciones
publicas

9C.2 Programas y proyectos de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.18 Encuestas de opinion

CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDAES
PUBLICAS

22




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

CLAVE

11C.4
11C.6
11C.7
11C.9
11C.11
11C.12
11C.14
11C.15
11C.16
11C.17
11C.18
11C.19
11C.20
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SERIES
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

Actas de entrega a recepcion

SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION
Y POLITICAS

SERIES

Programas y proyectos de informacion y evaluacion
Planes estatales

Programas a mediano plazo

Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
Captacién, produccién y difusion de la informacion estadistica
Desarrollo de encuestas

Informes mensuales y anuales de labores

Informe de ejecucién

Informe de gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad
Normas para la evaluacion

Modelos de organizacion

23
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12C.1
12C.4
12C.6
12C.7
12C.8
12C.9
12C.11

CLAVE
18
28
38
4S5
5S
6S

CLAVE

1S.1
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SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

SERIE

Disposiciones en materia de acceso a la informacién
Unidades de enlace

Solicitudes de acceso a la informacion

Portal de transparencia

Clasificacién de informacién reservada

Clasificacion de informacion confidencial

Instituto federal de acceso a la informacién

FUNCIONES SUSTANTIVAS

 SECCIONES

Docencia
Investigacion y desarrollo tecnoldgico
Fomento y difusion de la cultura

Apoyo a la docencia

Vinculacién

Proceso de la Junta de Gobierno

SECCION 1S. DOCENCIA -
SERIE
Ingenierias

18.1.1  Ingenieria en Electrénica

24
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1S.1.2 Ingenieria en Sistemas Computacionales
1S.1.3  Ingenieria en Tecnologias de Manufactura.
1S.1.4 Ingenieria en Robdtica
1S.1.5 Ingenieria en Tecnologias de la Informacion
1S.1.6  Ingenieria Civil. ‘
1S.2 Licenciaturaé
1S.21 Licenciatura en Administracion y Gestion Empresarial
1S.2.2  Licenciatura en Negocios Internacionales
1S.3 Educacién Mixta a Distancia
1S.4 Educacion en Plan Ejecutivo
1S.5 Especialidades
1S.5.1  Computacion Optica
1S.5.2  Ingenieria en Software
1S.5.3 Optimizaci()nv
'1S.5.4  Automatizacién y Control
1S.5.5  Mercadotecnia Estratégica
1S.6  Maestrias
1S.6.1  En Computacién Optica
1 1S6.2  En Desarrollo de Software.
18.6.3  En Optimizacién de Procesos.
1S.6.4  En Automatizacién y Control
1S8.6.5  En Direccion Comercial
1S.6.6  En Direccion de Organizaciones.

1S.6.7  En Energias Renovables.
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1S.8
1S.9

18.10

1S.11

CLAVE

2S.1
28.2

CLAVE

3S.1
3S.2
3S.3
3S.4
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Disefio de programas educativos basados en competencias

profesionales.

Juntas de Academia.

Evaluaciones

18.9.1  Ordinarias

18.9.2  Extraordinarias

Docentes

1S.10.1  Tiempo completo

18.10.2 Tiempo parcial
Doctorado.

18.11.1  Doctorado en Optomecatronica.

SECCION 2S. INVESTIGACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

SERIE
Adopcién y asimilacion de tecnologias de vanguardia

Desarrollo de proyectos tecnoldgicos

SECCION 3S. FOMENTO Y DIFUSION DE LA CULTURA
SERIE

Actividades culturales

Actividades deportivas

Eventos culturales.

Actividades Artisticas.
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CLAVE SECCION 4S. APOYO A LA DOCENCIA
SERIE |
4S.1 Expediente de alumnos

4S.2 Egresados

4S.2.1 Libro de registro de titulos y cédulas profesionales
4S.3 Becas

4S.3.1 Becas Internas.

45.3.2 Becas Externas.

454 Capacitacién Docente.
4S.5 Tutorias

4S.6 Asesorias

4S.7 Servicio Psicolégico

4S.8 Servicio Medico

4S.9 Instrumentos de Evaluacion
4S.10  Actas de Calificaciones
4S.11 Listas de Asistencia

4S.12  Avances Programaticos

CLAVE SECCION 5S. VINCULACION
SERIE
5S.1 Colocacion de Alumnos para Servicio social

58.2 Estancias

VOS | 27
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58.3 Estadias
58.4 Seguimiento de Egresados

5S.5 Visitas

5S.6 Vinculaciéon Social

CLAVE SECCION 6S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

SERIE
6S.1 Sesiones Ordinarias
6S.2 Sesiones Extraordinarias

=
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GLOSARIO

Fondo: Totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por una
institucion o persona, cuya organizacién refleja la estructura o las funciones de su
entidad generadora. Los Fondos Documentales son propiamente los sujetos
obligados estipulados en el articulo 4, fracciones |, II, Il y IV de la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo.

Subfondo: Primera division utilizada para demarcar la unidad administrativa

especifica y sustantiva que esta generando los documentos de gue se trata.

Seccién: Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que se corresponde con las funciones y atribuciones de la
institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronologicas, fisicas o similares de la propia

documentacion.

Secciones comunes: Son aquellas funciones y actividades de apoyo para el logro
de los objetivos de la dependencia, pero que sin lugar a dudas son necesarias para

la administracién y funcionamiento propio de la institucion.
Secciones sustantivas: Son aquellas funciones y atribuciones especificas

constituyendo la razén de ser y existencia de dicha institucién: es decir su objetivo

primordial.
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Serie: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados
de un mismo 6rgano o sujeto productor y los cuales son el resultado del ejercicio de
sus atribuciones o funciones especificas. Cada serie documental suele responder a
una tipologia especifica e incluso a asuntos de materias similares.

Sub

serie: Division de la serie utilizada opcionalmente para grandes volumenes de
documentos haciendo mas especifico un conjunto de expedientes de estructura y

contenido similar.

Unidad Documental Compuesta: (expediente) Unidad organizada de documentos
reunidos ya sea por el productor o durante el proceso de organizacién archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. En este sentido constituye la
historia del asunto en cuestién, el testimonio del proceso administrativo. El

expediente es generalmente la unidad basica de la serie.
Unidad Documental Simple: (documento singular o suelto) Es la unidad
archivistica mas pequeria, intelectualmente indivisible, por ejemplo: una carta, una

memoria, un informe, una fotografia, una grabacion, etc.

UPT: Universidad Politécnica de Tulancingo
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DIRECTORIO

Mtro. Gerardo Téllez Reyes
Rector

Mtra. Maria de Jesus Espino Guevara
Secretario Académico

L.C. Luis Alberto Téllez Soto
Secretario Administrativo

Enlace Institucional

ARQ. Alvaro Gémez Garcia

Subcomité Técnico de Archivos

Lic. Maribel Cruz Lemus
Enlace Normativo de Archivos

Lic. Eric Soto Escorcia
Responsable de Unidad Central de Correspondencia

M.D.P.P. Miguel Angel Lépez Nochebuena
Responsable de Archivo en Tramite

Ing. Sofia Vite Cruz
Responsable de Archivo de Concentracion

L.C. Juan Alberto Santuario Elias
Responsable de Archivo Historico




