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Presentacion

Con fundamento en la Seccidn Sexta numerales Décimo Segundo, Décimo
Tercero de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF 03/07/2015), el Area
Coordinadora de Archivos! de la Universidad Pedagégica Nacional, actualizd el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se precisa como
el Instrumento Técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las

atribuciones y funciones de esta Casa de Estudios, productor de documentos.

La Ejecucién de la Clasificacion Documental permite la identificacion y
agrupacion ordenada de documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base la Estructura Organico - Funcional y los tramites

administrativos al cargo en el ejercicio de sus funciones.

1 Area Coordinadora de Archivos: designada para realizar las acclones necesarias para la adecuada administracién de
los documentos de archivo, de manera conjunta con las dreas competentes en cada dependencia y entidad, y con el
Archivo General de la Nacién.
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Objetivo general

Contar con la estructura documental en apego a los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal (DOF 03/07/2015) y en la normatividad en la materia de archivos, al

interior de la Universidad Pedagégica Nacional.

Objetivos especificos

¢ Realizar la localizacién de la documentacién producida o recibida por
las dreas Académicas y Administrativas, y de esta manera tener acceso a

la informacion contenida en el archivo.

» Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su
eficaz control y manejo.

-
v

e Organizar, describir y vincular los expedientes de archivo. :
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Metodologia

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realizé de la

siguiente manera:

e Se reunid el antecedente estructural, disposiciones que regulan sus
competencias, asi como la normatividad y procedimientos internos de la

Institucion.

¢ Se identificd la estructura interna y las funciones de cada 4rea de la
Universidad Pedagdgica Nacional mediante la investigacién de procesos,
estatuto organico y el levantamiento de un censo a los enlaces de las

areas académicas y administrativas.

o Se identificé la procedencia de la documentacién generada por cada
unidad administrativa para proporcicnar las series documentales en

funcién de sus actividades encomendadas.

Los resultados de este proceso, permitio:

e Identificar las series documentales con base a las funciones sustantivas

y comunes de cada area académica y administrativa.

e Las series documentales comunes se toman del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica de funciones comunes que emite el Archivo

General de la Nacién, con la finalidad de homogeneizar ala UPN conlas

dependencias y entidades de la administracién publica federal.
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Marco legal

¢ Ley Federal de Archivos
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
Materias de Archivos y Transparencia para la Administracién Piblica Federal y
su Anexo Unico.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Piiblica
Federal y su Anexo Unico
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Descripcion

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA), como instrumento
técnico y resumido, permite utilizar un proyecto de ordenamiento homogéneo
en los Archivos de la Universidad Pedagégica Nacional; su Estructura

Académica - Administrativa, por lo que se encuentra integrado en los niveles

de:
- Fondo
- Seccién
- Serie
Ejemplo:
Fondo UPN Universidad Pedagdgica Nacional
Seccidn, Series, y Subseries documentales
Clave )
(Asuntos o Expedientes)
Seccion 4C. Recursos Humanos
Serie AC.26 Expec'licién de constancias y credenciales para
trabajadores.
Subserie | 4C.26.1 | CENDI (Centros de Desarrollo Infantil)

O
/\Y
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Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
Secciones Comunes
Fondo: Universidad Pedagogica Nacional
Seccion: Legislacion
Clave Serie Documental
1C.5 Convenios y Tratados Internacionales
1C.7 Reglamento Escolar
1C.10 Instrumentos Juridicos (Convenios, Bases de Colaboracién, Acuerdos, Etcétera)
1C.10.1 Convenios
1C.10.2 Bases de Colaboracién
1C.10.3 Acuerdos
1C.11 Resoluciones
1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién
Seccion: Asuntos Juridicos
Clave Serie Documental
2C.3 Registro y Certificacidn de Firmas
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorfa
2C.7 Estudios, Dictdimenes e Informes
2C.8 Juicios de la Dependencia
2C.9 Amparos
2C.10 Interposicion de Recursos Administrativos
2C.11 Opiniones Técnico-Jjuridicas
2C.13 Desfalcos, Peculados, Fraudes y Cohechos
2C.14 Notificaciones
2C.15 Inconformidades y Peticiones
2C.16 Delitos y Fallas
2C.17 Derechos Humanos i
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Seccion: Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Clave Serie Documental

3C.3 Procesos de Programacion

3C4 Programa Anual de Inversiones

3C.7 Programas Operativos Anuales

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 lntegra.cié'n y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos

3C.20 Evaluacion y control de ejercicio presupuestal

Seccion: Recursos Humanos

Clave Serie Documental

4C.3 Expediente Gnico de personal

4C4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.8 Control de asistencia (descansos, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.)

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.15 Afiliaciones al ISSSTE

4C.16 Contrgl de prestacim}e.s en materia ec_onémica (Fondo de Ahorro (Eapitalizable delos
Trabajadores al Servicio del Estado, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, Sindicato Nacional de Trabajadores al Servicio

4C.20 del Estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional de personal de dreas administrativas

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales para trabajadores e

4C.29 Sesiones del Comité de Etica L]
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Seccion: Recursos Financieros

Clave Serie Documental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C.14 Cuentas por liguidar certificadas (CLC)
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones de presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos
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Seccion: Recursos Materiales y Obra Piblica
Clave Serie Documental
6C.4 Adquisiciones
6C.4.1 Licitacion
6C.4.2 Invitacién a cuando menos tres personas
6C.4.3 Adjudicacién directa
6C.5 Sanciones, inconformidades, y conciliaciones derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspensién, rescisién y terminacién de obra publica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura
6C.17 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.18 Inventario fisico de bienes muebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra piiblica
Seccion: Servicios Generales
Clave Serie Documental
7C.3 Servicios basicos (agua, luz, predial, etc.)
7C.5 Servicio de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicio de lavanderfa, limpieza, higiene y fumigacién
7C.7 Servicio de transportacién
7C.8 Servicio de telefonfa, telefonfa celular y radiolocalizacion
7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y Servicios en auditorios y salas /
7C.16 Proteccitn civil /TN
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Seccion: Tecnologias y Servicios de la Informacion
Clave Serie Documental
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.S Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la Dependencia
8C.11 Desarrollo de sistemas
BC.16 Administracion y servicios de archivo
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.20 Administracion y preservacién de acervos y archivos digitales
8C.25 Servicios y productos de internet e intranet
Seccion: Comunicacion Social
Clave Serie Documental
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.11 Prensa institucional
9C.14 Actos y eventos oficiales
Seccion: Control y Auditoria de Actividades Publicas
Clave Serie Documental
10C.3 Auditorfa
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.15 Entrega - recepcién
Seccién: Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Clave Serie Documental
11C9 Sistemas de informacidon estad{stica de la dependencia
11C.10 Sistema Nacional de Informacién y Estadistica
11€.12 Captacidn, Produccién y Difusién de la Informacién Estadistica
11C.16 Informe de labores /|
11C.19 Indicadores /
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Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion
Clave Serie Documental

12C.4 Unidad de Transparencia

12C.5 Comité de Transparencia

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacidn de informacidn reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
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Secciones Sustantivas

Seccion: Gobierno
Clave Serie Documental
1S.1 Comisién mixta de horarios, transparencia y equidad
18.3 Calendario Escolar
Seccion: Docencia
Clave Serie Documental
28.1 Planes y Programas de Estudio
28.2 Intercambio académico con Instituciones Nacionales y Extranjeras
26.3 ﬁtl);;lgresos Académicos, Nacionales e Internacionales relativo a disciplinas que imparte
25.4 Materiales Educativos
Seccién: Investigacién
Clave Serie Documental
351 Planes, programas y proyectos en materia de Investigacién
38.2 Cursos, seminarios, conferencias, foros y congresos académicos, relativos a disciplinas
que se investigan en la UPN
Seccion: Servicios Escolares
Clave Serie Documental
45.1 Programas en materia de administracion escolar
45.2 [ngreso, Admision y Titulacién
4S8.3 Expediente de alumnos
45.4 Revalidacién de Estudios
48.5 Constancias, cedulas profesionales, certificados, titulos y credenciales
45.6 Becas y apoyos
458.7 Seguro facultativo
45.8 Actas de Calificaciones
Seccion: Difusion y Extension Universitaria
Clave Serie Documental
55.1 Programas y proyectos en materia de Difusién Universitaria
58.2 Visi‘t;s Escolares
5S8.3 Actividades Artisticas, Culturales y Deportivas /
55.4 Extension Universitaria, programa de induccion de alumnos de nuevo ingreso k_\
58.5 Produccién y fomento editorial ./ f )
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Seccion: Centro de Atencion a Estudiantes
Clave Serie Documental
6S5.1 Servicio Social
6S.2 Practicas Profesionales
6S5.3 Bolsa de Trabajo

Las secciones que integran la estructura documental en esta Casa de Estudios estdn
conformadas por 19 series documentales. De las cuales 12 secciones “Comunes” con
119 series documentales, identificadas con un niimero consecutivo y la letra “C"; asi
como 6 secciones “Sustantivas” con 21 series documentales identificadas con nimero
consecutivo y la letra “S”.

Las series documentales se toman del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de
funciones comunes que emite el Archivo General de la Nacién, con la finalidad de
homogeneizar a la UPN con las dependencias y entidades de la administracién publica

federal.
Comité de Transparencia.
Responsable de la Unidad Suplente del Comité de Transparencia
de Transparencia en la UPN. en Representacion del Organgiinterno
de Control en la UPN, de conformidad
con el Art. 64, de la Ley Feqlg
Transparenciay Acce
Informacion Publi
r/”’d-’
1
Lic. Karen $olano Ferndndez Mtro, Juan

l Responsable del Area Coordinadé
\ de ]ﬂrchlv s en la UPN.

. 9
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Lic. ]osé Tr{hldalﬁ Gonzélez Cuevas.
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