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1. PRESENTACION

La memoria documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus atribuciones y funciones. El uso
y aprovechamiento de la informacion que produce y recibe cada una de las areas que la conforman la
Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo, requiere de una sistematizacién que refleje los procesos
y actividades que se derivan del cumplimiento de las funciones institucionales.

Dicha sistematizacion se ve reflejada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento
técnico que refleja la estructura documental de la entidad, con base en sus atribuciones y funciones,
permite proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida en el
ejercicio de las mismas, facilita la localizacién fisica de cada documento para su eficaz control y manejo,
con la finalidad de dar acceso a la informacion del acervo documental.

El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica se ha elaborado en cumplimiento a lo establecido
en el Plan Estatal de Desarrollo Hidalgo 2016-2022, el cual establece las bases para la modernizacion e
innovacién de la Administracion Publica, mediante estrategias y lineas de accion que permiten un mejor
aprovechamiento de los recursos con que cuenta cada dependencia, con esto se alcanzara la eficiencia en
acciones para atender adecuadamente las necesidades de la poblacion, garantizando el Sptimo
funcionamiento de las instituciones de Gobierno. El ejercicio de la toma de decisiones debera estar
sustentado en la informacion contenida en los documentos generados y resguardados por la dependencia.

Asimismo, en estricto apego a lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley General de
Archivos la cual establece en su articulo 13 lo siguiente:
Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contara al menos con los
siguientes:

I Cuadro general de clasificacion archivistica;

I Catalogo de disposicion documental, y

[ Inventarios Documentales.
La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos para el
Estado de Hidalgo la cual sefiala en sus articulos 5, 6 y 7 lo siguiente:
Articulo 5.- En los términos de los Articulos 149 y 150 de la Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo,
son sujetos de juicio politico los servidores publicos que en ellos se mencionan.
Articulo 6.- Es procedente el Juicio Politico cuando los actos u omisiones de los servidores publicos a que
se refiere el articulo anterior, redunden en perjuicio de los intereses publicos fundamentales o de su buen
despacho.
Articulo 7.- Redundan en perjuicio de los intereses publicos fundamentales y de su buen despacho:

I El ataque a las instituciones democra’ticagc».
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I1. El ataque a la forma de gobierno republicano, representativo, federal y estatal;

Il Las violaciones graves a las garantias individuales o sociales;

V. El ataque a la libertad de sufragio;

V. La usurpacion de atribuciones;

VI. Cualquier infraccion a la Constitucion Local, o a las leyes cuando cause perjuicios graves a la
sociedad, o motive algun trastorno en el funcionamiento normal de las instituciones;

VIL Las omisiones de caracter grave, en los términos de la fraccion anterior; y

VIII. Las violaciones sistematicas o graves a los planes, programas y presupuestos de la

Administracion Publica Estatal y a las leyes que determinan el manejo de los recursos

econodmicos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental para el Estado de Hidalgo vy sus
disposiciones reglamentarias establecidas en los articulos siguientes:
Articulo 13. Toda la informacioén publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los
sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos los
medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones que establezca esta Ley, asi como
las demas normas aplicables.
Articulo 14. En la generacion, publicacidon y entrega de informacion se debera garantizar que ésta sea
accesible, confiable, verificable, veraz y oportuna, atendiendo las necesidades del derecho de acceso a la
informacion de toda persona. Los sujetos obligados buscaran en todo momento que la informacion
generada tenga un lenguaje sencillo para cualquier persona, y se procurara en la medida de lo posible su
accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.
Articulo 15. El Instituto en el &mbito de sus atribuciones, debera suplir cualquier deficiencia para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Asimismo, en cumplimiento a la normatividad sefialada en la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion la cual establece en el articulo 2 lo siguiente:
Son objetivos de esta Ley:
I. Establecer mecanismos de coordinacion entre los diversos érganos de combate a la corrupcion en la
Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México;
. Establecer las bases minimas para la prevencion de hechos de corrupcidn y faltas administrativas;
Ill. Establecer las bases para la emision de politicas publicas integrales en el combate a la corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de los recursos publicos;
IV. Establecer las directrices basicas que definan la coordinacion de las autoridades competentes para la
generacion de politicas publicas en materia de prevencion, deteccion, control, sancion, disuasion y
combate a la corrupcion;
V. Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional, su Comité Coordinador y su Secretaria
Ejecutiva, asi como establecer las bases de coordinacion entre sus integrantes; .
La normatividad antes mencionada tiene por objeto la organizacidn, administracion, conservacién y
difusion de los documentos que constituyen el patrimonio histérico documental, cultural y administrativo
del Estado. —— . &

oo General “,i E&tado
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La elaboracion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica coadyuva con el Sistema Institucional de
Archivos, para la organizacion y conservacion de los Archivos de la Universidad Politécnica Metropolitana
de Hidalgo que, conjuntamente con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguran la
preservacion y accesibilidad de la informacion que genera cotidianamente la Universidad.

Con base en los principios y practicas de organizacion archivistica y en cumplimiento con la normatividad
en materia, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica marcara los criterios para identificar la
clasificacion dentro de la organizacion del Archivo institucional en sus tres niveles del ciclo vital,
asegurando la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentados.

En virtud de lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de manera conjunta con los Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracion e Historico elaboran el presente documento.

v Byl de Archivos

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO - I T A 3



Secretaria de = ‘n"’
Educacién Pablica i—-&«

Hidalgo crece contigo -

epucacion U\ |Bisg

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo URIVERSITIES

Fecha de Emisién: 2022
2. ANTECEDENTES

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo (UPMH), inicio actividades académicas el 17 de
septiembre de 2008, en las instalaciones provisionales ubicadas en Camerino Mendoza 318, colonia
Morelos, Pachuca Hidalgo; con una matricula inicial de 292 estudiantes, en tres programas educativos:

o Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas
o Ingenieria en Aeronautica
o Ingenieria en Logistica y Transporte

El 3 de septiembre de 2009 en el municipio de Tolcayuca, Hidalgo se colocé la primera piedra de lo que
hoy forma las instalaciones de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo.

En septiembre del 2010 se incorpora el programa educativo de Ingenieria en Energia, con una matricula de
58 estudiantes. De acuerdo con el modelo educativo de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo
se realizan dos estancias, la primera se cumple en quinto cuatrimestre y la segunda en octavo cuatrimestre;
con la finalidad de continuar con su formacion académica, los estudiantes de la UPMH realizan el primer
proceso de estancia el dia 2 de agosto de 2010 con 147 estudiantes.

Nace un nuevo programa educativo de Ingenieria en Tecnologias de la Informacion con 35 estudiantes que
ingresaron en el cuatrimestre septiembre - diciembre 2011.

El 19 de abril se realizo el cambio de las instalaciones provisionales a las instalaciones definitivas ubicadas
en Boulevard acceso a Tolcayuca no. 1009, col. Ex-Hacienda de San Javier en el municipio de Tolcayuca,
Hidalgo. Se crea en septiembre de 2012 dos programas educativos, Ingenieria en Animacién y Efectos
Visuales con una matricula de 61 estudiantes y Licenciatura en Administracion y Gestiéon de PyMES con 125
estudiantes.

El dia 9 y 12 de septiembre de 2014, se apertura la Maestria en Comercio y Logistica Internacional en sus
dos modalidades entre semana (martes, miércoles y jueves) y fin de semana (viernes y sabado).

En el cuatrimestre septiembre - diciembre de 2016 da inicio a sus actividades académicas el nuevo
programa educativo de Licenciatura en Arquitectura Bioclimatica con una matricula de 78 estudiantes.

En el cuatrimestre mayo - agosto de 2018 se apertura la Maestria en Ingenieria Aeroespacial la cual cuenta
con registro en el Padron Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT con una matricula de 8
estudiantes.

El 31 de agosto del 2018 se realiza el cambio de nombre de la Licenciatura en Administracion y Gestion de
PYMES a Licenciatura Administracion y Gestion de Emy:)resanal ingresando en el cuaxr\estre septiembre -

diciembre la primera generacion. . -
“Archivo General del Estado
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En el cuatrimestre septiembre - diciembre 2021 se apertura la Maestria en Inteligencia Artificial con una
matricula de 30 estudiantes

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo (UPMH), cuenta actualmente con una matricula total
aproximada de 2, 331 estudiantes dividida en los programas educativos:

o Ingenieria en Aeronautica

o Ingenieria en Logistica y Transporte

o Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas

o Ingenieria en Energia

o Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales

o Ingenieria en Tecnologias de la Informacion

o Licenciatura Administracion y Gestion de Empresarial
o Licenciatura en Arquitectura Biocliméatica

o Maestria en Comercio y Logistica Internacional
o Maestria en Ingenieria Aeroespacial

o Maestria en Inteligencia Artificial

La UPMH se encuentra ubicada en Boulevard acceso a Tolcayuca no. 1009, col. Exhacienda de San Javier
en el municipio de Tolcayuca, Hidalgo. Tel. 771 247 40 14.

A rehivo General del Bsta ui
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3. OBIJETIVOS.

Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o recibida en el gjercicio
de las atribuciones o funciones de cada institucion.
Establecer, a partir de las practicas y técnicas de la archivistica y administracion de documentos, las bases

para el disefio del Cuadro general de clasificacion archivistica, asi como definir las actividades y estrategias
encaminadas a asegurar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propdsitos planteados en los

Lineamientos.

Objetivos Especificos:

= Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacion en las unidades
administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite.
= |dentificar los documentos y expedientes con un codigo y un titulo precisos que derivan de las
funciones y actividades especificas de la dependencia o entidad.

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

= Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para facilitar a la vez, su control y

manejo.

= Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos.

= Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro general de clasificacién archivistica,
estableciendo los criterios para su formulacion.
s Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir.

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO

acivo Genert el Bsado
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4. PRELIMINARES

Principios para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
En la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica es requisito previo e indispensable contar
con un amplio conocimiento de las atribuciones y funciones del organismo que genera los documentos de
archivo. Ademas, en su formulacion se deben considerar:

= Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la dependencia o entidad.

= Los esquemas de clasificacion existentes.

= LOs recursos con que se cuenta.
Con base en la estructura archivistica del fondo, seccién y serie como niveles basicos y sucesivos en la
elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo
especifico y tendra como principios: la delimitacion, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacion: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones
de una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas definitorias de la
estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los
documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia o entidad, cuya
permanencia garantice una clasificacion segura y estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus
secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacion: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos los supuestos posibles,
se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

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, tnicas,
delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion

Consiste en identificar los elementos que apoyen [#Fdrmulaciéh de‘categorfas deagmg‘:miento. De

acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, gnp%qs}?)blgii?ke?§l§ ?ﬁﬁwﬁb}?ﬁ% sde
v NASWALRILALE Shv L Ly ’

agrupamiento debe contemplarse: i
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= Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la administracion
publica;

= Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que corresponden a las
atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra.

En la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo se identificaron las funciones y atribuciones de cada
unidad administrativa tomando en consideracion la normatividad, reglamentos y estatuto organico vigentes
aplicables a la institucion con el objetivo de identificar las Funciones Comunes y las Funciones Sustantivas
y se plasma en el formato de Cedula de Alineacion de Funciones.

Jerarquizacion

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacion, 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 objeto de un proceso de comparacion que
permita ubicarlas en un contexto general de ordenacidn o "relacion," el cual ha de distinguir elementos de
gradacion (o categorizacién) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar
correspondiente.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacion de elementos 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.

Las asesorias internas han servido para establecer los niveles de relaciéon o coordinacién, asi como la
semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas.

Finalmente, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estructura en 12 Secciones Comunes y 4
Secciones Sustantivas con sus respectivas series documentales.

Codificacion

La utilidad del codigo ha de verse como condicién 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 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 codificacién 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,~poek si se’-los nexsoQIa solucion a los

problemas de la clasificacion. Incluso existen 5|stema§s dp he ?jltm gigq‘ tmﬂ b base distintos

codigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico SImp l&! e n archivistica, la

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO .; D f 6611& E (’&ki La,' aﬂ Af Cmvos 8

"*ij‘/ MM YW e sy ek



'~ Secretariade
Educacién Publica

Hidalgo creco contino

epucacioN G\ |BiS

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo URLYERSITIES

Fecha de Emision: 2022
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 cédigo para sostener y controlar el lugar
ocupado por la categoria de agrupamiento.

El sistema de codificacion utilizado es alfanumérico, que representa la codificacion especifica de un
expediente.

A Lo e

A 1 Fafado

P AR~

;!}r_'a-x‘ . — 1L .
‘Archivo General del Fsta
i Cisterna Estaial de Aschivos
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Fondo

Guion

No de Area
Generadora*

Seccion Comun 6
Sustantiva

Punto
Serie
Diagonal

Namero de
Expediente

Legajo

Guioén

Ano de Apertura

*No se debe dejar espacio entre cada caracter.

*Se debe respetar el nimero de la serie y/o sul Sﬁv{@iﬁqr@gm@éetmm

Q\ B

Universidad Politécnica
UllVEESITlES
Metropolitana de Hidalgo

Estructura de la Codificacion

Ejemplo:

Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo

Separador

Namero de Area Generadora correspondiente

Numero de seccion correspondiente indicado con la
letraCoS

Separador
Numero de serie correspondiente
Separacion

Ordenacion que se le da a los expedientes seglin sea
el caso

Indicarlo con numero romano
(en caso de ser necesario)

Separacion

Indicarlo con los cuatro digitos

Ejemplos
UPMH-AREAGENERADORA*11C.14/13-2022
(Expediente unico)
UPMH-AREAGENERADORA*1S.1/13-2022

—

(Expedlente unlco)
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Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro de Clasificacion
Archivistica:

Validacion

Son las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Para lograr la Validacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica se asiste a reuniones de trabajo
en el Departamento de Seguimiento.

Por tltimo, para concretar la validacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica se entrega mediante oficio
al Archivo General del Estado en dos tantos para su validacion.

Formalizacion

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

Una vez validado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se realiza la difusiéon en la Universidad
Politécnica Metropolitana de Hidalgo, por medio de la Intranet (intranet.upmh.edu.mx), en el portal de
Calidad/ archivo Institucional. Asimismo, se informa la validacion del Instrumento de Consulta y Control
Archivistico via correo electronico.

Actualizacion

Se presenta para validacion sin modificacion alguna.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

Todos los expedientes integrados por las distintas areas de la Universidad Politécnica Metropolitana de
Hidalgo deberan ser clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, para lo cual debera de utilizar las etiquetas autorizadas por el Archivo General del Estado

Con la finalidad de que se conserven las secciones, series y subseries establecidas en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se realizaran actualizaciones cada afio.

Las personas responsables del Archivo de tramite de las diferentes areas de la Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo, deben hacer del conocimiento inmediato al Titular del Area Coordinadora de
Archivos, cualquier modificacion que se desee realizar al Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
para la adecuacién correspondiente.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos informara cualquier cambio que se haya realizado al
presente instrumento al Archivo General del Estado de Hidalgo.

Misidon: Formar personas integras con competencias profesionales que contribuyan al desarrollo
sostenible de México, mediante servicios educativos, investigacion, transferencia tecnolégica e
innovacion; con calidad de clase mundial, para satisfacer expectativas y necesidades de los sectores
publico, privado y social.

Vision 2030: Somos una Universidad consolidada que se ha constituido en un referente internacional en
la formacion de capital humano, estrechamente vinculada a su entorno, cuyos resultados académicos y
aportacion emprendedora, la caracterizan como base del desarrollo y fortalecimiento de México, en el
concierto mundial.

Politica de Calidad: Los integrantes de la Comunidad Universitaria nos comprometemos a respetar los
derechos fundamentales del ser humano; a ofrecer servicios educativos, tecnoldgicos y de investigacion,
que satisfagan las expectativas de formacion profesional de sus estudiantes y las necesidades de la
sociedad global; a desempefiar una gestion eficiente y transparente; y a mejorar su Sistema de Gestién
de Calidad; con un enfoque sostenible y de mejora continua.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes
funciones:

Integrar y organizar los expedientes que c?q,g(érea_qunidad produzca, u-se-w.giiba;

‘Archivo General de! Estad
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II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;
1 Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las siguientes funciones:

I Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

M. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean
valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados, segln corresponda;

VIIl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.
N i
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Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos
obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Los sujetos obligados podran contar con un archivo historico que tendra las siguientes funciones:

VI.

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos historicos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado
tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

SECCIONES COMUNES

[CLAVE | SECCIONES =

- 1c {’ ~ Legislacion - o
T R 1 Asuntos Juridicos i R

3¢ ﬁ’ ~ Programacion, Organizacion y Presupuestacion . . i
% T —
5 Recursos Financieros - ‘
o Recursos Materiales y Obra Publica -

~7C | Servicios Generales

8 Tecnologias y Servicios de la Informacion

! aC ﬁﬁwi Comunicacién Social o - S ‘

10C "“%M_W@—ontrol y Auditoria de Actividades Publicas

~ 11C | Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas R
- 12C | Transparencia y Acceso a la Informacion -

SECCIONES SUSTANTIVAS

© CLAVE | ~SECCIONES —~ == g

18 | Academia

t

2S f Vinculacién y Difusion
| Servicios Escolares
|

4 | Procesode laJuntade Gobiemo ]
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7. MARCO JURIDICO
Nombre de la disposicion Denominacion Gecha ?:1 ’E)lg?:l gacu Ultima reforma
S Politica de los Estados
Constitucién USiHes Mosicanos DOF 05-02-1857 28/05/2021
e Politica del Estado Libre y
Constitucion Soberano de Hidalgo DOF 01-10-1920 07/09/2021
General de Transparencia y
Ley Acceso a la Informacioén DOF 04-05-2015 20/05/2021
Publica Gubernamental
General de Proteccién de
Datos Personales en .
Ley Posesion de Sujetos DOF 26-01-2017 Sin reforma
Obligados
General de
Ley Responsabilidades DOF 18-07-2016 22/11/2021
Administrativas
Federal de Presupuesto y
Ley Responsabilidad Hacendaria DOF 8005 2000 cuRer0sz
Ley General de Salud DOF 12-07-2018 16/05/2022
De Acceso de las Mujeres a
Ley una Vida libre de Violencia POE 31-12-2007 01/08/2018
para el Estado de Hidalgo
De Responsabilidades de los
Ley Servidores Publicos para el POE 08-06-1984 13/12/2017
Estado de Hidalgo
De Obras Publicas y
Servicios Relacionados con
Ley las mismas para el Estado de POE 25-03-2013 13/09/2021
Hidalgo
/5 rchivo Gene ml dd Estado
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De Transparencia y Acceso a
Ley la Informacién Publica para el POE 04-05-2016 28/07/2021
Estado de Hidalgo

Fecha de publicacion

en DOF Ultima reforma

Nombre de la disposicion Denominacion

De Proteccidon de Datos
Personales en Posesién de
Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

Ley POE 24-07-2017 13/09/2021

De Educacion para el Estado

de Hidalgo POE 10-03-2014 11/11/2019

Ley

De Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado
de Hidalgo

Ley POE 14-09-2015 28/03/2022

De Archivos para el Estado

de Hidalgo POE 18-11-2019 Sin reforma

Ley

Ley b B'e”e:ié’:l'gEStad" g8 POE 31-12-2016 Sin reforma

Ley General de Contabilidad

Gibermaantal DOF 30-01-2018 Sin reforma

Ley

De la Ley de Entidades
Reglamento Paraestatales para el Estado POE 02-04-2018 Sin reforma
de Hidalgo

De Becas de la Universidad
Reglamento Politécnica Metropolitana de POE 29-01-2018 Sin reforma
Hidalgo

De Movilidad de la
Reglamento Universidad Politécnica POE 29-01-2018 Sin reforma
Metropolitana de Hidalgo

Archivo Gwcrﬂ] @l stad
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Reglamento

De la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo

POE 24-12-2007 Sin reforma

Nombre de la disposicién

Denominacion

Fecha de publicacién

en DOF Ultima reforma

Decreto

Que Reforma Diversas
Disposiciones del Decreto
que Cre6 a la Universidad

Politécnica Metropolitana de
Hidalgo

POE 01-08-2016 Sin reforma

Estatuto

Organico de la Universidad
Politécnica Metropolitana de
Hidalgo

POE 04-10-2016 29/01/2018

Cédigo

Caodigo Fiscal de la
Federacion

DOF 31-12-1981 16/05/2019

Cadigo

Cédigo Fiscal de Hidalgo

DOF 13-12-1981 12/11/2021

Lineamientos

De Informacién Publica
Financiera para el Fondo de
Aportaciones para la
Infraestructura Social

DOF 06-10-2014 Sin reforma

Lineamientos

Sobre los Indicadores para
Medir los Avances Fisicos y
Financieros Relacionados
con los Recursos Publicos
Federales

DOF 09-12-2009 Sin reforma

Manual

Organizacion de la
Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo

INST 01-08-2016 29/06/2021

Manual

Para atender comisiones de
Trabajo de la Universidad
Politécnica Metropolitana de
Hidalgo

INST 17-09-2013 Sin reforma

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO
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Fecha de publicacion

en DOF Ultima reforma

Nombre de la disposicién Denominacion

Numero 10/02/19 por el que
emiten la Reglas de
Acuerdos Operacion del Programa DOF 06-03-2019 Sin reforma
Nacional de Becas para el
ejercicio fiscal 2019
Que crea el Comité de
Desincorporacion de Bienes
Acuerdos Muebles de la Universidad POE 19-03-2018 Sin reforma
Politécnica Metropolitana de
Hidalgo
Y modelo de estructura de
informacion relativa a los
Fondos de Ayuda Federal
para la Seguridad Publica

Para establecer la estructura
de informacion del formato de
aplicacién de recursos del
Fondo de Aportaciones para
Norma el Fortalecimiento de los DOF 04-04-2013 Sin reforma
Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal
(FORTAMUN)

Para armonizar la
presentacion de la
Norma informacion adicional del DOF 03-04-2013 23/12/2015
Proyecto del Presupuesto de
Egresos
Para la difusion a la
ciudadania de la Ley de
Ingresos y del Presupuesto
de Egresos

Norma DOF 04-04-2013 Sin reforma

Norma DOF 03-04-2013 11/06/2018

Para establecer la estructura
Norma del Calendario de ingresos DOF 03-04-2013 11/06/2018
base mensual

Generales para la
desincorporacion de Bienes
Norma Muebles propiedad de la POE 29-01-2018 Sin reforma

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo

Arc‘uvo Cun :za‘z (‘ | st d&
Sistema Bstatal de Archivos
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} Secretariade
Educacién Piblica

Hidalgo crece contigo

epucacioN G\

Universidad Paolitécnica
Metropolitana de Hidalgo |

BiS

=
URIVERSITIES

; Fecha de Emision: 2022
CLAVE DE AREA GENERADORA

1. Rectoria
1.1 Abogado General
1.1.1 Departamento Juridico
1.2 Organo Interno de Control
1.3 Archivo Institucional

2. Secretaria Académica

2.1 Direccion de Desarrollo Académico
2.1.1 Coordinacion de Programa Educativo de Ingenieria en Aeronautica
2.1.2 Coordinacion de Programa Educativo de Licenciatura en Comercio Internacional y
Aduanas
2.1.3 Coordinacion de Programa Educativo de Ingenieria en Logistica y Transporte
2.1.4 Coordinacion de Programa Educativo de Ingenieria en Energia
2.1.5 Coordinacion de Programa Educativo de Ingenieria en Tecnologias de la
Informacion
2.1.6 Coordinacion de Programa Educativo de Licenciatura en Administracién y Gestion
Empresarial
2.1.7 Coordinacion de Programa Educativo de Ingenieria en Animacién y Efectos Visuales
2.1.8 Coordinacion de Programa Educativo de Licenciatura en Arquitectura Bioclimatica
2.1.9 Programa Educativo de Maestria en Comercio y Logistica Internacional
2.1.10 Programa Educativo de Maestria Aeroespacial
2.1.11 Programa Educativo de Maestria en Inteligencia Artificial
2.1.12 Coordinacion de Idiomas

2.2 Direccién de Vinculacion y Difusiéon
2.2.1 Departamento de Vinculacion (Estancias y Estadias)
2.2.2 Departamento de Comunicacion Social
2.2.3 Departamento de CEDEM
2.2.4 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
2.2.5 Departamento de Servicios Tecnolégicos y Educaciéon Continua
2.2.6 Departamento de Internacionalizacion
2.2.7 Departamento de Seguimiento a Egresados

2.3 Subdireccion de Investigaciéon y Posgrado

2.4 Subdireccién de Sustentabilidad

2.5 Departamento de Centro de Informacion

2.6 Departamento de Servicios Estudiantiles

2.7 Unidad de Equidad de Genero

2.8 Academia de Desarrollo Humano

2.9 Unidad de Promocién y Desarrollo Estudiantil

3. Secretaria Administrativa
3.1 Subdireccién de Recursos Financieros
3.1.1 Departamento de contabilidad
3.1.2 Departamento de Inventarios
3.2 Departamento de Recursos Humanos
3.3 Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios
3.4 Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
3.5 Departamento de Infraestructura

3.6 Departamento de Servicio Medico y‘" —A e -A-\\

4. Direccién de Planeaci6n, Programacién y Evaluac:qﬁ an V0 T oner 1 del Estado
4.1 Departamento de Sistemas y Telecomunicaciones

4.2 Departamento de Calidad i N
4.3 Departamento de Servicios Escolares S te” a i‘ ta‘al de ArCh]VOS
UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO kr BN I8V YFEF~ W q{w .l.'. .”‘ 28



| Secretariade
Educacion Piblica

Hidalgo crece contigo

epucacion L\ |Bis

Universidad Politécnica
\
Metropolitana de Hidalgo UNIVERSITIES

Fecha de Emision: 2022
4.4 Departamento de Evaluacion y Estadistica
4.5 Departamento de Presupuesto

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCIONES COMUNES

FECAVE: [ " SECCIONMGIEEGISEACION 7w i i = e e
_ SERIES ‘
1C.3 ’ Leyes |
1c4 Cédiges o o

. 1C.5 | Convenios y Tratados Internacionales o
’166 } Decretos '
icr Reglamentos i ) ,
1C.8 r_ ~ Acuerdos generales o - :
, 1C.9 —1 Circulares ) ’
‘ 1C.10 : Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracioén, acuerdos, etc.) :
f""’1"c.11 ' Resoluciones i
1C.12 Compilaciones juridicas S )
1C.13 ' Periodico Oficial del Estado (publicaciones en el) o
: 1C.14 { Normas Oficiales Mexicanas N B
iC.A5 Ir " Comités y subcomités de normalizacion

p‘ B s T (I e
'!14}"‘1':’!'/ (Lomaral Ao I8
‘Archivo General del Bstado®

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO D S R JRTIRCTO IS )~ 29



epucacion L\ Bis 77 mmsiiiu

Hidalgo crece contigo

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo UNIVERSITIES

Fecha de Emision: 2022

| CLAVE | SECCION 2 C.ASUNTOS JURIDICOS
~ SERIES o
2C.2 x Programas y proyectos en la materia .
%ﬂi&_..é """""""""" , ''''''' Registro y certificacién de firmas | S ) |
1 2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia |
l 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal E
é“f'cw."é ’ ~ Asistencia, consulta y asesorias " o
§‘20.7 ‘ Estudios, dictdmenes e informes - _:
2C.8 ( - Juicios contra la dependencia N :
) 2C.9 ] Juicios de la dependencia \
1 2C.11 Interposicion de recursos administrativos B ;
; 2C.12 f Opiniones técnico juridicas - — |
2C15 ! Notificaciones o 1
—2016 : Inconformidades y peticiones T
2C.17 ‘ Delitos y fallas '
' 2C.18 " Derechos Humanos ' R |

A

i — L d o . e T
,
A' '“‘:( ‘HJ} E{"}L“-’; i-.""'.é " ?"1“‘,“’;\
l\r'..L Y AAVIE E T R RN L W !JQ.,(‘,LO'

: Sistema Estaizl de Archivos
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| Secretariade
Educacion Piblica

Hidalgo crece contigo

epucacioN G\ |B

Universidad Politécnica
Metropalitana de Hidalgo “““5"":5

Fecha de Emision: 2022

'CLAVE |  SECCION 3 C.PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION |
SERIES
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion l
3C.3 :* ~ Procesos de programacion R
; 3C.4 *E Programa anual de inversiones T
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales o
[3067" B *7 " Registro programatico de proyectos especiales -
{ 3C.7 Programas operativos anuales o - E
EW:YC.S , Disposiciones en materia de organizacion - '
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion
‘ 3C.11 I Integracién y dictamen de manuales de organizacion 1
3C.12 ? Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
‘ 3C.14 ‘[ ~ Certificaciones de Calidad de procesos y servicios administrativos I
3c17 * Disposiciones en materia de Presupuestacion |
3C.18 ;7 ~ Programas y proyectos en materia de presupuesto ' 1
%T'N3C.19 “ Andlisis financiero y presupuestal i o
‘ 3C20 | Evaluacion y control del ejercicio presupuestal ) o ‘
P,
»15 "31* E&wdﬁ
Sisterna Bsiatal de Aschvos
UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO P mcew YT T T e T 31



epucacion LN BIS 7] st

Universidad Politécnica Hidalgo crece contigo
Metropolitana de Hidalgo UNIFERSITIES

Fecha de Emision: 2022

'CLAVE |  SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS ‘
| | SERIES . ) 7]
4C.3 Expediente Gnico de personal _
4C.5 Némina de pago de personal o
!‘4C_6 N ! ~ Reclutamiento y seleccion de personal
%'WEC.S i Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.) .
4C1 5 } Filiaciones al ISSSTE ' -
| 4C.16 ( Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.) o |
1 4C22 3 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas ;
4C.23 » Servicio social de areas administrativas S 7
;’40.26 Expedicion de constancias y credenciales i » o
'CLAVE |  SECCION 5C.RECURSOS FINANCIEROS g
" SERIES |
' 5C.2 I Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad o ‘
}‘ 5C.3 - !— Gastos o egresos por partida presupuestal |
1‘“'5C.4 : Ingresos I —
E"750.12 E ~ Asignacion y optimizacion de recursos financieros .
| 5C.15 . Transferencias de presupuesto -
5C.16 , Ampliaciones de presupuesto S
15C17*_ ' Registro y control de pdlizas de ingresos o
5C.18 | Registro y control de polizas de egresos ) N S
5C.20 [ Compras directas ,
55 ’ T — . PR ﬁ_l
j;r~~5--c.24 i Estados financieros . o ':
1 5C.26 ’_ Estado del ejercicio de presupuesto )
1 5C.28 i Pago de derechos

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO
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Educacioén Piblica

Hldalgo crece contigo

s | secretariade Z\l‘ﬁ
epucacion L\ |gis (g7 s, T

Universidad Politécnica
Tl
Metropolitana de Hidalgo URIVERSLTIES

G -
Esteda tidre y Scberano
dutscnign

Fecha de Emision: 2022

'CLAVE |  SECCION 6 C.RECURSOS MATERIALES Y OBRAPUBLICA

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y ‘
| ' mantenimiento
| 6C.3 A | Licitaciones ) K
' 6C.4 ; Adquisiciones )
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos ‘
6C.6 _" Contratos
6C.7 [ Seguros y fianzas S .
' 6C.8 ‘ Suspension, rescision, terminacion de obra pablica a i
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
?"6‘6.14 E Registro de proveedores y contratistas ] ‘
| 6C.15 : Arrendamientos i i i _K
I6?17 ;1,-, Inventario fisico y control de bienes muebles 1
i_GC.18 1 Inventario fisico y control de insumos
‘ 6C.19 !‘ Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles o
| 6C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones i
6C.23 f‘ Comités y subcomités de adquisiciones arrendamientos y servicios " T

1

' 6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles o |

Archivo Gengral del Esta.d\
Sistema Fstatal de Archivos

- — L
¢ el Y TFT M TR T ST
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Secretariade
Educacién Piblica

Hldalgo ereco contigo

epucacioN G\ |B

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo unv:ssm:s

'CLAVE |  SECCION 7C SERVICIOS GENERALES S CErg =
:_ i A! SERIES o :
7C.2 i _____ Programas y proyectos en servicios generales T
A7C3 _“ Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) . o
7C5 [ Bervidos d6 seguridad y vigilancia -
if_?é':ém 2_* Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion - —
1 7C.11 i Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

| 7C.12 ~ [ Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo |

! H
I 7cA3 | Control de parque vehicular -
7CA4 [ Vales de combustible B
‘—76'1-6-4 ;~ - »—~P];0—t—e»CC|6h (—:IV—"—— e~ A e

CLAVE | SECCION 8C.TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION |

‘ : ‘ SERIES T T T ;
’ 8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones I
§C4 ~ Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones B
] 8c.5 i Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 | Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos -
? 8c'11 ; DBSEFI'AO”O de Slstemas B S o - ?
8C.12 Automatizacién de procesos “""
? 8c.14 { Disposiciones en materia de servicios de informacion
54’75(3.15 57 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién S
' 8C.16 g__ Administracion y servicios de archivo i
%ﬂéaﬁw o a_ Administracion y servicios de correspondencia T
5—'55:18 ~ Administracion y servicios de bibliotecas

i 8C.19 3 Administracion y servicios de otros centros documentales

%V_SC-ZO “ 54 Administracién y presentacion de acervos d|g|tales .
3C21 i Instrumentos de consuilta y control de archlvos T e
l8025 ! - Servicios y productos en Intemet e intranet A W* VO QU T"’} ] EBdeO

UNIVERSIDAD POLITECNICA METROPOLITANA DE HIDALGO _ 34
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y | ‘ Secretariade
Educacion Piblica

Hldalgo creco contino

epucacion L\ |Bis

Universidad Palitécnica
Metropolitana de Hidalgo UREVERSIEIES

'CLAVE |  SECCION 9 C. COMUNICACION SOCIAL * = R l
| f SERIES N ""i
‘ 9C.2 ‘ Programas y proyectos de comunicacion social 1
9C.3 ,“ﬁ Publicaciones e impresos institucionales o ‘
:561 | Materia multimedia . ) . ‘
' 9C.5 | Publicidad institucional -
‘9C6 . Boletines y entrevistas para medios o T
! 9C.7 ! Boletines informativos para medios o :
%WSC.S r Inserciones y anuncios en periddicos y revistas a |
l 9C.16 Invitaciones y felicitaciones o - R

'CLAVE | SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS BeE
| SERIES o .
' 10C.2 : Programas y proyectos en materia de control y auditoria i
11 0c3 | Audiorfa
' 10C.5 | Revisiones de rubros especificos
‘ 10C.6 i Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones o - ‘
~10C.7 | Participantes en comités -
_10C8 - ; ~ Requerimientos de informacion a dependencias y entidades .
fW'fOC.10 ’ Peticiones, sugerencias y recomendaciones i —
l 10C.13 _E Inhabilitaciones o '
‘ 10C14{ Declaraciones patrimoniales ) —]|
10C.15 Actas de entrega a recepcion o —*j

Archivo General del th;lEO\
;iSistema Estatal de Archivos
o

, YR 00 VT T W SR TSy e el
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; " secretariade
Educacion Piblica

Hidalgo ereco contino

epucactoN L\ |Bis

Universidad Politécnica
1 S
Metropolitana de Hidalgo URIYERSIHIES

Fecha de Emision: 2022

CLAVE |  SECCION 11 C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS |

R | SERIES
11C.2 ! Disposiciones en materia de planeacién a
;ch.3 o Disposiciones en materia de politicas ' - k‘
i 11C4 ;7 ~ Programasy proyectos de informacion y evaluacion x
. 11C.6 ; Planes estatales ' o B—
41c8 | Programas de accion [
r‘—l 1C.9 _' Sistemas de informacion estadistica de la dependencia - .
'11C40 | Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica
~11'(f11 o 'g_meaptacién, produccion y difusion de la informacion estadistica |
11015 ” “Desarrollo de encuestas - o
[ 11C.14 . Informes mensuales y anuales de labores - ' ‘
h1 C.i5 1 Informe de ejecucion ' - o . - ‘
i 11C.16 } Informe de gobierno ‘

11C.A7 1 Indicadores - ' - v

11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
f 11C.22 , Programas y proyectos en materia de equidad de género
'CLAVE |  SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION i

| SERIES - - - :

' 12C.2 1 Programas y proyectos de acceso a la informacion - o
123 ~ Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion o
12C.6 |  Solicitudes de acceso a la informacion o ]
12C.7 ’- ~ Portal de transparencia o
;“"1“20.8 i Clasificacion de informacion reservada
12C.9 | Clasificacién de informacién confidencial o |

o Ge A
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SECCIONES SUSTANTIVAS
' CODIGO |  SECCION: 1S. ACADEMIA - . T
| SERIES
1841 5 Planes y programas de estudio

’ 18.2

Aplicacién de planes y programas de estudio

183

Atencién a estudiantes

1.4

Planes de regularizacion de estudiantes

Ingreso, Promocién, Remocion o Baja del personal docente

%'W‘VIS.G Comisién Disciplinaria
18.7 | Psicopedagogia . T
1S.8 X Becas e
18.9 Desarrollo sustentable
éf‘lfg.v‘i“()w *[ Titulacién por investigacién para Posgrados o o
18.11 Desarrollo Humano -

Proyectos de Investigacion Cientifica y Tecnologica

1543

Actividades de fomento a lectura

‘hichivo General del Est;@

isterna Esmtal de Archivos

UNIVERSIDAD POLHEC\WCA METROPOLITANA DE HIDALGO i o sin s
: A acaw 1 TV T T T e s

~=d

37



| Secretariade 6 :
Educacion Piblica

. Epucacion B\ |Rjg

Universidad Politécnica
v
Metropolitana de Hidalgo URIYERSITIES

-l

-

o T

Eutsdo Libes y Ssveran
et by

Fecha de Emision: 2022

' CODIGO |  SECCION: 2S. VINCULACION YDIFUSION s ;
o 1 - SERIES o :
254 [ Convenios de Vinculacién Académica .
28.2 r  Programa Institucional de Estancias y Estadias Industriales
! 28.3 ; Consejo Social y de Vinculacién
' 28.4 I Seguimiento a Egresados y Bolsa de Trabajo
! 2S8.5 ; Captacion S ,
256 | Actividades de Emprendimiento o a i
287 * Incubadora de Empresas S
( 2S.8 : Servicios Tecnolégicos N '
| 25.9 ; Educacién continua R |
I 2S8.10 : Expediente Clinico
2841 | Acciones de atencion médica o
’ 25.12 ] Seguro médico facultativo de estudiantes i
I 25.13 [ Actividades deportivas -
| 28.14 | Actividades culturales T
' CODIGO | SECCION: 3S. SERVICIOS ESCOLARES 4
) SERIES o
3S.1 : Expediente estudiante #‘
1382 . Equivalencias a I
:583 Calificaciones extemporaneas \
| CODIGO |  SECCION: 4S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO |
" SERIES -
4s.1 ; Ordinarias o
45.2 [ Extraordinarias - i
I I R TR S
Aschivo General del Fstado
Sistema Bstaral de Archivos
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10. GLOSARIO

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus

atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir

documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio

de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,

cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local, que tienen por

objeto promover la administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio

documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi

como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria

nacional, regional o local de caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o cultural, que

se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de

autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las

disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas

operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de

correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores

documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y

las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales,

la vigencia documental, los plazos de conservacioén y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcién

hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades federativas;

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: Al Consejo Tecnico y Cientifico Archivistico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de

alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo;

detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma

autografa;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el

nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la

ejecucion de procesos de produccién, organizacion, accesq,._gnsulta valoracuﬁn documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debeéra estar inte rado por el tltular del &r ;rcoordmadora
el

de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de | ”'grhﬁ] Wﬁn ﬁslr%y idica, mejora
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continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el

responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informaciéon de compartir datos y posibilitar el intercambio
entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes 0 documentos de archivo
y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos
y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y
control de acceso;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General;

Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir
y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacion,
sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de

cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;
Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la divisién de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano_y_or anismq de lgs_Podeggs Legiglativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos autbnomos, partidos politicos, fldelcomlsos fondos publicos; asi como cualqu1e ersona fisica,

moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o reahjéei c!tﬁ%,gtj éjlpmw ol j FSS @ as entidades
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federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o0 morales que cuenten con archivos privados de

interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadlca de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestién documental y
administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos electrénicos;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicién documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

METRONET: Plataforma para la comunidad UPMH

SIABUC: Sistema de Automatizacién de Bibliotecas de la Universidad de Colima utilizado para la gestion de
servicios bibliotecarios.

e
‘ L3 L

Aickiva Gew ,,1 ?qtdd@
f‘ Sisiema Estatal 4 ¢ Archivos
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11. DIRECTORIO

MTRA. NORMA IVONNE LUNA CAMPOS
RECTORA

DRA. IVONNE LOPEZ HERNANDEZ
SECRETARIA ACADEMICA

L.C. FERNANDO GOMEZ ESPINOSA
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

MTRA. MARIA DEL ROSARIO FALCON VALERA
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

LIC. BRENDA GARCIA REYES
DIRECCION DE VINCULACION Y DIFUSION

] DR. PABLO ALEJANDRO ARIZPE CARRE(JN ]
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERIA EN AERONAUTICA

) DRA. ANGELICA EVELIN DELGADILLO LOPEZ )
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERIA EN ENERGIA Y DIRECCION DEL PROGRAMA
EDUCATIVO DE ARQUITECTURA BIOCLIMATICA

) MTRO. CUAUTEMOC BLANCAS HIDALGO
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA EN COMERCIO INTERNACIONAL Y
ADUANAS

LIC. AHSURE TATIANA FLORES PEREZ )
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERIA EN LOGISTICA Y TRANSPORTE

, DR. VICTOR MANUEL ZAMUDIO GARCIA '
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE INGENIERIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E
INGENIERIA EN ANIMACION Y EFECTOS VISUALES

, MTRA. MARIANA DURAN ROCHA , '
DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Y GESTION DE

EMPRESARIAL
e b L am R~ S T
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DRA. IVONNE LOPEZ HERNANDEZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

LIC. DALILA LOPEZ AVILA
ENCARGADA DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

LIC. ANTONIO MURILLO MEJIA )
RESPONSABLE DE UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA Y DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE
RECTORIA

DRA. IVONNE LOPEZ HERNANDEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SECRETARIA ACADEMICA Y LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS

L.C. FERNANDO GOMEZ ESPINOSA ]
RESPONSABLE DE UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MTRA. MARIA DEL ROSARIO FALCON VALERA ,
RESPONSABLE DE UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

LIC. BRENDA GARCIA REYES , ,
RESPONSABLE DE UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y
DIFUSION

TEC. LUCIA JUANITA HERRERA MARTINEZ
UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

LIC. DALILA LOPEZ AVILA
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO
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