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MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
 
 
 
 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Objetivos Específicos 

 
 Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en los cuadros de clasificación archivística, 

así como su esquema de organización y sus datos generales para transparentar su sistema de 
clasificación. 
 

 Asegurar la creación de descripciones consistentes y apropiadas para facilitar la recuperación y el 
intercambio de información. 
 

 Incluir información sobre la circulación de los documentos de archivo en sus distintas etapas (trámite, 
concentración e histórico). 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja ____ de ____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 1.C Legislación 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

1C.09 Circulares 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja ____ de ____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.C Asuntos Jurídicos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2C.1 Disposiciones jurídicas de la materia 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 3.C Programación, Organización y Presupuestación 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

3C.20 Elaboración y control del ejercicio presupuestal 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4C.01 Disposición en la materia de recursos humanos 2016  Campus Ajusco 

4C.19 Becas 2016  Campus Ajusco 

4C.20 Relaciones laborales, comisiones mixtas, sindicato de 
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.C Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6C.01 Disposiciones en materia de Recursos Materiales y Obra 

Pública 
2016  Campus Ajusco 

6C.04 Adquisiciones 2016  Campus Ajusco 

6C.06 Contratos 
6C.06.01 Contratos de eventos y asesorías 

2016  Campus Ajusco 

6C.20 Disposiciones en materia de Abastecimientos y 
Almacenes 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de Entrada 
7C.10.02 Correspondencia de Salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 8.C Tecnologías y Servicios en la Información 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

8C.07 Disposiciones en materia de Informática 2016  Campus Ajusco 

8C.17 Administración y servicios de correspondencia 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 9.C Comunicación Social 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

9C.01 Disposiciones en materia de comunicación social y relaciones 

públicas 
2016  Campus Ajusco 

9C.08 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas 2016  Campus Ajusco 

9C.16 Invitaciones y felicitación 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 10.C Control y auditoria de actividades públicas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

10C.01 Disposición en materia de control y auditoria 2016  Campus Ajusco 

10C.09 Quejas y denuncias de actividades públicas 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 11.C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

11C.2 Disposición en materia de Planeación 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 1.S Académica 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

1S.01 Disposición de la Materia 2016  Campus Ajusco 

1S.02 Programas y proyectos sobre planes académicos 
1S.02.01 Programas y proyectos de superación académica 

2016  Campus Ajusco 

1S.03 Políticas generales de orden académico y administrativo 2016  Campus Ajusco 

1S.04 Convenios y Tratados nacionales e internacionales 2016  Campus Ajusco 

1S.05 Acuerdos y resoluciones de cuerpo académico 2016  Campus Ajusco 

1S.07 Coordinación de Unidades UPN 2016  Campus Ajusco 

1S.08 Resoluciones de Alumnos y Maestros 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 3.S Investigación 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

3S.4 Control, fomento, y desarrollo de investigación en la Institución 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.S Difusión 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4S.02 Programas y proyectos de difusión cultural 2016  Campus Ajusco 

4S.04 Producción de videos, teleconferencias, audio, fotografía de la difusión 
cultural 

2016  Campus Ajusco 

4S.11 Fomento editorial 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.S Biblioteca y Apoyo Técnico 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5S.7 Control, registro y seguimiento de asuntos administrativos y equipos 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Rectoría 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Montiel Bocanegra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1324 

Correo electrónico: jmontiel@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.S Servicios Escolares 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6S.01 Disposiciones en la materia de escolares 2016  Campus Ajusco 

6S.10 Constancias, terminados y parciales 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Comunicación Social 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Susana A. Maya Téllez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1461 

Correo electrónico: smaya@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.C Recursos Financieros 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5C.17 Registro y control de pólizas de egresos  2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Comunicación Social 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Susana A. Maya Téllez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1461 

Correo electrónico: smaya@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.1 Correspondencia de Entrada 
7C.10.2 correspondencia de Salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Comunicación Social 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Susana A. Maya Téllez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1461 

Correo electrónico: smaya@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 9.C Comunicación Social 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

9C.01 Disposición en materia de comunicación social 2016  Campus Ajusco 

9C.02 Programas y proyectos de comunicación social 2016  Campus Ajusco 

9C.03 Publicaciones e impresos institucionales 2016  Campus Ajusco 

9C.04 Material multimedia 2016  Campus Ajusco 

9C.08 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas 2016  Campus Ajusco 

9C.09 Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas, y 

otros medios de comunicación 
2016  Campus Ajusco 

9C.11 Prensa institucional 2016  Campus Ajusco 

9C.16 Invitaciones 2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 
 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Jurídicos 

Área de procedencia del Archivo: Dirección de Servicios Jurídicos 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. María del Rosario López Hernández 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1120 

Correo electrónico: mrlopez@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.C Asuntos Jurídicos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2C.01 Disposiciones en materia de Asuntos Jurídicos 2016  Campus Ajusco 

2C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal 2016  Campus Ajusco 

2C.06 Asistencia, consulta y asesorías 2016  Campus Ajusco 

2C.08 Juicios contra la dependencia 2016  Campus Ajusco 

2C.09 Juicios de la dependencia 2016  Campus Ajusco 

2C.10 Amparos 2016  Campus Ajusco 

2C.11 Interposición de Recursos Administrativos 2016  Campus Ajusco 

2C.15 Notificaciones 2016  Campus Ajusco 

2C.16 Inconformidades y peticiones 2016  Campus Ajusco 

2C.17 Delitos y fallas 2016  Campus Ajusco 

2C.19 Actas 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 
 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Jurídicos 

Área de procedencia del Archivo: Dirección de Servicios Jurídicos 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. María del Rosario López Hernández 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1120 

Correo electrónico: mrlopez@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4C.3 Expediente único de personal 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Jurídicos 

Área de procedencia del Archivo: Dirección de Servicios Jurídicos 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. María del Rosario López Hernández 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1120 

Correo electrónico: mrlopez@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6C.6 Contratos 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 1.C Legislación 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

1C.09 Circulares 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.C Asuntos Jurídicos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2C.01 Disposiciones jurídicas de la materia 2016  Campus Ajusco 

2C.06 Asistencia, consulta y asesoría 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 3.C Programación, Organización y Presupuestación 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

3C.20 Elaboración y control del ejercicio presupuestal 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4.C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos 2016  Campus Ajusco 

4.C.06 Reclutamiento y selección de personal  2016  Campus Ajusco 

4.C.19 Becas 2016  Campus Ajusco 

4.C.20 Relaciones laborales, comisiones mixtas, sindicato de trabajadores al 
servicio del estado, condiciones laborales 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.C Recursos Financieros 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5C.01 Disposiciones en materia de Recursos Financieros  2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.C Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales y obra pública 2016  Campus Ajusco 

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Recursos Materiales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 8.C Tecnologías y Servicios de la Información 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

8C.07 Disposiciones en materia de informática 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 9.C Comunicación Social 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

9C.16 Invitaciones y felicitación 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 10.C Control y Auditoria de Actividades Públicas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

10C.01 Disposición en materia de control y auditoria 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 11.C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

11C.02 Disposición en materia de planeación 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 1.S Académica 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

1S.01 Disposiciones en materia de Académica 2016  Campus Ajusco 

1S.02 Programas y proyectos sobre planes académicos 2016  Campus Ajusco 

1S.04 Convenios y tratados nacionales e internacionales 2016  Campus Ajusco 

1S.07 Coordinación de Unidades UPN 2016  Campus Ajusco 

1S.08 Resoluciones de alumnos y maestros 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.S Docencia 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2S.03 Cursos de actualización 2016  Campus Ajusco 

2S.05 Informes y avances sobre la materia 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.S Difusión 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4S.02 Programas y proyectos de difusión cultural 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.S Biblioteca y apoyo académico 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5S.07 Control y registro, seguimiento de asuntos administrativos y equipos 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Secretaria Académica 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandro Cervantes Sánchez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1246 / 1397 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.S Escolares 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6S.01 Disposiciones en materia de escolares 2016  Campus Ajusco 

6S.06 Expedientes de alumnos 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Académica 

Área de procedencia del Archivo: Área Académica 5 Teoría Pedagógica y Formación Docente 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. María Luisa Martínez Parra 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1254 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Rectoría 

Área de procedencia del Archivo: Coordinación de Unidades 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

Gabriela Larrondo Díaz 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 ext. 1351 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Centro 094 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Alejandro Ramírez 

Domicilio: Erasmo Castellanos V. #20 3er. Piso Col. Centro Cuauhtémoc, Distrito federal 

Teléfono: 55426486 

Correo electrónico: jarreola@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, 
etc) 

2016  Campus Unidad 094 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Centro 094 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Jorge Alejandro Ramírez 
 

Domicilio: Erasmo Castellanos V. #20 3er. Piso Col. Centro Cuauhtémoc, Distrito federal 

Teléfono: 55426486 

Correo electrónico: 
jarreola@upn.mx 
 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Unidad 094 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Azcapotzalco 095 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: Av. Ejército Nacional # 830, Col. Polanco, Miguel Hidalgo 11550, Distrito Federal 

Teléfono: 5552814407 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.01 Disposiciones en materia de servicios generales 2016  Campus Unidad 095 

7C.02 Programas y proyectos en servicios generales 2016  Campus Unidad 095 

7C.06 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 2016  Campus Unidad 095 

7C.09 Servicio postal 2016  Campus Unidad 095 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Unidad 095 

7C.13 Control de parque vehicular 2016  Campus Unidad 095 

7C.18 Mantenimiento de inmuebles 2016  Campus Unidad 095 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Azcapotzalco 095 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: Av. Ejército Nacional # 830, Col. Polanco, Miguel Hidalgo 11550, Distrito Federal 

Teléfono: 5552814407 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 10.C Control y Auditoria de Actividades Públicas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

10C.03 Auditorias 2016  Campus Unidad 095 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Azcapotzalco 095 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: Av. Ejército Nacional # 830, Col. Polanco, Miguel Hidalgo 11550, Distrito Federal 

Teléfono: 5552814407 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.S Biblioteca y Apoyo Técnico 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5S.09 Prestamos, donaciones, intercambio de material y equipo bibliográfico 
con diferentes instituciones 

2016  Campus Unidad 095 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Azcapotzalco 095 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Ma. Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: Av. Ejército Nacional # 830, Col. Polanco, Miguel Hidalgo 11550, Distrito Federal 

Teléfono: 5552814407 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.S Escolares 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6S.06 Expedientes de alumnos 2016  Campus Unidad 095 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Norte 096 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497351 Ext. 106 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicio especializado en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Unidad 096 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Norte 096 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497351 Ext. 106 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.S Biblioteca y Apoyo Académico 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5S.03 Control y registro de los acervos bibliográficos de los documentos 2016  Campus Unidad 096 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Norte 096 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

María Araceli Vilchis Pérez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497351 Ext. 106 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.S Escolares 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6S.06 Expedientes de alumnos 2016  Campus Unidad 096 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Oriente 098 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Rebeca López Ramírez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497296 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.S Biblioteca y Apoyo Técnico 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5S.01 Disposición en la materia de biblioteca y apoyo técnico 2016  Campus Unidad 098 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Oriente 098 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Rebeca López Ramírez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497296 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Unidad 098 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Oriente 098 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Rebeca López Ramírez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497296 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 1.S Académica 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

1S.09 Prestadores de servicio social 2016  Campus Unidad 098 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Oriente 098 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Rebeca López Ramírez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497296 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.S Docencia 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2S.01 Disposiciones en la materia 2016  Campus Unidad 098 

2S.08 Titulación 2016  Campus Unidad 098 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Coordinación de Unidades 

Área de procedencia del Archivo: Unidad UPN-DF Oriente 098 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Rebeca López Ramírez 

Domicilio: 
Añil # 571 5° piso casi esquina con Río Churubusco Col. Granjas México, Iztacalco 08400, México, 
D. F. 

Teléfono: 56497296 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.S Escolares 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6S.01 Disposiciones en la materia 2016  Campus Unidad 098 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Dirección de Planeación 

Área de procedencia del Archivo: Dirección de Planeación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Marisol Torres Nolasco 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1544 

Correo electrónico: mtorresn@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Unidad 098 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Administración de Documentos (Expedientes de Personal) 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1291 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4C.03 Expediente único de personal 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 2.C Asuntos Jurídicos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

2C.03 Registro de certificación de firmas 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 4.C Recursos Humanos 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

4C.01 Disposición en materia de recursos humanos 2016  Campus Ajusco 

4C.02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 2016  Campus Ajusco 

4C.06 Reclutamiento y sección de personal 2016  Campus Ajusco 

4C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades) 2016  Campus Ajusco 

4C.15 Filiación ISSSTE 2016  Campus Ajusco 

4C.16 Control de prestaciones en materia económica, SAR 2016  Campus Ajusco 

4C.20 Relaciones laborales, comisiones mixtas, FSTSE, condiciones laborales 2016  Campus Ajusco 

4C.22 Capacitación continua y desarrollo profesional de personal de áreas 

administrativas 
2016  Campus Ajusco 

4C.28 Servicio profesional de carrera 2016  Campus Ajusco 

4C.29 Aportación SAR FOVISSTE 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 

 
Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 5.C Recursos Financieros 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

5C.20 Compras directas 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.C Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimientos y almacenes 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 10.C Control de Auditorias de Actividades Públicas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

10C.09 Quejas y denuncias de actividades públicas 2016  Campus Ajusco 

10C.14 Declaraciones patrimoniales 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Capacitación 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1127 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 11.C Programación, Información, Evaluación y Políticas 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

11C.16 Informe anual de labores 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Personal 
Empleo y Remuneraciones 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Francisco Javier Mendoza Navarro 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1248 

Correo electrónico: fmendoza@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Correspondencia 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. José Ayala Martínez 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1175 

Correo electrónico:  

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.09 Servicio Postal 2016  Campus Ajusco 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Adquisiciones 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. Alejandra Hernández Bermúdez  

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1243 

Correo electrónico: abermudez@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 6.C Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

6C.03 Licitaciones 2016  Campus Ajusco 

6C.05 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos 2016  Campus Ajusco 

6C.06 Contratos 2016  Campus Ajusco 

6C.23 Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios 2016  Campus Ajusco 

6C.24 Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles 2016  Campus Ajusco 
 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 



 

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

COORDINACION DE ARCHIVOS 
 

Hoja _____ de _____ 

Guía Simple de los Archivos de Trámite 
 

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa 

Área de procedencia del Archivo: Subdirección de Informática 

Nombre y Cargo del Responsable del 
Archivo: 

C. María del Carmen Arcos Meneses 

Domicilio: Carretera al Ajusco #24, Col. Héroes de Padierna, Tlalpan D.F. 14200 

Teléfono: 56309700 Ext. 1157 

Correo electrónico: mcarcos@upn.mx 

  

Fondo: Universidad Pedagógica Nacional 

Sección (es): 7.C Servicios Generales 

 

Serie: Fecha: Volumen: Ubicación: 

7C.10 Servicios especializados en mensajería 
7C.10.01 Correspondencia de entrada 
7C.10.02 Correspondencia de salida 

2016  Campus Ajusco 

 

Integró Titular de la UA 

 
 
 
 

Responsable de Archivo de Trámite 

 
 
 
 

Nombre y firma 

 
 


