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1. PRESENTACION

La elaboracion del cuadro de clasificacion archivistica de la Universidad
Politécnica de Tulancingo, que se presenta a continuacion tiene como base la
informacién recopilada en el Diagnostico de Archivos.

La Universidad Politécnica de Tulancingo, es una institucion educativa
descentralizada del Gobierno del Estado de Hidalgo, por lo tanto, es un sujeto
obligado para cumplir con la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo como se
establece en el articulo 4 de la misma Ley.

Con el presente documento se pretende cimentar los principios que garanticen la
organizacion, administracién, conservacion, restauracion y difusibn de los
documentos que constituyen el patrimonio histérico, cultural y administrativo de la
Universidad Politécnica de Tulancingo.

Por otra parte, con la aplicaciéon de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,
intentamos establecer que el conjunto de documentos 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 Fracciéon XV de la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo, define al Cuadro General de Clasificacibon como el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad del Gobierno.

Y como lo sefiala en su Articulo 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, la administracion y
custodia de los archivos de informacion publica, los servidores publicos de los
sujetos obligados en general, se ajustaran a lo dispuesto en la Legislaciéon y
reglamentacion aplicable en materia de archivos.

Y finalmente el Articulo 2 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos
mismo que sefala, que son sujetos de esta Ley, los servidores publicos sefialados
en el articulo 150 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Universidad Politéenica de Tulancingo
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Politécnica de Tulancingo (UPT), fue creada en agosto de 2002, el
cual ha sido modificado por el Decreto que modifica al diverso que creé a la Universidad
Politécnica de Tulancingo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Hidalgo el 7 de noviembre de 2016, como un Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado de Hidalgo, con personalidad Juridica y patrimonio propio,
sectorizada a la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Hidalgo, se encuentra
ubicada en la calle Ingenierias No. 100, Huapalcalco, Hidalgo, C.P. 43629.

La. creacion de la UPT responde al compromiso asumido por los Gobiernos
Federal y Estatal en el Programa Nacional de Educacién 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 educacion superior.

La UPT tiene como objetivos prioritarios impartir educacion superior en los niveles
de licenciatura, especializacion tecnolégica y otros estudios de posgrado, asi
como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades para preparar
profesionales, docentes e investigadores con una solida formacion cientifica,
tecnolégica de valores civicos y éticos, conscientes del contexto nacional
economico, politico y social ademas de difundir el conocimiento y la cultura a
través de la extension universitaria y la formacién a lo largo de la vida, con un
elevado compromiso social; ejecutar programas de investigacién y desarrollo
tecnologico en las areas de conocimiento en las que ofrezca formacién 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 difusion y extension universitarias para el
fortalecimiento institucional y los vinculos con la comunidad y, por ultimo incluir el
servicio social en la curricula.

Las carreras que se llevan en este afio son: Ingenierias en: Ingenieria en
Electronica y Telecomunicaciones; Ingenieria en Sistemas Computacionales;
Ingenieria en Tecnologias de Manufactura; Ingenieria en Robotica; Ingenieria
Civil; 'y, Ingenieria Industrial, asi como Licenciaturas en: Licenciatura en
Administracion y Gestién de Pequefias y Medianas Empresas y Licenciatura en
Negocios Internacionales; y Maestrias en: Computacion Optica; en Automatizacion
y Control; en Optimizacion de Procesos; en Desarrollo de Software; en
Contribuciones Fiscales; y, en Energias Renovable; y Doctorado en
Optomecatronica.

Universidad Politéenica de Tulancingo
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3. OBJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la 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; Identificar los documentos y expedientes con un cédigo y un titulo
precisos que derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia
o entidad.

Proporcionar una estructura légica de cada fondo documental, que refleje al
organismo que la produjo.

Facilitar la localizacidon conceptual, es decir, de la informacioén contenida en el
acervo.

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

V0 LChicTd
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4. PRELIMINARES

Con base en el curso taller denominado la administracion documental de los
archivos publicos, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon de Hidalgo, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y a la
informacién recopilada en el diagnéstico de archivos.

En la formulacién del Cuadro general de clasificacion archivistica se realizan dos
etapas:

Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos
de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y
codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas,
universales y flexibles.

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de
categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

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

 Las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o entidad
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
entre lo que es objeto de una accién institucional o social, y los documentos 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 Organico de la Universidad Politécnica de Tulancingo

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones
y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que
integraran el Cuadro de clasificacion.

Cabe destacar que, en el proceso de identificacion de las funciones, son
importantes los reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades.
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Existen ademas leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las
dependencias o entidades; en estos casos, las atribuciones o disposiciones que
deberan cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos
reglamentos, por lo que es recomendable su analisis.

Los instrumentos de identificacién restantes tendran una funciéon de cotejo y
complementariedad, mas que de creacién 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 integracion entre categorias, teniendo en cuenta que existe un gran
numero de tareas comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta
razén, se antoja mas adecuado para el manejo de las categorias de agrupamiento,
lograr la unificacion paulatina de las que 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 utilizacién en otras fases como la jerarquizacion y la
codificacion;

* Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion o,
por el contrario, discriminar de manera errénea.
Es necesario que la identificacién de categorias de agrupamiento se realice sobre
una base solida y de comparacion tal que sélo los instrumentos que citamos daran
ocasion de hacerlo.

Ejemplos:
Recursos Humanos Programacion, Organizacién y Presupuestacion.

Recursos Materiales y Obra Publica. Comunicacion Social Operaciones y
comercializacion Vigilancia epidemiologica.

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 que ocurre en la fase de
identificacion en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso
de descripcion y registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser

Universidad Politéenica de Tulancingo 7
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objeto de un proceso de comparacién que permita ubicarlas en un contexto
general de ordenacion o "relacion," el cual ha de distinguir elementos de gradaciéon
(o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar
correspondiente.

Asi, por ejemplo, en la administracion publica el cuadro clasificador por objeto de
gasto responde a este principio de jerarquizacién al establecer las categorias
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, seccidn y serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia
o entidad.

Seccion: 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
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto en especifico.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma logica a todas nuestras
categorias de agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizaciéon de elementos
que incorporen caracteristicas generales de "aglutinamiento de la accién
administrativa" (funcion-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar
racional, continua y sistematicamente a dichas categorias documentales.
Ejemplos:

Recursos Humanos

Expediente de personal

Némina de pago de personal

Reclutamiento de personal

Comunicaciéon Social

Boletines y entrevistas para medios

Actos y eventos oficiales

Registro de audiencias publicas

Recursos Materiales y Obra Publica

Licitaciones

Adquisiciones

Finalmente, se estructuran las secciones con sus respectivas series
documentales.

Codificacion. La utilidad del codigo ha de verse como condicidn necesaria para
el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse
éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del

Universidad Politéenica de Tulancingo 8
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propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que
hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de
los documentos de archivo.

A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y
no como la imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma
que éstos, por si solos, no son la solucién a los problemas de la clasificacion.

Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos cédigos o
simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de vista que, en
archivistica, la asignacion de un codigo se realiza hasta después de identificar y
jerarquizar las categorias del agrupamiento documental.

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

La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del
Cuadro general de clasificacion archivistica que, al relacionarse con el orden y
distribucion que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio
Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y ubicacién que hace mas claro el
tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si.
Resulta indispensable que la codificacion sea una seleccion cuidadosa del tipo de
claves o cédigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacién seleccionado
sea de facil manejo, logico, accesible y aplicable a las categorias de
agrupamiento, asi como su utilizacién para identificar los documentos.

La seleccion del tipo de codificaciéon mas apropiada dependera, basicamente, de
la forma en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de
identificacion y jerarquizacion.

Ejemplos:

100 Recursos Humanos

101 Néminas

200 Comunicacion Social R

201 Entrevistas a funcionarios de mando I
300 Recursos Materiales y Obra Publica &
301 Licitaciones

4C Recursos Humanos

4C.3 Expediente unico de personal

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

6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.3 Licitaciones 6C.4 Adquisiciones

Universidad Politéenica de Tulancingo 9
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9C Comunicacién Social

9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas.

Una vez establecidas las Secciones, se procedi6 a identificar las Series
documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificacion

De esta manera, la clasificacién de los expedientes contenidos en los archivos
sera realizada de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

Fondo UPT
Guion Separador -
No de Area Numero de Area Generadora correspondiente 1*
Generadora*
- Seccion Numero de seccion correspondiente indicando con la 3C.
Comun letra C
Serie Numero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacion /
Numero de Ordenacion que se le da a los expedientes segun sea 01
expediente el caso
Guion Separacion -
Afio de Indicarlo con los cuatro digitos 2017
Apertura
CODIFICACION DE FUNCION COMUN
Fondo Area Seccion Serie No de Afo de Apertura
Generadora Expediente '

UPT-1*3C.1/01-2017

Universidad Politéenica de Tulancingo
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CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area Seccion Serie No de Afo de
Generadora Expediente Apertura

UPT-1*1S.1/01-2017

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la
instrumentacion del Cuadro general de clasificacion archivistica:

Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacion
archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Una vez autorizada la validacién otorgada por el Archivo General del Estado, se
procede a la recoleccion de firmas del Rector de la Universidad Politécnica 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
difusién 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, y se publica en la Pagina de la UPT.

Se eliminan las series comunes y sustantivas: 1C.3.- Leyes; 1C.4.- Cdédigos;
1C.5.- Convenios y Tratados Internacionales; 1C.8.- Acuerdos generales; 1C.9.-
Circulares; 1C.10.- Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de
colaboracién, acuerdos, etc.); 1C.14.- Normas Oficiales Mexicanas;, 2C.2.-
Programas y proyectos en la materia; 2C.3.- Registro y certificacion de firmas;
2C.4.- Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la dependencia; 2C.7.-
Estudios, dictamenes e informes; 3C.12.- Normas y lineamientos de procesos /
procedimientos; 3C.18.- Programas y proyectos en materia de presupuesto; 4C.7.-
Identificacion y acreditacion de personal; 4C.8.- Control de asistencia (vacaciones,
descansos, licencias, incapacidades, etc.); 4C.10.- Descuentos; 4C.19.- Becas;
4C.23.- Servicio social de areas administrativas; 4C.24.- Curricula de personal,
4C.25.- Censo de personal; 4C.27.- Coordinacién laboral con organismos
descentralizados y paraestatales; 4C.28.- Servicio Profesional de Carrera; 6C.11.-
Precios unitarios en obra publica y servicios; 7C.11.- Mantenimiento, conservacion
e instalacion de mobiliario; 7C.12.- Mantenimiento, conservacion e instalacion de
equipo de computo; 9C.1.- Disposiciones en materia de comunicacion social y

Universidad Polit¢enica de Tulancingo I I
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relaciones publicas; 9C.16.- Invitaciones y felicitaciones; 9C.18.- Encuestas de
opinion; 11C.9.- Sistemas de informacién estadistica de la dependencia; 12C.11.-
Instituto Estatal de Acceso a la Informacién; 1S.5.1.- Computacion Optica; 1S.5.2.-
Ingenieria en Software; 1S.5.3.- Optimizacion; 1S.5.4.- Automatizacion y Control;
1S.5.5.- Mercadotecnia Estratégica; 1S.6.1.- En Computacion Optica; 1S.6.2.- En
Desarrollo de Software; 1S.6.3.- En Optimizacién de Procesos; 1S.6.4.- En
Automatizacién y Control; 1S.6.5.- En Direccion Comercial; 1S.6.6.- En Direccién
de Organizaciones; 1S.6.7.- En Energias Renovables, 1S.9.- Evaluaciones;
1S.9.1.- Ordinarias; 1S.9.2.- Extraordinarias; 1S.10.- Docentes; 1S.10.1.- Tiempo
Completo; 1S.10.2.- Tiempo Parcial; 1S.11.- Doctorado; 1S.11.1.- Doctorado en
Optomecatrénica; 3S.4.- Actividades Artisticas; 4S.2.1.- Libro de Registro de
Titulos y Cédulas Profesionales. 6S.- Proceso de la Junta de Gobierno; 6S.1.-
Sesiones Ordinaras; y 6S.2.- Sesiones Extraordinarias.

Se agregan las series comunes y sustantivas: 3C.17.- Disposiciones en
materia de presupuestacién; 3C.19.- Anadlisis financiero y presupuestal; 3C.20.-
Evaluacién y control del ejercicio presupuestal; 5C.3.- Gastos o egresos por
partida presupuestal; 7C.5.- Servicios de seguridad y vigilancia; 7C.6.- Servicios
de lavanderia, higiene y fumigacion; 7C.7.- Servicios de transportacion; 8C21.-
Instrumentos de consulta y control de archivos; 11C.10.- Normas de elaboracion y
actualizacién de la informacién estadistica; 11C.21.- Disposiciones en materia de
equidad de género; 11C.22.- Programas y proyectos en materia de equidad de
género; 1S.3.1.- En Computacién Optica; 1S.3.2.- En Automatizaciéon y Control;
1S.3.3.- En Optimizacion de Procesos; 1S5.3.4.- En Desarrollo de Software;
1S.3.5.- En Contribuciones Fiscales; 1S5.3.6.- En Energias Renovables; 1S.4.1.-
En Optomecatronica; 1S.7.- Disefio de Programas educativas basados en
competencias; 1S.7.1.- Ordinarias; 1S.7.2.- Extraordinarias; 1S.8.- Docentes;
1S.8.1.- Tiempo completo; 1S.8.2.- Tiempo parcial; y 5S.7.- Educacion Abierta y a
distancia.

Iniversidad Politécnica de Tula
Universidad Politéenica de Tulancingo e B i p 1 2




£

JVERSIp
U T ouiea «Totanee
LThC Yeing,

HIDALGO

crece
FECHA DE EMISION: 2017

Se modifica el nombre de las Series Sustantivas:

SE MODIFICAN

2016

2017

1S.1.1.- Ingenieria en Electronica

1S.1.1.- Ingenieria en Electrénica y
Telecomunicaciones

1S.1.5.- Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion

1S.1.5.- Ingenieria Industrial

1S.2.1.- Licenciatura en|1S.2.1.- Licenciatura en Administracion y
Administracion y Gestion | Gestion  de Pequefias y Medianas
Empresarial Empresas

1S.3.- Educacion Mixta a Distancia

1S.3.- Maestrias

1S.4.- Educacién en Plan Ejecutivo

1S.4.- Doctorado

1S.5.- Especialidades

1S.5.- Evaluaciones

1S.6.- Maestrias

1S.6.- Juntas de academia

1S.8.- Juntas de Academia

1S.8.- Docentes

2S.- Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico

2S.- Proceso de la Junta de Gobierno

2S.1.- Adopcion y asimilacion de
tecnologias de vanguardia

2S.1.- Sesiones Ordinarias

2S.2.- Desarrollo de
tecnoldgicos

proyectos

2S.2.- Sesiones Extraordinarias

5S.2.- Estancias

5S.2.- Convenios

5S.5.- Visitas

5S.5.- Visitas Guiadas y/o Conferencias

Universidad Politéenica de Tulancingo
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

El Cuadro de Clasificacién 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 Cuadro general de clasificacion por funciones comunes es el resultado del
trabajo del grupo para el desarrollo del mismo.

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

Las areas generadoras deberan respetar la codificacion y la estructura de la
misma. (segun el afio del instrumento).

Se debe actualizar anualmente.
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

SECCIONES COMUNES

CLAVE SECCIONES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informaciéon

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE SECCIONES

1S Docencia

28 Investigacion y desarrollo tecnologico
3S Fomento y difusion de la cultura

4S Apoyo a la docencia

5S Vinculacién

6S Proceso de la Junta de Gobierno

Universidad Politéenica de Tulancingo
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7. MARCO JURIDICO

Nombre de la
Disposicion

Constitucién Politica

Ley General
Constitucion

Ley de los Servidores
Publicos

Ley de Transparencia
Ley de Archivos
Reglamento de la Ley de
Archivos
Decreto
Ley de Bienes

Codigo Penal

Reglamento de la Ley de
Transparencia

Estatuto

Manual de Organizacion
de la UPT

Universidad Politéenica de Tulancingo

Denominacién

Constitucién Politica de
los Estados Unidos
Mexicanos

Ley de Educacion

Constitucion Politica del
Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidad
de los Servidores
Publicos
Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion
Publica Gubernamental
para el Estado
Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo
Reglamento de la Ley
de Archivos del Estado
de Hidalgo
Decreto de Creacion de
la Universidad
Politécnica de
Tulancingo
Ley de Bienes para el
Estado de Hidalgo
Cdédigo Penal para el
Estado de Hidalgo
Reglamento de la Ley
de Transparencia y
Acceso a la informacion
Publica Gubernamental
para el Estado de
Hidalgo

Estatuto Organico de la
Universidad Politécnica
de Tulancingo
Manual de Organizacién
de la Universidad
Politécnica de

Tulancingo

T e T D S e e e

Fecha de
Publicacion
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

23/03/2005

h
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Ultima
Reforma

29/01/2016

09/05/2016

04/05/2016

04/05/2016

07/11/2016

31/12/2016

23/06/2016
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Nombre de la
Disposicion

Bases de Integracién y
Funcionamiento del Comité
de Adquisiciones

Acuerdo de Integracion y
Funcionamiento del Comité
de Desincorporacion de
Bienes

Decreto Cuotas y Tarifas

Reglamento de la Junta
Directiva

Reglamento de Servicios
Bibliotecarios

Manual de Procedimientos

Reglamento Interior de
Trabajo

RIPPPA

Reglamento de la Ley
Federal de las Entidades
Reglas para la
determinacion
acreditacion del grado de
contenido nacional

Universidad Politéenica de Tulancingo

Denominacion

Bases de Integracion y
Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion
de Servicios
relacionados con bienes
muebles

Acuerdo de Integracion
y Funcionamiento del
Comité de
Desincorporacion de
Bienes Muebles e
Inmuebles de la
Universidad Politécnica
de Tulancingo
Decreto Cuotas y
Tarifas dela
Universidad Politécnica
de Tulancingo
Reglamento de la Junta
Directiva de la
Universidad Politécnica
de Tulancingo
Reglamento de
Servicios Bibliotecarios
de la Universidad
Politécnica de
Tulancingo
Manual de
Procedimientos de la
Universidad Politécnica
de Tulancingo
Reglamento Interior de
Trabajo de la Universidad
Politécnica de Tulancingo
Reglamento de Ingreso,
Promocién 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 determinacién y
acreditacion del grado

de contenido nacional

Fecha de
Publicacion
en DOF

22/08/2005

22/08/2005

31/12/2007

20/V1/2006

13/02/2004

23/03/2005

01/01/2007

07/12/2005

26/01/1990

03/03/2000
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Ultima
Reforma

31/12/2016

21/11/2013

04/01/2007



1VERSID

Nombre de la
Disposicion

Acuerdo por el que se
establecen las
disposiciones para el uso
de medios remotos de
comunicacion electronica,

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

Estructura Organica

Universidad Politéenica de Tulancingo

Denominacién

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
Administracion Publica
Federal, asi como la
presentacion de

inconformidades por la
misma via.
Lineamientos relativos a
la contratacion  de
seguros sobre bienes
patrimoniales 'y de
personas, que realicen
las dependencias vy
entidades de la
Administracién  Publica
Federal.

Estructura Organica de

la Universidad
Politécnica de
Tulancingo

HIDALG
crece contig
FECHA DE EMISION: 2017
Fecha de LA
Publicacion Rlilftcl:rnrza
en DOF
9/082000
02/05/1994 23/10/2003
31/12/2005 27/11/12012
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Inicio de la
Clave de Area Generadora
Clasificacion
1% Rectoria
2" Secretaria Académica
3* Secretaria Administrativa
4> Direccion de Divisiéon de Ingenierias
B5* Direccién de Divisién Econdmico-Administrativas
6* Direccion de Educacién Abierta y a Distancia
7" Direccién de Investigacién y Posgrado
8* Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
9* Direccion de Servicios Educativos
10* Direccién de Administracion
11* Direccién de Vinculacion y Extension
12* Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion
13* Direccion de Comunicacion Social
14* Direccién Juridica
15* Direccion de Contraloria Interna
16* Subdireccion de Programa Académico (Ingenierias)
17 Subdireccion de Programa Académico (Econdmico-Administrativo)
18* Departamento de Servicios Escolares
19* Departamento de Recursos humanos
20* Departamento de presupuesto, Evaluacién y Estadistica
21* Departamento de Recursos Materiales
22* Departamento de Calidad
23* Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
24* Departamento de Difusién Institucional

Universidad Politéenica de Tulancingo
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE

1C.1
1€.2
1C.6
1C.7
1C.13
1C.15

CLAVE

2C.8
2C.9
2C.15
2C.18
CLAVE

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

SECCION 1C. LEGISLACION

SERIE

Disposiciones legales en la materia

Programas y proyectos sobre legislacion
Decretos

Reglamentos

Periédico Oficial del Estado (publicaciones en el)

Comités y subcomités de normalizacién

SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
SERIE

Juicios contra la Dependencia

Juicios de la Dependencia
Notificaciones

Derechos Humanos

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

SERIE

Programas operativos anuales

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
Disposiciones en materia de presupuestacion

Analisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
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CLAVE SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIE
4C.3 Expediente Unico de personal
4C .4 Registro y control de presupuestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personal

4C.15 Filiaciones al ISSSTE
4C.16 Control de prestaciones en materia economica (SAR, seguros, etc.)
4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo.

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas

administrativas

4C.26 Expediciéon de constancias y credenciales

CLAVE SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIE
5CA1 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 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C.17 Registro y control de pélizas de ingresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.19 Pdlizas de diario

22
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5C.22
5C.23
5C.24
5C.28

CLAVE

6C.1

6C.2

6C.3
6C.4
6C.5
6C.6
6C.14
6C.17
6C.18
6C.19
6C.23
6C.24
CLAVE

Universidad Politéenica de Tulancingo
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Control de cheques
Conciliaciones
Estados financieros

Pago de derechos

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,

conservacion y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra

publica, conservacion y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
Contratos

Registro de proveedores y contratistas

Inventarios fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico de bienes insumos

Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

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

SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIE

23
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7C.3

7C.5
7C.6
7C.7
7C.8
7C.13
7C.14
7C.15
7C.16

CLAVE

8C.8

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

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

Universidad Politéenica de Tulancingo A WA
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Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de lavanderia, higiene y fumigacién

Servicios de transportacion

Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
Control del parque vehicular

Vales de combustible

Control y servicios en auditorios y salas

Proteccion civil

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

SERIE

Programas y proyectos sobre informatica
Desarrollo informatico
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

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

CLAVE

11C.4

11C.6

11C.7
11C.10
11C.11
11C.12
11C.14
11C.15
11C.16
11C.17
11C.18
11C.19
11C.20
11C.21
11C.22

HIDALGO
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SERIE

Programas y proyectos en materia de control y auditoria
Auditoria

Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

~Actas de entrega a recepcion

SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

SERIE

Programas y proyectos de informacién y evaluacion

Planes estatales

Programas a mediano plazo

Normas de elaboracion y actualizacion de la informacién estadistica
Captacion produccion y difusién de la informacion estadistica
Desarrollo de encuestas

Informe mensual y anual de labores

Informe de ejecucién

Informe de gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Normas para la evaluacion

Modelos de organizacién

Disposiciones en materia de equidad de género

Programas y proyectos en materia de equidad de género

25
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CLAVE SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

SERIE
12C A1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.4 Unidades de enlace
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de informacion reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

FUNCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE SECCION 1S. DOCENCIA
SERIE
151 Ingenierias
Subserie  1S.1.1  Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaciones
1S.1.2  Ingenieria en Sistemas Computacionales
1S.1.3  Ingenieria en Tecnologias de Manufactura
1S.1.4  Ingenieria en Robobtica
1S.1.5 Ingenieria Industrial
1S.1.6  Ingenieria Civil
1S.2 Licenciaturas

1S.2.1 Licenciatura en Administracién y Gestién de Pequeias y
Medianas Empresas

1S.2.2 Licenciatura en Negocios Internacionales

18.3 Maestrias

Universidad Politécnica de Tulancingo
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1S.3.1  En Computacién Optica
1S.3.2  En Automatizacion y Control
15.3.3  En Optimizacién de Procesos
15.3.4  En Desarrollo de Software
1S.3.5  En Contribuciones Fiscales

1S.3.6  En Energias Renovables

1S.4 Doctorado
1S.4.1 En Optomecatrénica
1S.5 Evaluaciones a Profesores
1S.6 Juntas de academia
CLAVE SECCION 2S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
SERIE
2S.1 Sesiones Ordinarias
2S.2 Sesiones Extraordinarias
CLAVE SECCION 3S. FOMENTO Y DIFUSION DE LA CULTURA
SERIE
3S.1 Actividades culturales
3S.2 Actividades deportivas
38.3 Eventos culturales
CLAVE SECCION 4S. APOYO A LA DOCENCIA
SERIE
4S.1 Expediente de alumnos
Universidad Politéenica de Tulancingo Aechve Leneral del ostado 27
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4S.2

4S.3

4S.4
4S5
4S.6
48.7
4S.8
4S.9
4S.10
48.11
48.12

CLAVE

5S.1
558.2
5S8.3
5S.4
5S.5
5S.6
58.7

Universidad Politéenica de Tulancingo

Egresados

Becas

4S.3.1  Becas internas
4S5.3.2 | Becas externas
Capacitacion docente
Tutorias

Asesorias

Servicio Psicoldgico
Servicio Medico
Instrumentos de Evaluacion
Actas de Calificaciones
Listas de Asistencia

Avances Programaticos

SECCION 5S. VINCULACION

SERIE

Colocacion de Alumnos para Servicio Social
Convenios

Estadias

Seguimiento de Egresados

Visitas Guiadas y/o Conferencias
Vinculaciéon Social

Educacion Abierta y a distancia

C
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10.GLOSARIO.

Acervo documental: Conjunto de documentos que se custodian en una unidad
documental.

Archivo: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier
individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto
publicos como privados, en el desarrollo de sus actividades, que se conservan de
forma organizada, para servir inicialmente como prueba y después como fuente
de informacién general, as como las instituciones archivisticas y los locales en
donde se guardan los documentos.

Archivo de concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido, cuya consulta es esporadica, que ha sido transferido por un archivo de
tramite para su conservacion precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal. Unidad responsable de la gestion de
documentos cuya consulta es ocasional por parte de las unidades administrativas,
y que permanecen en la unidad hasta su destino final.

Archivo de tramite Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion,
ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para
una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios
de una unidad administrativa.

Archivo historico: Conjunto organizado de expedientes conservados de forma
permanente por el valor cientificocultural de su informacion y que constituyen
parte del patrimonio documental de la Universidad. Unidad responsable de recibir,
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales
facticias de relevancia para la Institucion.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos
por una persona fisica o juridicocolectiva de manera natural y espontanea en el
transcurso y como apoyo de su actividad, haciendo uso de la informatica; que se
conservan y transmiten a través de medios electronicos en depositos de
conservacion, con medidas de autentificacion, de organizacion y preservacion,
con el fin de garantizar su valor informativo y legal, asi como de permitir su
acceso y uso mediante las tecnologias de la informacion.

Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar las acciones de
las unidades de archivo de los sujetos obligados, asi como de formular criterios en
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materia de organizacion, administraciéon y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizaciéon informatica
de las actividades para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de
archivos electrénicos, asi como la automatizacién de los archivos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece las politicas y criterios sobre la conservacion y vigencia de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida, en el cual debe tomarse en
cuenta también el tratamiento que por ley o disposicion juridica se da a ciertos
documentos. Establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y el destino final de los documentos.

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del
fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de
la entidad productora o si se trata de un fondo particular, segun las actividades de
la persona que genero los documentos, o bien segun la tematica de estos en el
caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base
en las atribuciones y funciones del 6rgano productor, en la cual se establece un
principio de diferenciacién y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccién, serie,
expediente y unidad documental.

Descripcion: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten
el acceso y conocimiento de los documentos y expedientes de los archivos, tales
como la guia, el inventario, el catalogo y el indice, de conformidad con la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica.

Dictamenes de valoracion documental: Resoluciones que emite la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos en materia de valoracion, seleccion
y baja de los tipos o series documentales que existen en los archivos de las
unidades administrativas.

Disposicion documental: Determinacion de reglas o normas, a partir de la
valoracion primaria o secundaria, para establecer los plazos de conservacion y los
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modos de transferencia, seleccion, destino final a que deben sujetarse los
documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Documento: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel
hasta el disco optico, y que el procedimiento empleado para transmitir la
informacién pueda ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales vy
electrénicos o informaticos.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte
en el que se encuentre.

Documentos electréonicos: Soporte escrito con caracteres alfanuméricos,
archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible, que contenga informacion en lenguaje natural o convencional,
intercambiado por medios electrénicos, con el que sea posible dar constancia de
un hecho.

Documentos de archivo electronico: Soportes que registran un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable; creados, recibidos, manejados y usados
en el ejercicio de las facultades y actividades de la institucion productora, que
precisan de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso,
lectura, transmisién, respaldo y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por
ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacién de los
documentos que los constituyen.

Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto y
cuyo tramite ha concluido debido a la emision de una resolucién por parte de la
unidad administrativa con competencia para ello y por lo cual ya no es consultado
frecuentemente.

Expediente de archivo electréonico: Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo electronico sobre un determinado asunto, actividad
o tramite, ordenados conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y
conforme al catalogo de disposicion documental de la institucion productora; cuya
gestion, desde su generacién, tratamiento archivistico, conservaci()r), servicio y
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disposicion final, se ejecuta mediante un sistema automatizado de control de
documentos.

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una
dependencia con cuyo nombre se identifica.

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.

Instrumentos de control y consulta: Término genérico que sirve para
denominar cualquier instrumento de descripcion o de referencia realizado o
recibido por un archivo en el desarrollo del control administrativo e intelectual de
los documentos: guia general, guia simple, inventario, cuadro general de
clasificacion archivistica y catalogo de disposicion documental.

Inventario general de archivo: Instrumento de control y consulta que describe
los expedientes o series de un archivo y que permite su localizacion.

Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de
organizacion de los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de
grupos conforme a secciones o series documentales; puede ser cronolégica,
alfabética o numérica.

Organizacién: Operacion archivistica intelectual y mecanica por la que las
diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion;
dividiéndose en dos etapas: clasificacion y ordenacién. Es la suma de la
identificacion, la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.

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

Serie: Es la divisién de una seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre
una materia o asunto especifico.
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Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de
vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de éste al archivo
histérico (transferencia secundaria), de acuerdo con las politicas contenidas en el
catalogo de disposicion documental.

Unidad administrativa: Son las Direcciones Generales, de area o sus
equivalentes, de acuerdo a la estructura organica de cada sujeto obligado, que
estan encargadas de las funciones comunes y de apoyo en la dependencia,
siendo las funciones del archivo una de las mismas.

Sistema Integral de Archivos: Es el conjunto de unidades archivisticas,
administrativas e histéricas de un sujeto obligado, que tienen por objeto controlar
la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso y destino final de los
documentos de archivo de una Institucion.

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