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PRESENTACION

El Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivo de la Universidad Politécnica de
Tlaxcala (UPTx), elabora el presente manual, a efecto de establecer las bases normativas,
procedimientos y lineamientos necesarios para garantizar la organizacion, conservacion y acceso a la
documentacién generada y recibida por la UPTx a lo largo de su vida.

Con dicho instrumento se pretende introducir los conceptos basicos de los instrumentos archivisticos,
su funcion dentro del ciclo de vida documental, la importancia de contar con ellos para una gestion
eficiente de la informacion; que existan mecanismos de coordinacion y comunicacion, asi como de
comprender la funcion de cada instrumento en el proceso de gestion documental. Asimismo, ayudara
a contar con un &rea de documentacion archivistica, en la que prevalezca la transparencia, la
organizacion, el liderazgo y la eficiencia.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Este manual se apega a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley General de Archivos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como en la Ley de
Archivos del Estado de Tlaxcala, y normativas estatales aplicables a la gestion documental y
archivistica, entre otras. Asimismo, en el Decreto de creacion de la Universidad Politécnica de
Tlaxcala, Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tlaxcala y Manual de Organizacion
de la Universidad Politécnica de Tlaxcala.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos operativos de gestion documental, como la organizacion, administracion,
conservacion y como destino final de los archivos de tramite y concentracion de la UPTX, a través de
definir responsabilidad, actividades y los documentos que se generan.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia general y aplicacion obligatoria para todos los servidores de la
Universidad Politécnica de Tlaxcala (UPTX) que intervengan directa o indirectamente en los procesos
de generar, administrar, manejar, archivar o custodiar los documentos de archivo en posesion de las
areas administrativas y académicas de la Universidad Politécnica de Tlaxcala.

GLOSARIO DE TERMINOS
Administracion de archivos. Organizacion, resguardo, control y acceso de los expedientes

contenidos en los diferentes archivos que integran el Sistema Institucional de cada Sujeto Obligado.
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Archivo. Conjunto ordenado de documentos, con independencia de su soporte, espacio o lugar de
resguardo. Sitio en el que se resguarda de forma ordenada la documentacion que ha sido producida o
recibida por los Sujetos Obligados. Institucién que preserva y difunde la memoria documental.

Archivo de tramite. Es el primer lugar en donde se resguarda los documentos y expedientes que han
sido producidos o recibidos por una unidad administrativa y que se encuentran vigentes y en constante
uso debido a que los asuntos para los que fueron generados aun no han concluido.

Archivo de concentracion. Sitio en el que se conservan los expedientes de todas las areas
administrativas de un mismo Sujeto Obligado. Aunque tratan sobre asuntos que ya concluyeron, no
han perdido su valor administrativo, juridico/legal, fiscal/contable, por lo que se mantienen en plazos
precautorios para posibles aclaraciones o como pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta es
esporéadica.

Archivo histérico. Es el lugar donde se resguardan para su conservacion permanente aquellos
documentos y expedientes que, por su valor testimonial, evidencial e informativo constituyen el
patrimonio documental de una institucion, localidad o de la nacidn.

Baja documental. Baja sistematica y controlada de la documentacion que ya no es de utilidad porque
ha concluido su vigencia de sus valores administrativos, legales o fiscales, porque no tiene valores
histéricos o porque su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion ha caducado.

Biodeterioro. Alteracion negativa de los materiales de un documento ocasionada por agentes
bioldgicos, tales como microorganismos, roedores, plantas, por mencionar algunos, derivada de sus
procesos metabolicos, asi como de la aclimatacion de espacios para habitar.

CADIDO-Catalogo General de Disposicion Documental y Clasificacion Archivistica. Formato
en el que se registran todas las atribuciones de una institucion (secciones documentales) y los procesos
(series documentales) que ayudan a cumplir con éstas, en los cuales se produce documentacion que
se integra en expedientes. En este formato se indican los valores documentales (la utilidad o el uso
que tiene el documento), la vigencia (durante cuanto tiempo tiene efecto) y los plazos y medidas de
conservacion (el tiempo que debe permanecer en el Archivo de Tramite y de Concentracién, asi como
la manera en la que pasara al historico). Este formato se deriva del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y es uno de los instrumentos de control archivistico.
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CGCA-Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Documento en el que se define la
clasificacion y ordenamiento de los documentos producidos y recabados por una institucion y que se
hace a partir de las funciones que realiza la institucién y de los procesos derivados de dichas
funciones. En la realizacion de sus procesos, las instituciones generan y recaban documentos que se
integran en expedientes y que se identifican con la clasificacion archivistica, la cual se estructura por
fondo, seccion, serie y, dependiendo el caso, subserie.

Catalogacion. Proceso de identificar, clasificar y ordenar la documentacion en la conformacion de
un archivo.

Ciclo vital del documento. Principio archivistico que plantea la teoria de las tres edades de los
documentos que da origen a los diferentes tipos de archivos. Se divide en fase por las que pasan los
documentos, desde que se producen o recaban hasta que se determina su destino final.

Conservacion. Acciones realizadas con el fin de mantener los documentos en dptimas condiciones
el mayor tiempo posible para asegurar la integridad, permanencia, transmision y acceso a la
informacidn que contienen y asi evitar la alteracion de sus materiales y su funcion.

Destino final. Es la determinacion de eliminar un documento o de preservarlo en un Archivo
Historico de acuerdo con lo definido en el Catalogo de Disposicién documental. EI responsable del
Area Coordinadora de Archivos, el responsable del

Archivo de Concentracion y el personal de las Areas Administrativas o Académicas productoras
realizan una valoracion documental, la cual se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario
de la UPTx y, dependiendo de la resolucion acordada, se completa el inventario de baja documental
o el inventario de transferencia secundaria.

Documento historico. Documento cuyo contenido aporta evidencias, testimonios o informacién
relevante para conocer a las instituciones y a la sociedad, asi como sus dinamicas, intereses y modos
de hacer la vida, y que son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local, por lo que deben conservarse de manera permanente. Los documentos historicos contribuyen a
la conformacion de la memoria colectiva e identidad de los pueblos.

Expediente. Es la unidad documental compuesta conformada por documentos (unidades

documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, actividad o tramite. Los expedientes
deben organizarse ldgica y cronolégicamente.
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Fase activa: Cuando son recibidos o producidos en el ejercicio de las atribuciones y el desempefio
de las funciones que realiza la institucion. Estos documentos se encuentran en los archivos de tramite,
es decir, en el &rea que los produce.

Fase semiactiva: es el periodo de vida de los documentos cuando el asunto o tramite esta concluido
y se cierra el expediente porque dejan de ser Utiles para el trabajo y las funciones cotidianas del area;
sin embargo, deben mantenerse disponibles para su consulta con fines informativos, aclaratorios, de
evaluacion o de auditoria. Por este motivo, se realiza la transferencia primaria para pasar la
documentacion del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion de la institucion.

Fase inactiva: Es el periodo final de vida de los documentos que cuentan con valores secundarios
(informativo, evidencial y testimonial) y relevancia social, cientifica o tecnoldgica. Estos documentos
se consideran patrimonio documental y, por medio de una transferencia secundaria pasan del Archivo
de Concentracion al Archivo Histdrico para resguardo permanente y para su consulta publica directa.

Guia Simple de Archivos. Instrumento que esquematiza de manera general las series documentales,
de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en posesion de cada una de las
Areas académicas y administrativas de la UPTX, indicando los datos generales de los y las
responsables de archivo y la localizacion fisica del archivo de tramite, concentracion e histérico.

Informacién Reservada. Es aquella clasificada con caracter temporal como restringida al acceso del
publico.

Informacion Confidencial. Se considera informacién confidencial la que contiene datos personales
concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estaréa sujeta
a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes
y los servidores publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial los
secretos bancarios, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil, expedientes médicos, cuya
titularidad corresponda a particulares, o a Sujetos Obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a
los Sujetos Obligados, siempre que tengan el derecho a ello de conformidad con lo dispuesto por las
Leyes o los Tratados Internacionales.

Clasificacion archivistica. Organizacion sistematica de documentos de archivos en grupos o
categorias jerarquicas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica o cuadros

especificos de clasificacion para colecciones documentales.
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Conservacion. Acciones directas e indirectas que tienen por objetivo garantizar la transmision del
documento en el mismo aspecto—forma y contenido—en que este ha llegado a nosotros para evitar
la alteracion de sus materiales y su funcion. Se trata de medidas para disminuir y retardar el deterioro
en los acervos documentales. Son las acciones realizadas con el fin de mantener los documentos en
Optimas condiciones el mayor tiempo posible para asegurar la integridad, permanencia, transmision
y acceso a la informacién que contiene y asi evitar la alteracion de sus materiales y su funcién. Estas
acciones incluyen el resguardo de la documentacion en condiciones ambientales adecuadas y el uso
de materiales correctos para su depdsito y manejo.

Expediente Electronico. Es el conjunto de documentos electronicos, correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga, de manera
ordenada y relacionada por el mismo asunto, actividad o trdmite; su produccion, recepcion y acceso.

Foliacion. Operacion que consiste en enumerar todas las fojas del expediente a lapiz, en la esquina
superior derecha, de forma consecutiva e irrepetible.

Fondo. Es el conjunto de documentos, producidos, recibidos y organizados por la UPTX, en el
ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias.

Expediente. Es la unidad documental compuesta conformada por documentos (unidades
documentales simples) que tratan sobre un mismo asunto, tema, actividad o trdmite. Los expedientes
deben organizarse l6gica y cronoldgicamente.

Expurgo documental. Revision que se hace a los expedientes para retirar los duplicados de
documentos originales, folios en blanco, materiales, metalicos (cinta y notas) y materiales plasticos
(separadores y protectores de hojas) en los Archivos de Tramite con el fin de integrar un expediente
con documentos de archivo.

Gestion documental. Conjunto de procesos a los que es sujeto un documento a lo largo de su ciclo
de vida: creacién, enviolrecepcion, integracion. de expedientes, transferencia, clasificacion,
ordenacién, descripcién, valoracion, disposicion final, conservacion, acceso, consulta y difusion.

Guia de archivo documental. Instrumento de consulta que contiene la descripcion general de todo
el fondo documental que posee una institucion.*

YEnla Ley General de Archivos, articulo 12, se especifica que “los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
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Instrumentos de control y consulta archivistica. Aquellos que propician la organizacion,
conservacion y localizacion expedita de los documentos en los Archivos de Tramite y Concentracion.
Los instrumentos de control archivistico son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
y el Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO). Por otra parte, los instrumentos de consulta
son los inventarios documentales (de transferencia primaria y secundaria y los de baja documental),
la guia de archivo documental, el indice de expedientes clasificados, la bitacora de transferencias
primarias y secundarias, los catalogos documentales, entre otros.

Preservacion. Se refiere a todas aquellas medidas y préacticas enfocadas a la salvaguarda de un acervo
documental, en las que se incluyen acciones y consideraciones de caracter administrativo, financiero
y de conservacion. A partir de ellas, las cuales las instituciones definen politicas, lineamientos,
protocolos, criterios y procedimientos en materia de seguridad, de recursos humanos y materiales, de
acondicionamiento y mantenimiento de espacios e infraestructura, de almacenamiento y
manipulacion, de controles de acceso y transito, y cualesquiera otros métodos tendientes a garantizar
la permanencia fisica de los acervos documentales y la informacion contenida en ellos, asi como de
sus respaldos digitales.

Seccion documental. Primera division en la que se ordena un fondo documental. Las secciones
documentales se organizan conforme con las funciones de la institucion y se define en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Serie documental. Division de una seccion documental que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el cumplimiento de una misma atribucion general, los cuales estaran integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, tramite o actividad especifica.

Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de estructuras organicas; recursos materiales,
humanos y financieros; procesos y criterios que sustentan el tratamiento de los documentos de archivo
y la administracion de archivos de una institucion. En términos de estructura organica, el Sistema
Institucional de Archivo de cada Sujeto Obligado se integra por un area coordinadora de archivo, una
unidad de correspondencia, un Archivo de Concentracion, un Archivo-de Tramite por cada unidad
administrativa y, segun el caso, un Archivo Historico.

aplicables”. Asimismo, en el articulo 14, se indica que “ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan
contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades federativas”
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Soporte documental. Material en el que se registra la informacion, ya sea papel, pergamino, papiro,
cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, tarjetas electronicas, etcétera.

Sujeto obligado. Término juridico usado para referirse a las instituciones, autoridades o particulares
a quienes van dirigidas las disposiciones que establece una ley. En materia de Archivos, la Ley
General de Archivos define que todas las instituciones publicas de los tres poderes y de los tres
ordenes de gobierno, asi como cualquier persona juridica que reciba recursos publicos o realice actos
de autoridad, son Sujetos Obligados.

Transferencia primaria. Traslado controlado y sistematico de expedientes cerrados, es decir, de
asuntos concluidos, que han cumplido su plazo de guarda en el archivo de Tramite y pueden
transferirse al Archivo de Concentracion.

Transferencia secundaria. Traslado controlado y sistematico de expedientes del Archivo de
Concentracion al Archivo Histdrico, ya que, luego de haber sido valorados, se ha decidido que su
destino final sea la conservacion permanente.

UPTx. Universidad Politécnica de Tlaxcala.

Valoracion documental. Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales para establecer los plazos de conservacion a partir
de la utilidad de la informacion que contienen y del marco juridico-normativo para que, en
consecuencia, se plantee el destino final de los documentos, ya sea su conservacion permanente o su
baja a través del proceso de baja documental. La valoracion documental recurre al Catalogo de
Disposicion Documental y regularmente se realiza en el Archivo de Concentracién. Asi mismo
conforme a los siguientes conceptos:

A) Valor administrativo. Valor primario que poseen los expedientes que dan cuenta de la
gestion de los asuntos de las areas. Estos documentos aportan informacion sobre la planeacion,
operacion, evaluacion y administracién de las instituciones.

B) Valor evidencial. Valor secundario que poseen los expedientes por constituir una prueba
irrefutable de los derechos 'y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas 0 morales
que hayan tenido relacion con el Sujeto Obligado.

C) Valor fiscal o contable. Valor primario de los documentos que sirven para comprobar el
origen, distribucion y uso de los recursos financieros publicos.

D) Valor informativo. Valor secundario que presentan los documentos cuando sirven de
instrumento de informacion para el usuario, la entidad productora y como fuente para la
investigacion politica, econdmica, social, demografica.

{b www.uptlax.edu.mx
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E) Valor legal o juridico. Valor primario puede referirse tanto a la cualidad de los documentos
que contienen disposiciones del Estado que afectan al orden general y definen el marco
normativo de actuacion para las instituciones y la poblacion, como a las que tienen los
expedientes que acreditan derechos y obligaciones del Sujeto Obligado o de cualquier persona
fisica 0 moral con la que se entabla alguna relacién juridica.

F) Valores primarios. Son las caracteristicas que indican la utilidad (el uso) que tiene un
documento, que puede ser de tipo administrativo, legal o juridico, fiscal o contable.

G) Valores secundarios. Son las caracteristicas de la informacion que se asienta en un
documento y que proveen evidencia testimonio o informacion sobre un hecho trascendental o
actuacion de la autoridad. Esto les confiere un valor histdrico, por lo cual deben ser
conservados de manera permanente en un archivo histérico.

H) Valor testimonial. Valor secundario que presentan los documentos cuando contienen
testimonios o declaraciones que sirven para probar un dicho o hecho o las competencias o
empresa. También refiere a la utilidad permanente de los expedientes que reflejan los origenes
y el desarrollo del Sujeto Obligado, sus facultades, funciones, estructura organizacional,
normas y procedimientos, asi como su evolucién y cambios trascendentales.

SIA. Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos. Esta integrado por registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones, sujetos obligados y encargados de llevar a la practica la gestion
documental y administracion de los archivos de la UPTX, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
sefialado por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, para lo cual
se apoya de las siguientes areas:

l. Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivo.

Il. Grupo Interdisciplinario.

I11. Areas operativas (Sujetos obligados y enlace o responsable de archivo)
IV.  Correspondencia u Oficialia de partes.

V. Archivos de Tramite.

VI.  Archivo de Concentracion.

VII.  Archivo Historico

RESPONSABLES DEL SIA.
Conforme a la Ley General de Archivos, el SIA se compone de dos grandes areas:

ﬂ’j www.uptlax.edu.mx

g

3

Carretera Federal Tlax.-Pue. Km 9.5 Av. Universidad Politécnica No. 1 : » [ - , 2

Q San Pedro Xalcaltzinco Tepeyanco, Tlax. C.P. 90180 Tel. 01 (246) 465 1300 10 m ETS x TOEFL ITP z
http://rectoria@uptlax.edu.mx / sgc.uptlax.edu.mx Sixtema ge Sesfion -

150 9001

El sistema de gestion de la UPTx esta certificado bajo ISO 9001:2015



. & 2024-2027

s TLAXCALA | e UIPTx

ANIVERSARIO

UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TLAXCALA

1. Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivos de la UPTx:

Funcion: Es el 6rgano encargado de dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas
con la gestién documental y archivistica de la institucion.

Responsabilidades: Elaborar y actualizar el manual de gestion documental.

Definir politicas y procedimientos.

Supervisar el cumplimiento de la normativa.

Coordinar a los responsables de los archivos de tramite y concentracion.

Promover la cultura archivistica.

2. Areas Operativas:
Funcién: Son las unidades encargadas de ejecutar las actividades de gestion documental en las
diferentes areas administrativas y académicas de la UPTx.

Tipos de archivos:

Archivo de tramite: Contiene la documentacion en uso diario para el desarrollo de las actividades
administrativas.

Archivo de concentracion: Almacena la documentacion que ha perdido su valor administrativo, pero
conserva valor legal o historico.

Archivo historico: Guarda la documentacién de valor historico para la investigacion y consulta.
Archivo de correspondencia: Gestiona la documentacion generada y recibida por correspondencia.

Elementos Clave del SIA

Incluye los siguientes elementos:

Normativa: Conjunto de reglas, procedimientos y lineamientos que regulan la gestion documental
en la institucion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas como el cuadro general de clasificacion, el catalogo de
disposicion documental, los inventarios y las guias archivisticas.

Recursos humanos: Personal capacitado para realizar las tareas de gestion documental.

Recursos tecnoldgicos: Software y hardware para la gestion electrénica de documentos.

Espacios fisicos: Lugares adecuados para el almacenamiento y conservacion de los documentos.

Un SIA bien estructurado y funcionando permite:

Organizar y preservar la documentacién: Garantizando su accesibilidad y disponibilidad a largo
plazo.

Cumplir con la normativa: Evitando sanciones y asegurando la transparencia de la institucion.
Optimizar recursos: Reduciendo costos y mejorando la eficiencia en la gestion documental.

Ql”) www.uptlax.edu.mx

g

&

Carretera Federal Tlax.-Pue. Km 9.5 Av. Universidad Politécnica No. 1 1 IDT [ , 2

o San Pedro Xalcaltzinco Tepeyanco, Tlax. C.P. 90180 Tel. 01 (246) 465 1300 11 m ETS x TOEFL ITP z
http://rectoria@uptlax.edu.mx / sgc.uptlax.edu.mx Sixtema ge Sesfion Cm

150 9001

El sistema de gestion de la UPTx esta certificado bajo ISO 9001:2015



s TLAXCALA | e UIPTx

. & 2024-2027

ANIVERSARIO

UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TLAXCALA

Proteger el patrimonio documental: Conservando la memoria institucional para futuras
generaciones.

Guia Archivistica: Vision general del fondo documental, describiendo su contenido y organizacion.
Datos generales de la institucion:

Nombre completo de la institucion.

Direccidn fisica y electronica.

Teléfono.

Nombre y cargo del responsable del archivo.

Descripcidn general del fondo documental.

1. Fondo: Es el nombre del fondo documental el cual corresponde a la UPTX.

2. Nombre del &rea administrativa y académica de la UPTx que estd describiendo sus series
documentales.

3. Cddigo del area administrativa y académica de la UPTx.

4.Pagina__ de __ : Refiere el nUmero progresivo de paginas en el formato y el total de este.
5. Fecha de elaboracién: Especifica la fecha en la que se elabora la guia, con el formato
(dd / mm / aa).

Guia Simple de ARCHIVO DE TRAMITE

1. Nombre del area productora de la documentacion: Registra el nombre del area (direccion de area,
subdireccion, departamento o equivalentes) que genera la documentacion que se encuentra en el archivo
de tramite.

2. Nombre del responsable del archivo de tramite: Identifica el nombre completo del responsable del
Archivo de Tramite.

3. Cargo: Identifica el cargo del responsable del Archivo de Tramite.

4. Direccidn del Archivo de Tramite: Sefiala el lugar fisico donde se encuentra el archivo especificando
el nombre de la calle, nimero, colonia, codigo postal, delegacion o municipio, estado y pais.

5. Nivel: Indica la serie o subserie de la documentacion que se describe. Cuando se trate de material
documental que aun no ha sido incluido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, se
anotaré la serie o subserie que se sugiere para el grupo documental y se reportara al Departamento de
Archivo o Area Coordinadora de Archivos de la UPTx para su estudio, y en su caso incorporacion.

6. Codigo de clasificacion: Identifica el codigo del grupo documental: seccidn, serie y

subserie conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

7. Descripcion de la serie o subserie: Proporciona una breve descripcion del contenido de la serie o
subserie documental segun corresponda.
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8. Fechas extremas: Identifica el periodo de tiempo que abarca la serie o subserie, considerando el afio
de inicio y cierre del grupo documental.

9. Volumen: Identifica y describe el volumen fisico y la unidad de conservacién o soporte, considerando
namero de expedientes, volumenes, cajas o0 metros lineales, segun sea el caso.

10.Ubicacion fisica: Identifica la ubicacion fisica donde se encuentran en resguardo la(s) serie(s)
documental(es).

Guia Simple de ARCHIVO DE CONCENTRACION.

1. Nombre del area productora de la documentacion: Registra el nombre del area (direccion de éarea,
subdireccidn, departamento o equivalentes) que genera la documentacidn que se encuentra en el archivo
de concentracion.

2. Nombre del responsable del Archivo de Concentracion: Especifica el nombre completo del
responsable del Archivo de Concentracion.

3. Cargo: Identifica el cargo del responsable del Archivo de Concentracion, su nimero telefonico con
extension y clave lada si es el caso, asi como el correo electronico oficial.

4. Direccidn del Archivo de Concentracion: Sefiala el lugar fisico donde se encuentra el Archivo,
especificando el nombre de la calle, nimero, colonia, codigo postal, delegacion o municipio, estado y
pais.

5. Nivel: indica la serie o subserie de la documentacion que se describe. Cuando se trate de material
documental que aun no ha sido incluido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, se
anotara la serie o subserie que se sugiere para el grupo documental y se reportara al Departamento de
Archivo o Area Coordinadora de Archivos de la UPTx para su estudio, y en su caso incorporacion.

6. Codigo de clasificacion: Identifica el cédigo del grupo documental: seccién, serie y subserie
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

7. Descripcion de la serie o subserie: Proporciona una breve descripcién del contenido de la serie o
subserie documental segun corresponda.

8. Fechas extremas: Identifica el periodo de tiempo que abarca la serie o subserie,

considerando el afio de inicio y cierre del grupo documental.

9.Volumen: Identifica y describe el volumen fisico y la unidad de conservacion o soporte, considerando
numero de expedientes, volumenes, cajas 0 metros lineales, segun sea el caso.

10. Ubicacién fisica: Identifica la ubicacion fisica donde se encuentran en resguardo la(s) serie(s)
documental(es).
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Guia Simple del ARCHIVO HISTORICO.

1. Nombre del &rea productora de la documentacion: Registra el nombre del area (direccion de érea,
subdireccion, departamento o equivalentes) que genera la documentacion que se encuentra en el
Archivo Historico

2. Nombre del responsable del archivo historico: Especifica el nombre completo del responsable del
Archivo Historico.

3. Cargo: Identifica el cargo del responsable del Archivo Historico, su nimero telefénico con extension
y clave lada si es el caso, asi como el correo electrénico oficial.

4. Direccion del archivo Histérico: Sefiala el lugar fisico donde se encuentra el Archivo, especificando
el nombre de la calle, nimero, colonia, codigo postal, delegacion o municipio, estado y pais.

5. Nivel: indica la serie o subserie de la documentacion que se describe.

6. Codigo de clasificacion: Identifica el cédigo del grupo documental: seccién, serie y subserie
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

7. Descripcion de la serie o subserie: Proporciona una breve descripciéon del contenido de la serie o
subserie documental segun corresponda.

8. Fechas extremas: Identifica el periodo de tiempo que abarca la serie o subserie, considerando el afio
de inicio y cierre del grupo documental.

9.Volumen: Identifica y describe el volumen fisico y la unidad de conservacion o soporte, considerando
namero de expedientes, volumenes, cajas 0 metros lineales, segun sea el caso.

10. Ubicacién fisica: Identifica la ubicacion fisica donde se encuentran en resguardo la(s) serie(s)
documental(es).

11. Elabor6: indica el nombre completo y firma del responsable de archivo que integra la informacion
y llena el formato de Guia Simple.

12. Valid6: Nombre y firma del responsable del Departamento de Archivo o Area Coordinadora de
Archivos de la UPTx
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL
Seccidn | Serie | Subseric Observaciones Vigencia "“ ‘_’ rehiva | Vigencia de arw:_h.i\'n Ii::.lll;: I‘::
de trimite e concentracion archives
15 Rectoria
1.1 Diireccion y Gestidn de la Universidad Permancate Permancnte Penmanente
1.2 Lineas de Actuacidn Permanciite Permsancate Penmanente
1.3 Estructura Orginica Secretaria A
1.4 Nombramientos de Titulares iin de R H:
1.5 Informes de Gobierno Unidad de Planeaciin
1.6 Reglamentos v Marmeales de Organizacion Junta Directiva v Abogade General
1.7 Contratos Colectivo ¢ individuales de Trabajo iin de R H:
18 Orficialia de Partes
181 Oficios que se generan en Rectoria 6 afiog 10 afios 16 afios
1872 Oficios que se reciben en Rectoria 6 afiog 10 afios 16 afios
5 Docencia
7.1 Secretaria Académica
AN Planes y Programas Permancate Permanente Permanente
212 Reuniones, Acuerdos y nicito 3 afios 10 afios 13 aios
Capacitaciones Académicas (Gestion y seguimiento de
213 capacitaciones) 3 afios 5 afios 8 afios
214 Reconocimiento al mérite Académico 3 afios 5 aBiog & afios
Alencion a Organismos Externos [relacionados a Ta secretarta
215 scadémica) 3 afios 10} afios 13 aflos
216 Informes a Rectoria (Junta directiva) 3 afios 10 aflos 13 affos
217 Organos Colegiados 3 afios 5 afios % aflos
Consejo de Calidad 3 afios 10 afios 13 aflos
Comité de Becas 3 afios 3 afios & aflos
7.3 |Comité de Tecnobogias de la informacion 1 afiog 3 afios R afios
13 Servicios Escolares
4 aftos v 4
Fichas de nuevo ingreso de estudiantes 4 meses 4 afvos Meses
Expedienies de estudiantes 6 afios 10 afios 16 afbos
Acta de calificaciones 6 afios 10 aifios 16 afbos
6 aflos ¥
2.4 Exdimenes extraordinarios 4 meses 6 afios [cuatro meses
6 aftos ¥
Recursamicntos 4 meses 6 afios [cuatro meses
Bajas temporales y definitivas 6 afios 10 afios 16 afios
Estadisticas de control escolar Digital
Credencializacibn 6 afios 4 afios 110 afios
Becas
Estatales 1 afio 9 afing 110 afbos
Federales 3 afios 7 afios 110 afbos
Tmstitucionabes 1 afio 9 afing 10 afbos
Titulkacidn 6 afios Permancnte Penmanente
Expediente de ingreso 2 afios Permsancate Penmanente
Expediente de terminaciin 2 afios Permancnte Permanente
23 Direcciones Académicas
23.1 Ingenieria en Quimica
2301  |Plandeestudios Digital 6 aflos 5 afios 11 afios
2.3.1.2 [Carga boraria v horarios individuales 1 afio 4 afios 5 afos
23020 |PA 1 afio 4 afios 3 aftos
23122 [RTC 1 afio 4 afios 3 aftos
2313 |Reuniones de Academia 1 afio 4 afios 5 afios
23.14 |Estancias y Estadiss 1 afio 4 afios 5 aflos
2315 [Control de Laboratorio 1 afio 4 afios 5 afios
23016 |MNombramcato de tutorias 1 afio 4 afios S afos
23.1.7 | Plan de sccion ttorial Digitalsirea de tutoria 1 afio 4 afios 5 aies
23 1.8 |Plancaciones didicticas Digital 1 afio 4 afios 5 afos
WVisitas industriales 1 afios 4 afios 5 afios
LE Ingenieria en Mecatrénica
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Plan de estudios Digital 6 afios 5 afios 11 afos:
Carga horaria y horarios individuales 1 afio 4 afios 5 aflos
PoA 1 afio 4 afios 5 afios
3 |ET.C 1 afio 4 afios 5 afios
Reuniones de Academia 1 afin 4 afios 5 afios
Expediente de estudiantes de estancias y estadias 1 afin 4 afios 5 afios
Control de Laboratorio 1 afio 4 afios 5 aflos
Nombramiento de tutorias 1 afio 4 afios 3 afios
Plan de accitn mrorial Digitalisirea de tutoria 1 afin 4 afios 5 afios
Plancaciones didécticas Digital 1 afio 4 ahios 3 afios
Visitas industriales 1 afio 4 ahios 3 afios
Ingenieria en Industrial
Plan de cstudios Digital 6 afos 5 afios 11 afios.
Carga horaria v horarios individusales 1 afio 4 afios 3 adlos
oA 1 afin 4 afins 3 afos
3 [PT.C. 1 afio 4 afios 3 aflos
Reuniones de Academia 1 afio 4 afios 3 aflos
Expediente de estudiantes de estancias y estadias 1 afio 4 afios 3 allos
Control de Laboratorio 1 afio 4 afios 3 aflos
Nombramiento de tutorias 1 afia 4 afios 3 afios
Plan de accidn wiorial Digitalisirea de tutoria 1 afin 4 afins 3 ahos
Plancaciones diddcticas Digital 1 afio 4 afios 3 ahos
Visitas industriales 1 afio 4 afios 3 adine
Ingenieria Financiera
Plan de estudios Digital 6 afos 5 afios 11 afios.
Carga borsria y horarios individuales 1 afio 4 afios 3 aflos
PoA 1 afio 4 afios 3 aftos
2 |PT.C 1 afio 4 afios 5 afios
Reuniones de Academia 1 afio 4 afio 3 afie
Expediente de estudiantes de estancias y estadias 1 afio 4 afios 3 afbos
Nombramiento de tutorias 1 afia 4 afios 3 afios
Plan de sccitn tutorial Digitalsirea de tutoria 1 afio 4 afios 3 afos
Planeaciones diddeticas Digital 1 afio 4 afios 3 ahos
Visitas industriales 1 afio 4 afios 3 adine
Ingenieria en Biotecnologia
Plan de estudios Digital 6 afos 5 afios 11 afios.
Carga horaria v horarios individusales 1 afio 4 afios 3 adlos
PoA 1 afio 4 afins 3 afios
2 [PT.C 1 afio 4 afios 5 afios
Reuniones de Academia 1 afia 4 afios 3 afls
Expedicntc de estudiantes de estancias y estadias 1 afic 4 ahos 3 afbos
Control de Laboratorio 1 afio 4 afios 3 afios
Nombramiento de uterias 1 afio 4 afios 3 ahos
Plan de sccitn tutorial Digitaldirea de tutoria 1 afio 4 afios 3 ahos
Plancaciones didicticas Digital 1 afin 4 afios 3 ahos
Visitas industriales 1 afio 4 afios 3 afinx
Ingenieria en Teennlogia de I | it
Plan de estudios Digiital 6 aios 5 afios 11 afios:
Carga horaria y horarios individuales 1 afio 4 afios 3 aftos
PoA 1 afio 4 afins 3 aftos
2 |PT.C 1 afin 4 aBos 5 afios
Reuniones de Academia 1 afia 4 ahios 3 afios
Expediente de estudiantes de estancias y estadias 1 afic 4 afios 3 aflos
23.6.5 |Control de Laboratorio 1 afic 4 afios 3 adles
23.6.6 |Nombramiento de tutorias 1 afic 4 afios 3 adles
2367 |Plande sccisn mtorial Digitalidrea de tutoria 1 afio 4 abios 5 afios
Plancaciones didicticas Digital 1 afin 4 afios 5 afios
Visitas industriales 1 afio 4 afios 5 afios
237 1 perfa en Sistemas Auwt
Plan de estudios Digiital 6 afos 5 afios 11 afios:
Carga horaria v horarios individuales 1 afia 4 afios 5 afos
PoA 1 afio 4 afios 3 ahos
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PT.L. 1 afio 4 afiog 5 aftos
Reuniones de Academia 1 affio 4 afios 5 ados
Estancias v Estadias 1 afio 4 afios 5 ados
Control de Laboratorio 1 affio 1 afio L
Nombramiento de tutorias 1 afio 4 afios 5 ados
Plan de accidn futorial Digitaltirea de tutoria 1 afio 4 afiog 5 aftos
Plancaciones diddcticas Digital 1 afio 4 afios 5 ados
Visitas industriales 1 afio 4 afiog 5 aftos
24 Posgrado
24.1 Docencia
24.1.1 |Carga horaria y horarios individuales 1 afio 5 afos 6 adios
242  |Planes y programas 5 afios 10 afios 15 aftos
243 Reuniones académicas 1 afio 1 afo 2 adios
144 Procesos de Obtencibn de Grado v Seminarios 5 afios 10 afios 15 aftos
245 Cuerpos académicos 3 afios 5 afios 8 afos
2454 |Lineas de imvestigacidn 1 afios 3 afios 4 adios
2455 |Proyectos de Investigacidn, Congresos v Publicaciones 1 afios 3 afios 4 afios
24.56 [Estancias | afio 3 afios 4 ailes
T O L I A R
1.1 Vinculacitn
300 |Convesios seadémicos ! afio 7 afios 8 ados
302 |Visitas Industriales 5 afios 1 afio 6 afios
313 Proyectos de estancias y estadiag Digital 5 afios 1 afio 6 afios
3132 Difusidn
Convocatorias de ingreso: eenciatura ¥ posgrado. 2 afios 4 aliog 6 afos
Gestidn de cventos 3 afios 3 afios £ adios
3 Campatias de difusidn 5 aflos 5 afiog 1 adios
13 Seguimiento de egresados
3131 Directorio de alumnos, empresas y empleadores 3 afios 10 afios 13 afios
3132 Imstrumento de seguimicnto 3 aflos 10 afios 13 afios
31313 Iuformes de seguimicnto de egresados v empleadores 5 afios 10 afios 15 afios
134 Ofiertas laborales en redes sociales 2 afios 5 afios T adios
4 Extensibn Universitaria
141 Actividades culiurales 1 afio 3 afiog 4 afios
1472 Actividades educativas 1 afio 1 afios 4 afios
15 Deportes
350 [Bducacida latcgral
315011 |Atencidn a usuarios 1 afio 1 afios 4 afhos
1512 |Control de material deportivo 1 afio 3 abios 4 adios
3 afios y
31503 |Desfiles cuatrimestral 3 afios CLalro meses
3514 |Homenajes | afio 3 afios 4 afios
1515 |Préstamo de instalaciones deportivas 1 afio 3 abios 4 adios
3506 |Partidos de preparaciin 1 afio 3 afios 4 afos
352 Educacidn deportiva
35.2.1 |Visorias 1 afio 3 afios 4 ailos
3522 |Selectivos | afio 3 aios 4 afios
1523 |Competencias 1 afio 3 afios 4 aftos
3524 |Temecos Internos | afio 3 afios 4 afios
35.2.5 [Clases Fitness | afio 3 afios 4 ailes
3526 |Tutorias deportivas 1 afio 3 afios 4 afos
353 Educacitn cultural
1531 |Visorias 1 afio 3 afios 4 aftos
3532 |Ensayos 1 afio 3 afios 4 afios
1533 |Presentaciones 1 afio 3 afios 4 aftos
31533 |Competencias 1 afio 3 afios 4 afos
1.6 Servicio Médico
161 Expediente clinico de estudiantes 3 afios 3 afios £ adios
162 Expediente clinico del personal 3 afas 5 afiog & afios
7 Servicio de Enfermeria
171 Expediente clinico de esiudiantes 3 afios 3 afiog £ aftos
172 Expediente clinico del personal 3 aflos 5 afios 8 adios
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1R Servicio de Fisioterapia y rehabilitacibn
181 Expediente clinico de estudiantes 3 afios 5 afos 8 afos
182 Expediente clinico del personal 3 aflos 5 afos & afios
180 Psicobrgia
19.1 Expedientes de Estudiantes 3 afios 5 afos 8 afos
192  |Cursos/Talleres 3 aflos 3 afios B aflos
310 Sistema de Gestidn de Calidad
Anexo G 3 afios 6 afiog 9 afios
Capacitaciones 3 afios G afios 9 afios
Evaluaciones de servicios 3 afios 6 afios 9 aftos
Evaluacin de servicios por estudiantes 3 afios 6 afios 9 afios
Evaluaciin de servicios por el personal 3 afios 6 afios 9 afios
Sugerencias de mejora 3 afios 6 afios 9 afios
Awuditoria Internas 3 afios & afios @ aflos
Auditorias exbernas 3 afios G afios 9 afios
Informacion documentada 3 afios G afios 9 afios
311 Disefio
1111 Manual de Identidad Digital 1 aifor Permancnte Penmanente
31011 |Logotipa Digital 1 afio Permanente Permancite
31112 |Vestimenta Digital 1 afio Permsancnte Permanente
31113 |Marcas Digital 1 afio Permanente Permanente
3112 |Evenios
3.11.2.1 |lmagen Digital 1 afie 1 ik 2 afios
1113 Publicidad Digital
3.113.1 |Convocatorias Digital 1 afio 3 afiog 4 afios
1.11.3.2 |Directorio Institucional Digital 1 afio 3 afiog 4 afios
1.11.3.3 |Calendario Institucional Digital 1 aho 1 afios 4 aftos
s [ [ s |
4.1 Gestidn de apayos 2 aios 7 afios 9 afios
42 Contratos y Convenios 2 afios T afios 9 afios
43 Vinculacitn industrial 2 afios T afios 9 afios
4.4 Visita a empreszas 2 afios 7 afiog 9 afios
45 FROMEP 2 afios 7 afios 0 atos
46 Convocatorias 2 afios 7 afios 9 afios
ki Capacitaciones 2 aios 7 afios 9 afios
4.8 PID 2 afios 7 afios 9 afios
m CIDEN
490 |Emprendimicato
4911 |Expediente de emprendedores 1 aifor T afios 8 aflos
4.9.1.1.1 |Ficha téenica 1 afio 7 allios B aflos
4.9.1.1.2 |Evaluaciin del proyecto 1 aho 7 abios 8 afos
4.9.1.1.3 |Incubacion de proyecto 1 afio 7 afios B aftos
4.9.1.1.4 |Expo de emprendimicnto 1 afio 7 afios 8 afios
492 |Capacitacion a ermpeendedores 1 afio 7 afios B afios
493 [Istegracibn de NODESS 1 afio 7 afios 8 aftos
4931 |Pre-NODES 1 afio 7 alios B aflos
4.9.3.1.1 |Propuesta de trabajo 1 afio 7 afios B afios
49312 |Informe final 1 afio 7 afios B aftos
4.9.3.1.3 |Acreditaciin de NODESS 1 afio 7 afios 8 alos
4932 |NODESS 1 afio 7 alios B aflos
49321 |Propuesta de trabajo 1 afio 7 afios B aftos
Re-acreditacion de NODESS 1 aifios T afios R afios

Servicios Educatives a distancia

5.1
AN Seguirmento acadimico 3 afios 5 afios Ep—
32 Educaciin Cominua
Diplomados 2 afios 5 afios 7 afios
Cursos 2 afios 3 afios 7 afios
Capacitaciones 2 afios 5 afiog 7 aftos
1C Legiskacidn
1.1 Disposiciones en materia de legislacion Legal/Digital 15 afios No aplica 15 afios
12 Programas y proyectos cn materia de legislacibn Legal/Digital 7 Mo aplica 7 aftos
{b www.uptlax.edu.mx £
&
o Carretera Federal Tlax.-Pue. Km 9.5 Av. Universidad Politécnica No. 1 19 ETS ’ TOEFL ITP g
San Pedro Xalcaltzinco Tepeyanco, Tlax. C.P. 90180 Tel. 01 (246) 465 1300 A : s
http://rectoria@uptlax.edu.mx / sgc.uptlax.edu.mx Sistemage Sestion CM

150 9001

El sistema de gestion de la UPTx esta certificado bajo ISO 9001:2015




> TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA
2024-2027

GUPTx

o ;
A K

ANIVERSARIO

UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TL

ALa

1.3 Leyes Legal Digital 15 Mo aplica 15 afios
1.4 Codigos No aplica No aplica
1.5 Convenios y tratados intermacionales ¢ infernacionales No aplica No aplica
1.6 Decretos No aplica No aplica 10 afios 10 afios
L7 Reglamentos Legal Digital 6 afios 10 afios 16 aftos
L8 Acuerdos generales Sria Admva/Digital 6 afios 10 afios 16 aftos
1.9 Circulares Sria Admva/Digital 6 afios 10 aftos 16 afios
Imstrumentos juridicos consensuales (Convenios, bases de
1.1 colaboraciin, acuerdos, ete.) No aplica
20 aftos msis
111 Resoluciones 10 afios 10 afios mids un dis  [un dia
1.12 Compilaciones juridicas LegalDigital 10 afios Mo aplica 10 aftos
113 Dhiario oficial de la federacitn (publicaciones en el) No aplica Mo aplica Mo aplica
1.14 Normas oficiales mexicanas No aplica Mo aplica No aplica
1.15 Comités y subcomités de normalizacion Sra. Adminkstrativa 6 afwos. 10 afios 16 afbos
y. o] Asuntos Juridicos
2.1 Disposicioncs en materia de asuntos juridicos Legal Digital 7 afis Mo aplica T adbos
232 Programas y provectos en imsateria de asuntos juridicos No aplica
23 Registro v certificaciin de finmas No aplica
7.4 Registro y certificacitn de finmas acreditadas ante la dependencia. No aplica
2.5 Actuaciones y representaciones en materia legal Legal Digital 7 afis Mo aplica 7 aftos
26 Asisteneia consulta y ssesorias Legal Digital 7 afios Mo aplica 7 afios
27 Estudios, dictimenes ¢ informes No aplica Mo aplica No aplica
[ afbos s
28 Juicios contra la dependencia Legal 10 afos 10 ahos + un dia un dia
29 Juicios de la dependencia No aplica
e ] AErns No aplica
211 Interposicibn de recusos administrativos Na aplica
212 Ohpiniones técnico juridicas No aplica
213 Inspeccion y designaciin de peritos No aplica
214 Diesfaleos, peculados, fraudes y cohechos Mo apliea
215 Notificaciones Mo aplica
216 Inconformidades y peticiones No apliea
217 Diclitos y faltas Mo aplica
14 aftos mads
218 Deerechos bumanos Legal 7 afios 7 afios + un dia un dia
c Programacitn Organizacién y Presupuestacion
1.1 Disposiciones en materia de programaciin DIGITAL 5 afos & aBos 11 ades
332 Programas y proyectos en materia de programacin
312.1 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (Programética) Secretaria A a 2 afios 4 aBog 6 aibos
322 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (Presupuesial) Secretaria A a 3 afws & afios 9 aibos
Seguimiento de los indicadores del Anteproyeeto de Presupuesto de
323 Egresos (Programitica) Secretaria A a 3 afios 6 afios 9 aflos
13 Procesos de Programacidn Presupuestal Secretaria Adminitiva 3 afios 6 afios 9 aflos
313.1 Presupuesto ameal de ingresos y egresos Secretaria A rativa 3 afios 10 afios 13 afos
14 Programa anual de inversiones Secretaria A rativa 3 afos 10 afios 13 afes
15 Plancaciin, seguimiento y cvaluacion institucional Planeaciin 3 afws 10 afios 13 afbos
Plan Institucional de Desarrollo Planeachin 8 afios 10 afios 1% afos
Programa Operativo Anual de la DGUTyP Flaneacitn 4 afos 10 afios 14 afos
Programa Operativo Anual lnstitucional Flaneacitin 4 afos 10 afios 14 aftos
(MECASUP) Planeacion 4 afos 10 afios 14 afos
Evaluaciin Institucional (EVIN) Flaneaciin 4 afos 10 afios 14 afios
Formate 911 Planeaciin 4 afio 10 afios 14 afbos
36 Registro programitico de proyectos especiales Secretaria A rativa 4 aia 10 afios 14 afos
7 Programas operativos anuakes Secretaria A rativa 2 afs 10 afios 12 aios
IR Disposiciones en materia de organizaciin |organizacitn) Recursos Humanos 5 afws 3 afios 10 afbos
19 Programas y proyectos en materia de organizacion Recursos Humanaos 5 afws 5 afios 10 afbos.
110 Dictamen téenico de estructugas Infraestructura 3 afios 10 afios 13 afios
311 acidn y Dictamen de manuales de organizacion Recursos Humanos 5 afws 3 afiog 10 afbos
Tnteg) n y dictamen de manuales, normas y lincamientos, de
3.12 procesos y procedimicntos Recursos Humanos 5 aiios 5 afins 1 atos
113 Acciones de modernizacion administrativa Secretaria A rativa 2 afios. 10 afios 12 afbos
314 Certificacidn de calidad de procesos y servicios administratives DIGITALSistema de Gestidn de Calidad Permancaie Mo aplica Pernmnente
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115 Desconcentracion de fnciones 5 ria A rativa 3 afios 6 afios 9 afios
316 Descentralizacidn Secretaria A rativa 3 afios 6 afios 9 afies
117 Disposiciones en materia de presupucstacion 5 ria A rativa 6 aiios 10 afios 16 aftos
118 Programas ¥ proyectos en materia de presupuestacion 5 ria A rativa 3 afos 6 afos 9 afios
119 Aniilisis financieros y presupuestal 5 ria A rativa 3 afios 6 afios 9 adios
120 Evaluaciin v control del ejercicio presupucstal 3 ria A 3 afios 10 afios 13 afios
lac Recursos Humanos
4.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 10 afos 10 afios 20 aftos

Promover la mejor continua del Sistema de seleccion, admisidny

411 ascenso del personal administrativo Secretaria A rativa 2 afios 6 afios R afios
42 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 5 aflos 10 afios 15 aflos
4.3 Expediente dnico de personal 5 afios 10 afios 15 afios
4.3.1 Alta de personal Permancnte Permanente Penanenie
432  |Bajade personal § afios 10 afios 15 aitos
4.4 Registro y control de puestos y plazas 5 afins 10 afios 15 afios
44.1 Quincenal 5 afios 10 afios 15 afios
45 Méimina de pago de personal 5 afios 10 afios 15 afios
451 Cuincenal 5 afios 10 afios 15 aftos
46 Rechtamiento v seleccibn de personal 2 afios 10 afios 12 afios
4.6.1 Vacantes 2 aflos 3 afios 7 aftos
Identificaciin v screditaciin de personal Permancaie Permanente Permanente
4.7.1 Plataforma de INTRANET Perimancile Permancite Permanente
Control de asistencia {vacaciones, descansos v licencias,
48 incapacidades, ete.) 5 afios 10 afios 15 aftos
4.8.1 Quincenal 5 afios 10 afios 15 aftos
49 Control disciplinario 10 afios 10 afios 20 afios
491  |Chdigo de tica Secretaria Administrativa 3 aftos 10 afios 13 aitos
4.10 Descucntos 5 afios 10 afios 15 afios
41001 |Cuincenal 5 afios 10 afios 15 afios
4.11 Estimulos y recompensas Secretaria Académica
4.12 Evaluaciones y promocionss ™o aplica
4.13 Productividad en ¢l trabajo No aplica
4.14 Evaluaciin del desempefo de servidores de mando 2 afios 5 afios 7 afios
415 Afiliacion al Instituto Mexicano al Seguro Social 5 aflos 10 afios 15 aflos
Control Die prestaciones en materia ccondmaco {FOMAC, Sistema de
416 aborro para ¢l retiro, seguros, ete.) 5 aflos 10 afios 15 aflos
4.16.1 INFONAVIT 5 afios 10 afios 15 afios
417 Jubilaciones y pensiones No aplica
418 Programas de retiro voluntario Mo aplica
419 Becas Recursos financieras 3 aftos 10 afios 15 atos
Relaciones eborales {comisiones mixtas, sindicate nacional de
420 wrabajadores al servicio del estado, condiciones laborales) No aplica
411 Servicios sociales y culturales y de seguridad ¢ higiene en el trabajo No aplica
Capacitacion continua v desarrollo profesional del personal de dreas
41 adrminisirativas 2 afios 5 afios 7 afios
4221  |Cuatrimestral 2 afios 5 afios 7 aitos
413 Servicio social de drea administrativas 2 afios 5 afios 7 afios
424 Expediente de estudiantes 2 afios 5 afios 7 afios
424 Curricula de personal Estii dentro del expediente finico del personal
425 Censo de personal 2 aitos 5 afios 7 aftos
4251  |Anual 2 afios 5 afios 7 aitos
426 Expedicion de constancias y credenciales 2 afios 35 afios T afios
4251 Constancial laborales 2 afios 5 afios 7 aflos
427 Coordinacidn laboral con organismos descentralizados v parcestatales No aplica
428 Servicio profisional de carrera ™o aplica
a0 Recursos Financieros.
Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
5 gubernamental 1 afio 10 afios 11 afios
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
532 contabilided guberramental 1 afio 10 afios 11 aftos
521 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 1 afio 10 afios 11 aftos
33 Gastos o egresos por partida presupuestal 1 afio 10 afios 11 afios
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5.4 Ingresos Sria A rativa 1 afio 10 afios 11 afios
Ingresos propios (inscripeibn, cuoias, examen, recursamiento,
541 titulaciones, etoétera) 1 afo 10 afos 11 afbos
55 Libros contables 1 afio 10 afos 11 afos
551 Balanza de Comprobacion 1 afio 10 afios 11 aftos
552  |Libo Diario | afio 10 afios 11 aics
56 Registros contables (glosa) 1 afio 10 afios 11 aftos
Reclasificaciones financicras 1 afio 10 afios 11 afios
Registro de bienes muebles ¢ inmuchles 1 afio 10 afios 11 afios
Digitalizacion de polizas 1 afio 10 afios 11 afbos
57 Valores financicros No aplica
L8 Aportaciones a capital No aplica
59 Impeéstitos No aplica
510 Financiamiento externo Na aplica
311 Esquerma de financiamiento No aplica
312 Asignacién v optimizacién de recursos financieros 1 afio 10 afios 11 afios
Contestacion de Auditorias al Or gano de Fiscalizacion Superior 1 afio 10 afios 11 adfios
5122  |Contestacidn de Auditorias a ka Auditoria Superior de la Federacion 1 afio 10 afios 11 s
Contestaciin de Auditorias Fisancieras por Despaschos Externos 1 afio 10 afios 11 afios
Control de Bancos por cucnta Digital 1 afio 10 afios 11 afios
Convenios de Programas Federales Etiquetados 1 afio 10 afios 11 afbos
Contratos Bancarios 1 afio 10 afios 11 afios
Oficios Control Administrativo 1 afio 10 afios 11 afbos
Diocumentacion Interna drea 1 afio 10 afios 11 afbos
Juntas Directivas 1 afio 10 afios 11 adios
513 Créditos concedidos No aplica
Cuentas por liguidar certificadas No aplica
Transfrencia de presupuesio No aplica
316 Ampliaciones del presupuesto 1 afio 10 afios 11 afios
3.16.1 Ampliacioncs ministracion federal 1 afio 10 afios 11 afios
3162 |AmpEaciones ministracitn estatal 1 afio 10 afios 11 afbos
Captura de polizas presupuestales por ajuste de presupuesto
5163 |aprobado I afho 10 aftos 11 ahos
317 Registro y control de pélizas de egresos 1 afio 10 afios 11 afos
Captura y comprobacidn pilizas de egresos 1 afio 10 afios 11 afios
Captura y comprobacidn pilizas de cheque 1 afio 10 afios 11 afios
T8 Registro v control de phlizas de ingresos 1 afio 10 afios 11 afios
3181 Captura y comprobacién pilizas de ingresos 1 afio 10 afios 11 afios
519 Pihlizas de diario 1 afio 10 afios 11 afbos
219l Captura ¥ comprobacidn de pilizas diario 1 afio 10 afios 11 afbos
520 Compras directas No aplica
511 Garantias, fianzas v depbsitos No aplica
51 Control de cheques No aplica
513 Conciliaciones No aplica
3231 Conciliaciones bancarias por cuctitas mensuales 1 afio 10 afios 11 afios
524 Estados financicros 1 afio 10 afios 11 afios
3241 Estados fimancieros mensuales 1 afio 10 afios 11 afios
3247 |Estados fisancicros trimestrales 1 afio 10 afios 11 afios
525 Auxiliares de cuentas 1 afio 10 afios 11 afbos
5251 Auxiliares de mayor 1 afio 10 afios 11 adios
5257  |Awuxiliar de coentas bancarias mensuales 1 afio 10 afios 11 afbos
526 Estado del cjercicio del presupucsio 1 afio 10 afios 11 afos
5.26.1 Estados presupuestanos mensuales 1 afio 10 afios 11 aftos
5262  |Contestaciin 1 afio 10 afios 11 aftes
527 Fondo rotatorio No aplica
528 Pago de derechos Mo aplica
&C Recursos Materiales
Disposiciones en materia de recursos materiales, {obra pablica),
6.1 CORSErVECHiN Y manteniniento Digital
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
6.2 plblica, conservacion y manienimicnto Planeacién 5 afios 3 afios 10 afbos
6.3 Licitaciones Planeacién 10 afios 5 afios 15 afbos
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6.4 Adguisiciones Secretaria Adminkstrativa 3 afios 10 afos 13 afios
6.5 SRancioncs, inconformidades y conciliacioncs, derivados de contratos N aplica NO aplica
6.6 Control de contratos NO aplica NO aplica
6.7 Seguros ¥ flanzas NO aplica NO aplica
6.8 Suspensidn, rescision, terminacién de obea piblica Planeaciin 10 afios 5 afios 15 adios
6.9 Bitdcoras de obras plblica Planeacién 10 abos 3 afios 15 afios
610 Calidad en materia de obras, conservacidn y equipamiento Planeaciin 10 abos 3 afios 15 aflos
611 Precios unitarios en obra pablica y servicios Planeaciin 10 abos 3 afios 15 aflos
612 Asesoria téenica en materia de obra plblica Planeaciin 5 afios 3 afios 10 afbos
613 Conservacidn v mantenimiento de la infracstructura fisica Secretaria Admi va 3 afios 7 afios 10 adies
6.13.1 Adquisicitn de bienes y servicios Secretaria Admi va 3 afios 7 afios 10 adies
6.13.2  [Baja y destino fianal de bienes v servicios Secretaria Admi va 3 afios 7 afios 10 adies
Registro de proveedores y contratistas Recursos Materiales 1 afio 3 afios 6 afios.
Asrendanentos Recursos Materiales 1 afio 5 afios & adbos
Disposiciones de active fijo Electrinico/digital Ree. Financieros 2 afios 5 afios T afios.
Inventario fisico v control de bienes muchles Recursos Materiales 1 afios 10 afios 11 adies
Inventario fisico y control de bienes inmucbles Planeacién 10 afios 13 afios
Almacenamicnto, control v distribucién de bienes muchles No aplica
Disposiciones v sistemas de abastecimiento y almacenes No aplica
Control de calidad de bienes ¢ insumos No aplica
Control ¥ seguimiento de obras y remodelaciones Planeacién 5 afios 3 afiog 10 afios
6.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos ¥ servicios Secretaria Adminkstrativa 3 afios 10 afos 13 afios
6.24 Comité de enajenacion de bienes muchles ¢ inmuehles Secretaria Admi va 3 afios 10 afos 13 afios
6.25 Comité de obra piblica Planeacién 5 afos 5 afos 10 afios
6.26 Comisiones consultivas mintas de abastecimicnto No aplica
L Servicing Gerales (Planeacidn)
71 Disposiciones cn materia de servicios gencrales Digital Permancnte Mo aplica Permanente
71.1 Manual de Organizacién de la Universidad Politbenica de Tlaxcala Secretaria Admi va 3 afios & afios D afhos
72 Programas y proyectos en materia de servicios gencrales infrasstructura 1 afio 2 afios 3 afios
721 Programa Anual de Mantenimiento Infraestructura 1 afios 5 afios
73 Servicios bdsicos {energia eléotrica, agua, predial) Secretaria Admi va & afios 1 afios
74 Servicios de cebalaje, fletes v maniobras Secretaria Administrativa 3 afios 6 afios @ afios
75 Servicios de seguridad v vigilancia Secretaria Administrativa 3 afios 6 afios @ afios
16 Servicio de lavanceria, limpieza, hgicne v fumigaciin Recursos materiales
77 Servicio de transportacidn No aplica
771 Transportacin de bicnes muchles Na aplica
TR Transportacitn de personal No aplica
7. Servicio de tebefonia, telefonia celular v radiclocalizacién Pl i 5 afios 3 afios 10 afios
7.10 Servicio postal No aplica
7.11 Servicios especializados de mensajeria No aplica
7.12 Mantenimicato, corservacion ¢ instalacion de mobiliario Infraestroctura 1 afios 7 afios 3 aflos
Ordenes de mantenimiento Infraestroctura 2 afios 3 afios 5 aflos
Ordenes de limpicza Infraestructura 3 afios 5 aihos
Biticoras de mantenimiento Infraesiructura 3 afos 5 afvos
Biticoras de mantenimiento preventive Infraesiructura 3 afos 5 afios
Bithcoras de drdenes de limpieza Infraestroctura 3 afios 5 aflos
7.13 Mantenimicato, conservacion e instalacion de equipo de computo Subdirecciin de Skstemas Informiticos 5 afios 5 afios 10 afios
714 Control de parque vehicular Secretaria Admi va 10 abos 10 afios 20 aibos
.16 Control de combustible Recursas Financleros 5 afios 10 afios 15 afios
7. Control ¥ servicios en auditorios y aulas Infraestrocturs 1 afio 7 afios 3 afios
718 Proteceidn civil Direcciin de la Ingenieria en Quimica 5 afios 5 afios 10 afios
BC T logia y Servicios de la
8.1 Disposiciones cn materia de teloc omumnicacionss Digital 5 afios 3 afios 10 afios
811 Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiosifusion Digiital 5 afios 3 afios 10 afbos
832 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones No aplica
83 Normmatividad tecnolbgica DIGITAL/Sistema de Gestiin de Calidad Permancnie Mo aplica Permanente
8.4 Deesarrollo ¢ infraestructra de telecomunicaciones No aplica
8.5 Diesarrollo ¢ infraestructura del portal de Intermet de la dependencia 3 afios 3 afios 6 aflos
831 Instalaciones especiales Planeacii 3 afios 3 afios 6 afkos
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B Desarrollo redes de comunicacidn de datos y voz No aplica
861 Servicio de Internet y Teléfono RECURSOS MATERIALES
&7 Disposiciones en materia de informdtica No aplica
271 Manualbes del usuario y organizaciin No aplica 5 afios 5 afios 1 afvos
B Programas y proyectos en materia de informdtica No aplica
RO Desarrollo Informditico
g9 [N § aios § afios 10 aftos
810 Seguridad informdtica
R.10.1 TIAMLAB 5 afns 5 afios 10 aftos
®.11 Desarrollo de sistemas
8111 |Asistencia de Sofiware 1 afio 1 afio 2 afios
%12 Automatizacidn de procesos
8.12.1 GO Sistema de Gestidn de Calidad Permancnie Mo aplica Pemmanente
%13 Control y desarrollo del parque informstico 5 afos 5 afios 10 afbos.
®.14 Disposiciones en materia de servicios de informacidn No aplica
815 Programas y proyectos en materia de servicios de informaeidn
8151 |SIS 5 aftos 5 ahios 10 afios
R.16 Administracion v servicios de archivos No aplica
817 Administracion v servicios de correspondencia No aplica
®18 Administracion y servicios de bibliotecas
8.18.1 SIABUC Soporte BibRoteca/THgital Permanenie Penmanente Permanente
8.18.1.1 |Préstamos Permanente Penmanente Permanente
8.18.1.2 |Servicios Permanente Penmanente Permanente
8.18.1.3 |Consulia Permanenic Permanente Penmanente
8.18.1.4 |lnventario Permanente Penmanente Permanente
8.18.1.5 |Adgquisiciones Permancnie Permanenic Permanente
818,16 |Andlisis Permanenie Penmanente Permanente
8.18.1.7 |Administracidn Permanente Penmanente Permanente
8182 |Mulas 5 afos 7 afios 12 aflos.
81531 |Constancias 5 afos 7 afios 12 aflos
8184 |Libreta de recomendaciones y sugerencias 1 aho 2 alios 3 afos
%19 Administracion y servicios de otros centros documentales No aplica
820 Administracitn y preservacion de acervos digitales 3 afos 5 afios B afios
821 Intrumentes de consulta
8211 |508 5 aftos 5 ahios 10 afios
812 Procesos téenicos en los servicios de informacion No aplica
823 Aceeso y reservas en servicio de informacion
8231 |Pdgina oficial de la Universidad Politécnica de Tlaxcala 5 afos 5 afios 10 afios.
824 Productos para la divalgacion de servicios
£.24.1 Redes sociales de la Universidad Politéenica de Tlaxcala Comunicacién Social 1 afio 5 afios 6 afios
§2% Servicios y productos en internet ¢ intranct 5 afos 5 afios 10 afios.
be | [ [Commediosonr 1 |
0] Disposicioncs en materia de comunicaciin social No aplica
07 Programas y proyectos en materia de comunicacion social 1 afio 3 afos 6 afios
03 Publicaciones ¢ impresos institucionales 1 afio 5 afios 6 afios
0.4 Materia multimedia Redes sociabes 1 afio 5 afios 6 aitos
9.5 Publicidad institucional Redes sociabes 1 afio 5 afins 6 afios
0.6 Boletines y entrevistas para medios 1 afio 5 afios 6 afios
T Boletines informatives para medios 1 afio 5 ahos 6 aitos
9% Imserciones v anuncies en periddicos y revistas No aplica
Agencias periodisticas. de noticias, reporteros, anticulistas, cadenas
00 televisivas y otros medios de comunicaciin social No aplica
010 Notas para medies No aplica
Q11 Prensa institucional Revista bimestral virtual 1 afio 5 afins 6 afios
012 Disposicioncs en materia de relaciones piblicas No aplica
913 Compareccendias ante ¢l poder kegislativo No aplica
9.14 Actos y eventos oficiales Redes sociabes 1 afio 5 afios 6 aitos
915 Registro de audiencias piblicas No aplica
016 Imvitaciones v felicitaciones Redes sociabes 1 afio 5 afios 6 aftos
0,17 Servicio de edecancs VINCULACION No aplica Mo aplica
918 Encuestas de opinién Estii dentro de ka sub-serie 3.3.2 3 afos 10 afios 13 afios.
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0.1 Disposiciones cn materia de control y auditeria Organo Interna de Control 1 afio 4 afios 3 ek
10.1.1  |Disposicioncs Federales Organo Interno de Control 1 afio 4 afios 5 afhos
10,12 |Disposiciones Estatales Ohrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 3 allos
0.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria Mo aplica
10.3 Aunditoria No aplica
10.4 Visitadurias No aplica
105 Revisiones de rubros espesificos Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 5 afios
1051 Seguimiento a andiforias {ASF/OFS/SFP/Auditores Externos) 0"!““" Interno de Control 1 afio 4 afios 5 afios
1052  |Control Interno Ohrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 3 allos
1046 Seguimsento a la aplicacién en medidas o recomendaciones Crrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 5 adbos
1061 |Recomendaciones’ cumplimicnto Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 3 afls
10.7 Participantes en comités
10.7.1 Comité de Etica A rativa 3 afos 10 afios 13 afes
1072 |Comité de Género Sria Académi
10.7.2.1 |Actas 3 aftos 7 aifios 1 atos
10.7.2.2 |Expediente de confererencias, foros v pliticas 3 afas 7 afios 10 advos
1073 |Seguimsento a Comites por parte de Organo Litermo de Control Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 5 adios
10 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades (‘)mana Interno de Control 1 afio 4 afios 5 aflos
109 Quejas y denuncias de actividades piblicas Organo Interno de Control 1 afio 4 afios 5 afhos
1091 |Buzinde quejas Secretaria Funcitn Pablica Organo Interna de Control 1 afio 4 afins 5 afios
1092 |Quejas y Denuncias Remitidas al Organo Intermo de Control Organo Interna de Control 1 afio 4 alios 5 alos
1093 |Carpetas de Investigacion Denuncias Organo Interno de Control 1 afio 4 afios 5 afhos
1094  |Conclusion y Archive del Expediente por Faltas no Graves Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 5 adios
10.9.5  [Conclusion y Archive del Expediente por Faltas Graves Organo Interna de Control 1 afio 6 afios 7 afios
10.9.6 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa [‘}rgano Interno de Control 1 afio 4 afios 5 alos
Recurso de Inconformidad Interpuesto Ante el Organo Intemo de _
1097  |Control Organo Interno de Control 1 affo 4 afins 5 afs
10.10 Peticiones, sugerencias ¥ recomendaciones Organo Interno de Contenl 1 afio 4 abos 5 afios.
10.11 Responsabilidades Ohrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 3 allos
10,111 |Procedimdentos de Responsabilidades Administrativas Organo Interna de Control 1 afio 4 afios 3 ek
10112 |Control Organo Interna de Control 1 afio 4 afios 3 afkos.
Semtencias de Procedimienos de Responsabilidad Administrativa Por
10,113 |Faltas no Graves Ohrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 3 allos
FRecurso de Reclamacidn Tnferpucsio Ante e Organo Interno de
10114 |Control Organo Interna de Control 1 afia 4 afios 3 albos.
Expedientes de lo Contencioso Administrative Ante ¢l Tribunal de
10115 |Justicia Administrativa de Tlaxcala. Organo Interna de Control 1 afio 4 afios 3 afkos.
10116 |Expedientes de Amparo Ante Organo luterno de Control Organo Interna de Control 1 afio 4 afios 3 afles.
10.12 Inconformidades ¥ peticiones Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 3 afls
10.13 Inhahilitaciones Organo Interna de Control 1 afio 4 afiog 3 afkos.
10.14 Declaraciones patrimoniales Organo Interno de Control 1 afio 4 afios 5 afhos
10.15 Entrega-Recepeibn Ohrgano Interno de Control 1 afio 4 afios 3 allos
10.16 Libros blancos No aplica
1ic Programacio e
11.1 Disposiciones en materia de plancacidn Digital 5 aflos 3 afios 10 afbos.
112 Disposiciones en materia de informacion y evaleacion Digital 5 afios 3 afiog 10 afbos
113 Disposiciones en materia de politicas Digital 5 afios 3 afiog 10 afbos
14 Programas y proyectos en materia de informacidn y evalusciin A rativa 6 aflos 10 afios 16 afbos
141 Evaluacion de indicadores de desempeos del anteproyecto de egresos A rativa 3 afios 10 afios 13 afios
11.42 |Evaluacidn de indicadores de cumplimiento del PID y POA A rativa 6 afios 10 afios 16 afbos
115 Programas y provectos en materia de politica A rativa 6 afios 10 afios 16 afios
116 Planes nacionales Planeaciin 6 afios 12 afios 1% afos
1.7 Programas a mediano plazo (Programs operativo Amual institucional) Planeaciin 6 aflos 10 afios 16 afbos
Programa Operativo Anual {Anteproyecio de Presupuesto de
1171 |Egresos) Secretaria Administrativa 6 afios 10 afios 1 aftos
118 Programas de aceida A rativa 3 afios 6 afios 9 aflos
11.8.1 Indicadores de desempeiio, calidad v productividad A rativa 6 afios 10 afios 16 adbos
1182 |Programética A rativa 3 afios 6 afiog 9 afios
1183 |Presupuestal Recursos financieros 3 afos 10 afios 13 aios
1.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia Servicios Escolares
1l Sistema del Formato 911 Planeaciin 6 aflos 10 afios 16 afbos
19z Sistema MECASUP Paneacién 6 afios 10 afios 1 adbis
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110 Sistema nacional de informacién estadistica Planeacifin Permanenic Permanente Permanente
111 Normas de elaboracion y actualizacidn de la informacitn estadistica Servicios Eseolares 6 afios 10 afios 16 adios
1112 Captacibn, produccidn y difusion de la nformacitn estadistica Servicios Escolares 6 afos 10 afos 16 afios
11.13 Dresarrollo de encuestas Plancacibn 6 afios 10 afios 16 afios
11131 sn Esti incluido en el punto 8.9.1 3 afos 5 afios 10 aftos
1114 Grupo Interinstitucional de Informacion (comités) 5 rig A ativa 3 aflos 6 afios % afios
1115 Evaluaciin de programas de accidn PLANEACION
=0 Estd incluido en el punto 8.9.1 5 afios 5 afing 110 adios
1116 Informe de labores Secretaria Académica
117 Informe de ejecuciin PManeacin & afos 10 afas 16 aftos
11.17.1 |POA de la DGUTyF Planeacion 6 aflos 10 aftos 16 aftos
1L1% Informe de gobiemo Rectoria 6 afos 10 aios 16 aios
1.19 Indicadores Ya esth incluido en el ANEXO G 3 afios 6 afiog 9 aflos
11.30 Indicadores de desempeiio, ealidad y productividad Va esti incluido en ol ANEXO G 3 aflos i afios 9 aitos
11.21 Mormas para la evaluacién DGITALSistema de CGestiin de Calidad Permancnte Mo aplica Permancnite
112101 |Manual de claboracién de anteproyecto S ria A ativa 4 aiios 6 ahos 10 aftos
11212, |Planes de Control PO Planeacién 6 afos 10 afos 16 afbos
11.21.3. |Planes de Control PID Planeacién 6 afos 10 afios 16 aflos
1.2 Muodelos de organizacion No aplica
12C Transparencia y Acoeso a la Informacitn
12.1 Disposiciones en materia de acoeso a la informacidn 3 afos 3 afios & afios
122 Programas ¥ proyectos en isateria de aceeo a la nformacion 3 afios 5 afios B s
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
12.3 comrupeiin 3 afios 5 ahos § aflos
124 Unidades de enlace 3 afios 3 afios B afios
125 Comité de informaciin 3 afos 5 afios R aivos
12.6 Solicitudes de acoeso a la informaciin 3 afos 5 ahos 8 aftos
12.7 Portal de transparencia Portal de transparencia: elecirénica
128 Clasificacitn de informaciin reservada 3 afos 5 afios B afios
129 Clasificacitn de informacion confidencial Abagado general
12.10 Sistema de datos personales 3 aflos 5 afios # aftos
12.11 Imstituto federal de scceso a la informacion 3 afios 5 afios B afios
12.12 Archivos del presidente electo No aplica

13.1 Disposiciones en materia de administraciin de archivos Digital 5 afos 10 afos 15 aflos
122 Planes, Programas y Proyectos
132.1 Plan de Desarrolle Archivistico 5 afos 5 afios 10 adbos:
133 Unidad coordinadora de archivos 5 afkos 3 afios 10 afbos
134 Sistema institucional de archives 5 afos 35 afios 10 afbos
115 Tnstrumentos aschivisticos
135.1 Cuadro de clasificacion archivisticas 5 afios 5 afiog 10 aftos
1352 [Catilogo de disposicién documental 5 afkos 3 afios 10 afbos
13531 |Grupo interdisciplinario: actas 5 afos 35 afios 10 afbos
116 Transferencias documentales
1361 Transferencia primaria 5 afos 35 afios 10 afbos
1362 |Transferencia sccundaria 5 afos 35 afios 10 afbos
1363 |Préstamo de expediente 5 afios 35 afios 10 afbos
1364 |Consulia de expediente 5 afios 5 afiog 10 aflos
13.7 Bajas documentales 5 afos 35 afios 10 afbos
138 Conservacidn y prescrvacion 5 afios 5 afing 3 adios
1319 Registro estatal de archivos No apliea
1391 |Cursos de archivo 3 afios 5 afiog 8 aftos
1392 |Capacitaciones y asesorias de archivo 3 afos 35 afios 8 afios
1310 Cursos, asesorias ¥ capacilaciones 3 afos 5 afios R aivos
13.11 Organismos rectores No aplica
13.12 Vinculacion archivistica Mo aplica
13.13 Difissicia No aplica
13.14 Informes v acuses en las dreas de transparencia
13.14.1 |Informes de transparencia 3 afios 5 afiog & aftos
13.14.2 |Acuses de ransparencia 3 afs 35 afios 8 aftos
www.uptlax.edu.mx g
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Catalogo General de Disposicion Documental y Clasificacion Archivistica (CADIDO):
Determina los plazos de conservacion y los destinos finales de los documentos.

CATALOGO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO
UPTx UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS
1S RECTORIA
25 DOCENCIA
3s VINCULACION Y DIFUSION
45 TRANSFERENCIA
55 EDUCACION CONTINUA

FUNCIONES COMUNES
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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UNIVERSIDAD  POLITECNIC| DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
. TLAXCALA ' o]
@UPTX AREA COORDINADORA DE
- A ARCHIVO
Fecha:

Objetivo: Identificar a los expedientes de archivo
Destinatario: A los servidores publicos y responsable de archivo de tramite de las unidades administrativas
de la UPTx

No. | CONCEPTO DESCRIPCION (debe anotarse)

1 Fondo Se anotara el nombre de la Dependencia donde son generados
los documentos, en este caso sera: Universidad Politécnica de
Tlaxcala

2 Seccion y serie Se pondra el nimero de seccidn y serie que se les asigné a todas
las areas generadoras de documentacion, conforme el Catélogo
de Disposicion Documental

3 Subserie En caso de que esa serie tenga subserie se le anotara conforme
al Catalogo de Disposicion Documental

4 Numero de Expedientel EI namero que le corresponde al expediente que se haya
generado de las series

5 Unidad Administrativa Nombre la Unidad Administrativa a la que pertenece el area que
va a realizar el tramite correspondiente

6 Area Responsable Caodigo con el que se identifica al conjunto de expedientes
relacionados.

7 Nombre/Asunto

expediente

8 Sustantiva/ Comun Marcar con una “X” si su funciéon es sustantiva o comun,
conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.

10 Acceso Indicar colocando una “X” si la documentacion contenida en el
expediente - cuenta con - informacion publica, reservada o
confidencial, conforme al Catalogo de Disposicién Documental.

11 Valores documentales | Indica marcando con una “X” si la documentacion que contiene
el expediente cuenta con valor; administrativo, fiscal, contable
o legal, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental.
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13 Fecha de apertura Indicar la fecha del primer documento que le da origen al
expediente, colocando dia/mes/afio.

14 Fecha de cierre Indicar la fecha del dltimo documento con el que se cierra el
expediente.

15 Numero de legajo Indicar el nimero de legajo

Total de Legajos Indicar el nimero total de legajos que componen el expediente

16 Numero total de fojas | Numero total de fojas que integran cada expediente

18 Soporte

19 Archivo de Tramite Indicar cuantos afios debe permanecer en el expediente en el

archivo de trdmite (ej.: 2 afios), de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicién Documental

Archivo de Concentrag Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en el
Archivo de Concentracion (ej.: 5 afios), de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicién Documental

20 Destino final
21 Observaciones Indicar si existe alguna observacién adicional de la docume
contenida en el expediente.
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Caratula de expediente:

2 maxcas | @UPTx

<

ANIVERSARIO

Fondo: Universidad Politécnica de Tlaxcala

Seccion y serie:

Subserie:
N° expediente:
Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Resumen del contenido

Nombre/Asunto de expediente:

Funcion: Sustantiva ( ) Comun ( )

Acceso: Publico ( ) Reservado ( ) Confidencial ( )
Valores primarios: Administrativo( ) Contable/Fiscal( ) Legal( )
Fechas de apertura: Fecha de cierre:

Numero de legajos: Numero total de fojas:

Vinculacion con otros expedientes:

Formato soporte: Papel( ) Fotografia( ) USB( ) Disco( ) Otro (especificar):

Plazos de conservacién

Archivo de Tramite: Archivo de concentracion:

Destino final:  Baja documental ( ) Archivo Historico ( )

Observaciones:
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UNIVERSIDAD POLITECNICA |DEPARTAMENTO
[ o~ TLAXCALA ARCHIVO O
@up‘rx AREA COORDINADOR
UNIVERSIDAD POLITEGNICA DE TLAXCALA AR C H IVO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FOR| Fecha:
DE INVENTARIO
GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE

Objetivo: Llevar un control de cada uno de los expedientes que estan bajo resguardo del responsable de
archivo de trdmite de cada unidad administrativa, para una eficiente consulta y gestion de los mismos.

Destinatario: A los responsables de archivo de tramite de cada una de las unidades administrativas de la

UPTx

No. | CONCEPTO DESCRIPCION (debe anotarse)

1 Fondo Se anotara el nombre de la Dependencia donde son generados los
documentos, en este caso serd: Universidad Politécnica de Tlaxcala

2 Unidad Administrativa| Nombre la Unidad Administrativa a la que pertenece el area que va a
realizar el trdmite correspondiente

3 Codigo de Area Univer] En caso de que esa serie tenga subserie se le anotara conforme al Catalogo
de Disposicion Documental

4 Area productora El nimero que le corresponde al expediente que se haya generado de las
series

5 Fecha de entrega Nombre la Unidad Administrativa a la que pertenece el area que va a
realizar el tramite correspondiente

6 Numero consecutivo | Cédigo con el que se identifica al conjunto de expedientes relacionados.

7 Nombre/Asunto de exp

8 Sustantiva/ Comun Marcar con una “X” si su funcion es sustantiva o comun, conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

10 Acceso Indicar colocando una “X” si la documentacion contenida en el expediente
cuenta con informacion publica, reservada o confidencial, conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.

11 Valores documentales | Indica marcando con una “X” si la documentacion que contiene el
expediente cuenta con valor; administrativo, fiscal, contable o legal,
conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

13 Fecha de apertura Indicar la fecha del primer documento que le da origen al expediente,
colocando dia/mes/afio.

14 Fecha de cierre Indicar la fecha del ultimo documento con el que se cierra el expediente.

&’) www.uptlax.edu.mx
O Il Et e SGC» (€rs) ToEFLITP
http://rectoria@uptlax.edu.mx / sgc.uptlax.edu.mx Sletarsa do Cestion

El sistema de gestion de la UPTx esta certificado bajo ISO 9001:2015

g
&
&
g
8

Calidad
150 9001



> TLAXCALA | e UIPTx

k| . 2024-2027 INIVERSIDAD POLITECK

ANIVERSARIO

UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TLAXCALA

15 Numero de legajo Indicar el nimero de legajo
Total de Legajos Indicar el nimero total de legajos que componen el expediente
16 Numero total de fojas | NUmero total de fojas que integran cada expediente
18 Soporte
19 Archivo de Tramite Indicar cuantos afios debe permanecer en el expediente en el archivo de

tramite (ej.: 2 afios), de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental

Archivo de Concentrac| Indicar cuantos afios debe permanecer el expediente en el Archivo de
Concentracion (ej.: 5 afios), de acuerdo con lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental

20 Destino final
21 Observaciones

: TLAXCALA @UPTX

uuuuuuuuuuuuuuuu

N

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

San Pedro Xalcaltzinco, Tlaxcala, Tlax.; a, de, de,
Nombre de quien realizoé el Il de éste d
Area adscripcién: Puesto:
2 2 i = 2
R g s i:83 £ 5 £
H 2 3 c3 H 2 2 8 355588 - € = g 5 ]
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£ |3 | |E= g2 = ¢ |8 |& |3% i (22 |8 858 |8 |

G, Consecutivo: Orden Cronoigico. Fecha Final. clerre del expediente.
Cédigo de serie: codigo alfanumérico Unico asignado para identificar. No. Legajos: atado de papel, o conjunto de las que estan reunidos por tratar de una misma materia
Ubicacién: archivo de tramite, archivo de concentracién, archivo histérico o material de bajo. No. Fojas: namero de hojas.

Nombre 0 asunto: asunto del que trata el expediente. Soporte. ce

3 tanto de escrita como en forma electronica
Fecha de inicio: fecha de apertura del expediente. Acceso: medios de consulta.

7 www.uptiax.edu.mx
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PROCEDIMIENTO. Préstamo de expedientes en el Archivo de Tramite

OBJETIVO. Facilitar a los servidores publicos de la Universidad Politécnica de Tlaxcala, acceso a los
expedientes en tramite o de trdmite concluido que se encuentren bajo resguardo del responsable del
Archivo de Tramite, mediante la modalidad de consulta o préstamo.

ALCANCE. Destinado a los servidores publicos y los responsables de Archivo de Tramite de cada
unidad administrativa de la Universidad Politécnica de Tlaxcala.

@ www.uptlax.edu.mx
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RESPONSABILIDADES
El responsable de Archivo de Tramite de cada unidad administrativa debera:
e Realizar el préstamo de los expedientes solicitados por los servidores publicos al interior de su
unidad Administrativa
e Llevar el control electronico de los préstamos de los expedientes
e Actualizar el procedimiento y vigilar su correcto seguimiento
Los Servidores Publicos de la UPTx deberéan:
e Solicitar el o los expedientes que requiera mediante vale para préstamos de expediente,
debidamente requisito
Resguardar, cuidar y hacer buen uso del expediente (5).
Devolver el (los) expediente(s) prestados en las mismas condiciones en los que fueron
proporcionados para su consulta.

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan:

e Informar al responsable del Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivos cuando
se extravie un expediente en el archivo de tramite de su unidad administrativa

El responsable del Area Coordinadora de Archivo debera:

e Suscribir el acta administrativa cuando se extravie un expediente en los archivos de tramite de
las unidades administrativas en coadyuvancia con el Organo Interno de Control de la UPTx

El Organo Interno de Control debera:

e Suscribir acta administrativa en coadyuvancia con el Departamento de Archivo o Area
Coordinadora de Archivos de la UPTX.

UNIVERSIDAD POLITECNIC/ DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

TLAXCALA AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO
i Préstamo de Expedientes Fecha:

Obijetivo: Solicitar el (los) expediente (s) para consulta.

Destinatario: A los servidores publicos de cada una de las unidades de la UPTx y responsables de
archivo de tramite.

No. CONCEPTO DESCRIPCION (debe anotarse)
1 Nombre del servidor publico | Colocar el nombre completo del servidor publico que
solicitante solicita el o los expedientes.
www.uptlax.edu.mx g
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2 Unidad Administrativa Indicar el nombre de la unidad administrativa a la cual
corresponde el o los expedientes solicitados.

3 Ubicacién fisica del expediente Colocar la ubicacion fisica donde se encuentra ubicado
el expediente dentro de la unidad administrativa
(ejemplo: archivero 1, gaveta 2).

4 No. Expediente Indicar el nimero que tiene asignado el expediente a
solicitar.

5 Clasificacion del expediente Indicar la clasificacion que contiene el expediente
solicitado en la pestafia, caratula, asi como en el
inventario general de archivo de trdmite.

6 Nombre del expediente Colocar el nombre que tiene el expediente solicitado en
la pestafa, caratula, asi como en el inventario general de
archivo de tramite.

7 No. Legajos Indicar la cantidad de legajos que tiene el expediente.

8 Total de documentos Indicar la cantidad total de documentos que tiene el
expediente solicitado.

9 Fecha de préstamo Colocar el dia, mes y afio en que se prestan los
expedientes a  servidores publicos  (ejemplo:
05/03/2025).

10 Fecha de devolucion Colocar el dia, mes y afio en el que son devueltos los
expedientes al responsable de archivo de tramite
(ejemplo: 10/03/2025).

11 Estado fisico del expediente a la | Indicar marcando con una “X” en el recuadro que
hora del préstamo: Bueno, | corresponda al estado fisico del expediente al momento
regular, malo, completo e | de ser prestado.
incompleto

12 Estado fisico del expediente a la | Indicar marcando con una “X” en el recuadro que
hora de la devolucion: Bueno, | corresponda al estado fisico del expediente al momento
regular, - malo, . completo e | de sudevoluciénal responsable de archivo de tramite.
incompleto

13 Nombre y firma de quien facilita | Indicar el nombre completo de quien presta el
el expediente expediente al servidor publico solicitante y colocar su

firma.

14 Nombre y firma de quien recibe el | Indicar nombre completo de la o el servidor publico que
expediente recibe el expediente en préstamo y firmar de recibido.

Ql”) www.uptlax.edu.mx
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Vale para Préstamo

de Expediente en Archivo de Tramite on A NlVER SARIO .

Nombre del Servidor Publico Solicitante: ()
Unidad Administrativa: )
Ubicacion Fisica del Expediente 3)
No. Expediente:  (4) Clasificacion del Expediente: (5)
Nombre del Expediente: (6)
No. Legajos: (7 Total de Documentos: (8)
Fecha de Préstamo: (9) Fecha de Devolucion (10)
Estado Fisico del Expediente Estado Fisico del Expediente a la hora de la
a la hora del Préstamo devolucion
(1 (12)
Bueno Regu Malo Bueno Regu Mal
lar lar o
Completo Incomplet Completo Incompleto
o
(13) (14)
Nombre y firma de quien facilita el | Nombrey firma de quien recibe el expediente
expediente

{’) www.uptlax.edu.mx
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Instructivo de llenado del formato fichas técnicas.
Obijetivo: Realizar fichas técnicas de las series y subseries, del cuadro de clasificacion archivistica.
Destinatario: A los servidores publicos de cada una de las unidades de la UPTx y responsables de
archivo.

CONCEPTO DESCRIPCION (debe anotarse)

Codigo de laserie  Cadigo alfanumeérico unico asignado para identificar una serie de la otra.
Nombre de la serie  Anotar el nombre conforme al cuadro de clasificacion archivistica.

Cadigo de la subserie Anotar el nombre conforme al cuadro de clasificacion archivistica.

Nombre la Subserie. Escribir el nombre de la subserie, segun el cuadro de clasificacion archivistica.
Descripcion de la serie. Describir de forma especifica el contenido de la serie.

Marco Juridico (Fundamento de la serie). Fundamento legal que soporta el nombre de la serie y subserie.
Actividades que se realizan en la serie documental. Especificar de forma concreta, clara y completa la
funcién que se realizar, segun el nombre la serie o subserie, como se establece en el cuadro de
clasificacion archivistica.

Valor documental de la serie. Anotar el tipo de valor que tiene la informacion integrada en cada
expediente; ésta puede ser administrativo, legal, fiscal y/o contable.

Plazos de conservacion (Archivo de trdmite, archivo de concentracion, total de afios, fecha de
conclusion de la serie). Se debera anotar el tiempo de vida de los expedientes, en base al tiempo que
aparece ya registrados y aprobados en el cuadro de clasificacion archivistica, tanto para los archivos de
tramite y archivos de concentracion y al final se debe de registrar la sumatoria.

Tipo de informacion. Marcar con una X si se trata de informacion puablica, reservada y/o confidencial.
Destino de la informacion.  Marcar con una X el destino de la informacion, ya sea archivo de
concentracion, archivo historico o baja documental.

Datos informativos del area. Anotar el area generadora y responsable de la informacion.

Firma del responsable del area productora. Registrar con pufio y letra la firma autdgrafa de la persona
que entrega el expediente.

FICHAS TECNICAS

1.CODIGO DE LAS SERIE: NOMBRE DE LA SERIE:

2. CODIGO DE LA SUBSERIE: NOMBRE DE LA SUBSERIE

3. DESCRIPCION DE LA SERIE:

4. MARCO JURIDICO.
FUNDAMENTO DE LA SERIE.

{b www.uptlax.edu.mx
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5. Actividades que se realizan en la serie documental.
No. | Descripcion de la | Responsable de| Areas Documento final
Actividad Ejecucion. Coordinadas. | producido.
6. Valores Documentales de la Serie.
VALOR MARCAR CON X FUNDAMENTO
Administrativo.
Legal
@ www.uptlax.edu.mx £
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Fiscal
Contable

7. Plazos de Conservacion.

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracién
Total de Afios

Fecha de conclusion de la Serie.

8. Tipo de informacion.

Publica

Reservada

Confidencial

9. Destino de la informacion.

DESTINO FINAL MARCAR CON X

Archivo Histérico

Baja Documental

10. Datos informativos del area

Nombre de la Unidad Administrativa
Nombre de la Area productora

Nombre del responsable del area
productora

Puesto del responsable del area productora

@j www.uptlax.edu.mx 5
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Ubicacion fisica de la Serie
Teléfono
Correo electrénico

Firma del responsable del area Productora
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Baja de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo.

OBJETIVO. Baja o baja documental de aquellos documentos cuya vigencia documental es inmediata y
menor a un afo.

ALCANCE. Aplica para todos los servidores publicos de las unidades administrativas de la Universidad
Politécnica de Tlaxcala.

RESPONSABILIDADES

El responsable de Archivo de Tramite debera:

e Identificar la documentacion de comprobacion administrativa inmediata

e Elaborar memorandum de solicitud de revisiobn de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata

El Titular de la Unidad Administrativa debera:

e Dar visto bueno de los documentos de comprobacion administrativa inmediata, seleccionados
para eliminar.

e Solicitar al Area Coordinadora de Archivos la revision de la documentacion

El responsable del Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivos debera:

e Revisar la DCAI, seleccionada para su destino final (baja)

e Iniciar del proceso de destino final (baja) y el levantamiento del acta administrativa de
disposicion final (baja) de documentacion de comprobacién administrativa inmediata y apoyo
informativo.

e Acudir al proceso y levantamiento del acta administrativa correspondiente de la documentacion
de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo.

Emitir el dictamen de revision de DCAI
Suscribir el acta administrativa de destino final (baja) en coadyuvancia con el Organo Interno
de Control de la UPTx
El Organo Interno de Control de la UPTx debera:
e Realizar la testificacion del proceso de baja (destino final) de la documentacion propuesta y
llevar a efecto la baja (destruccién) de archivo obsoleto.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite
DCAI: Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
ACA: Area Coordinadora de Archivos

RESULTADOS

e Dictamen de destino final de DCAI
e Acta Administrativa de Disposicion Final (baja) de DCAI

Ql”) www.uptlax.edu.mx
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e El destino final de la documentacion se dara a traves de la trituracion o donacion a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

e El titular y responsable de la documentacion en coordinacion con la auditoria interna y titular
del area de archivo, aprobara la baja documental, previa revision exhaustiva por el responsable
del area administrativa que dara de baja la documentacion.

e Eltitular del Organo Interno de Control debera asignar a un auditor para realizar la testificacion
del proceso de destino final de los documentos autorizados bajo el tema de DCAL.

e EIl desecho se dona a una empresa socialmente responsable con el fin de contribuir al cuidado
del medio ambiente.

PROCEDIMIENTO: Baja de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata y Apoyo
Informativo.

No| UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 | Responsable del Archivo de | Identifica la documentacion de caracter de comprobacion
Tramite administrativa inmediata (DCAI). Elabora relacién de DCAI
y memorandum de solicitud de revision de destino final de
la documentaciébn de comprobacion administrativa
inmediata, describiendo de forma genérica el numero de
cajas, cantidad de documentacion que contiene cada una,
tipologia del documento, el peso en kilogramos y longitud
en metros lineales.

Solicita al titular de la unidad administrativa generadora de
la documentacién, otorgue el visto bueno a la propuesta.

2 | Titular de la Unidad | Revisa la propuesta de solicitud de destino final (baja) de la
Administrativa documentacion de comprobacién administrativa inmediata y
de ser necesario revisa fisicamente los documentos y

determina.

¢Es correcta la propuesta?
No, conecta con actividad No. 3
Si, conecta con la actividad No. 5

3 | Titular de la Unidad | No, solicita al RAT realice las modificaciones
Administrativa correspondientes a la propuesta de la relacién

4 | Responsable del Archivo de | Realice los ajustes respectivos a la propuesta de relacion de
Tramite comprobacion administrativa inmediata y entrega al titular

de la unidad administrativa para visto bueno

ﬂ’j www.uptlax.edu.mx
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Conecta con la actividad 2.

5 | Titular de la Unidad | Si, valida la propuesta de relacion y memorandum y entrega
Administrativa al RAT para su notificacion.

6 | Responsable del Archivo de | Recibe relacion y memorandum y notifica al responsable del
Tramite/Titular de la | Departamento de Archivo o Area Coordinadora de Archivos
Coordinacion de Archivo de la UPTx.

7 | Responsable del Area | Recibe solicitud, revisa calendario y agenda cita e informa
Coordinadora de Archivos al titular de la unidad administrativa el dia en que se llevara

a cabo la revision de la DCAI que propone para un destino
final.

8 | Titular de la Unidad | Recibe solicitud y se presenta el dia y la hora de la revisién
Administrativa de la documentacion de comprobacion administrativa

inmediata.

9 | Responsable del Area | Se presenta en la oficina de la unidad administrativa y revisa
Coordinadora de Archivos la documentacion relacionada. Verifica que la

documentacion pertenece a comprobacion administrativa
inmediata y determina.

¢ Es correcta la documentaciéon?

No, conecta con actividad No.10

Si, conecta con actividad No0.13

10 | Responsable del Area | No, informa al Titular de la unidad administrativa, que no
Coordinadora de Archivos esta correcta la documentacion relacionada para que realice

los ajustes necesarios y modifique la solicitud.

11| Titular de la Unidad | Recibe solicitud e indica al RAT, realice las modificaciones
Administrativa necesarias.

12 | Responsable de Archivo de | Realiza las medicaciones indicadas, modifica la solicitud y
Tramite entrega al titular de la unidad administrativa para visto

bueno.
Conecta con actividad No. 2

13 | Responsable del Area | Si, emite dictamen de destino final (baja) (en dos tantos),
Coordinadora de Archivos recaba firmas y entrega un tanto al titular de la unidad

administrativa y el otro se anexa al expediente del Area
Coordinadora de Archivos y notifica al titular de la unidad
administrativa y al Organo Interno de Control para iniciar el
procedimiento de baja a través de la trituracion.
Ql”) www.uptlax.edu.mx 5
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14 | Titular de la Unidad | Recibe notificacidn, entrega acuse de recepcional’ACA y’se*
Administrativa presenta en la hora y fecha acordada para llevar a cabo la
trituracion.

15| Area Coordinadora de Archivos Recibe acuse de recepcion de la notificacion y notifica al
titular del Organo Interno de Control sobre el inicio de la
trituracion.

16| Organo Interno de Control Recibe notificacion, entrega acuse de recepcion y se
presenta en la hora y fecha acordada para testificar el
proceso de trituracion de la DCAI aprobada para baja

17| Area Coordinadora de Archivos Recibe acuse de recepcion y archiva para su control

18| Titular del Organo Interno de | Se rednen en la oficina de la unidad administrativa para
Control y Area Coordinadora de | iniciar el proceso formal del destino final de trituracion de la
Archivos DCAI

19| Organo Interno de Control Levanta acta administrativa de DCAI en tres tantos toman
fotos de evidencia y entrega un tanto del acta al titular de la
unidad administrativa, otro al Area Coordinadora de
Archivos y conserva el otro tanto para su expediente
correspondiente.

Procedimiento descriptivo de baja documental de expedientes

Actividades Documentos Responsable
involucrados
El area productora elabora y envia al | Expedientes. *Persona Titular del
1 Departamento de Archivo o Area | Inventarios de baja | Departamento de Archivo o Area
Coordinadora de Archivo de la | de expedientes. Coordinadora de Archivo de la
UPTX, para la revisién y cotejo | Catalogo de | UPTx.
correspondiente: Disposicion *Persona  Titular del Area
a) El inventario de baja documental | Documental. Productora.
de expedientes de archivo. *Persona  Responsable  del
b) El “inventario de baja de archivo de trdmite del é&rea
expedientes - de . comprobacion productora.
administrativa inmediata y apoyo
informativo.
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El Departamento de Archivo o Area
Coordinadora de Archivo de la
UPTX, turna para la revision
correspondiente a:

a) Jefaturadel archivo de tramite:
el inventario de baja de expedientes

de apoyo informativo ylo
comprobacion administrativa
inmediata y,

b) Jefatura del archivo de

concentracion: el inventario de baja
de expedientes de archivo.

En el supuesto de existir
observaciones, es devuelto al area
productora para que realice las
correcciones pertinentes.

*Inventario de baja
documental de
expedientes de
archivo.
*Inventario de baja
de expedientes de
comprobacion
administrativa
inmediata y apoyo
informativo.

. ANIVERSARIO
Persona Titulardel’Departamento

de Archivo o Area Coordinadora
de Archivo de la UPTXx.

Persona titular de la Jefatura del
Archivo de Tramite.

Persona titular de la Jefatura del
Archivo de Concentracion.

Una vez solventadas las
observaciones, se realiza el cotejo de
los expedientes con el é&rea
productora.

Inventario de baja
documental de
expedientes de
archivo.

Inventario de baja
de expedientes de
comprobacion
administrativa
inmediata y apoyo
informativo.

Persona titular de la Jefatura del
Archivo de Tramite.

Persona titular de la Jefatura del
Archivo de Concentracion.
Persona responsable del archivo
de tramite del area productora.

La persona titular de la Jefatura del
Archivo de Tramite o de la Jefatura
del Archivo de Concentracion,
segun corresponda, sube . los
inventarios = firmados a- la
plataforma de e-firma UPTX,
mismos que deben ser firmados por
la Persona Titular del Area
Productora y por su responsable de
archivo de Tramite.

Inventario de baja
documental de
expedientes  de
archivo.
Inventario de baja
de expedientes de
e comprobacion
administrativa
inmediata y apoyo
informativo.

Persona  Titular del Area
Productora.

Persona responsable del archivo
de tramite del area productora.
Persona titular de la Jefatura del
Archivo de Tramite.

Persona titular de la Jefatura del

Archivo de Concentracion.
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El Departamento de Archivo o | Oficio de Informe | Persona Titular de*fa Oficina del
5 Area Coordinadora de Archivos de | sobre asuntos | Abogado General.

la UPTX, solicita por oficio a las | pendientes de | Persona Titular de la Oficina del

siguientes areas: resolucion. Organo Interno.

Oficina del Abogado General, Inventario de baja | Persona Titular de la Secretaria

Organo Interno de Control, documental de | Administrativa y jefe de Recursos

Secretaria Administrativa y jefe de | expedientes  de | Financieros

Recursos Financieros, archivo. Persona Titular de la Direccion de

Direccion  de  Transparencia, Transparencia

Tecnologias 'y Prestacion de Persona Titular del Departamento

Servicios de Archivo o Area Coordinadora

Alguna otra éarea productora, de Archivo de la UPTx.

cuando asi se requiera.
Informe, si existe alguna denuncia,
juicio, auditoria, recurso de
transparencia 'y acceso a la
informacién, o bien, algun asunto
pendiente, respecto al inventario de
expedientes propuesto para baja
documental, debiendo contestar
dentro de un término de siete dias
habiles, contados a partir del dia
siguiente de la recepcion.
El Departamento de Archivo o Area | Oficio de Informe | Persona Titular de la Oficina del

6 Coordinadora de Archivo de la| sobre asuntos | Abogado General.
UPTX, recibe el informe por oficio, | pendientes de | Persona Titular de la Oficina del
por parte de las areas antes| resolucion. Organo Interno.
sefialadas, sobre la existencia 0 no Persona Titular de la Direccion de
de asuntos pendientes, relacionados Contabilidad.
con los expedientes propuestos para Persona Titular de la Direccion de
baja documental. Transparencia Institucional.

Persona Titular del Departamento
de Archivo o Area Coordinadora
de Archivo de la UPTx.

En el supuesto de existir| Oficio de | Persona Titular de El
7 expedientes que no  estén| suspension  de | Departamento de Archivo o Area
concluidos, se notifica al area| procedimiento.
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productora la suspension del Coordinadora“de’ Archivo- dela
procedimiento de baja documental. UPTX.

Persona  Titular del Area
Productora.
En el supuesto de no existir ningtin | La ficha técnica | La persona Titular del Area
8 asunto pendiente, el area productora, | de prevaloracion | Productora.
llena y firma de manera electronica: | de archivos. La persona responsable del
La ficha técnica de prevaloracion de | La  declaratoria | archivo del area productora.
archivos. para la baja de
Las declaratorias. archivos de apoyo
informativo  y/o
comprobacion
administrativa
inmediata.
La declaratoria de
prevaloracion de
archivos para baja
documental.
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INIVERSIDAD POLIT

El Departamento de Archivo o
Area Coordinadora de Archivo de
la UPTx, somete a consideracion
del Grupo Interdisciplinario de
Archivo, para su analisis y en su
caso  aprobacion, la  baja
documental de  expedientes,
emitiendo el acta del Grupo
Interdisciplinario  de  Archivo

Ficha técnica de
prevaloracion de
expedientes.

Declaratoria de
prevaloracion de
baja documental.
Declaratoria para
la baja de
expedientes  de

ANIVERSARIO
Personas **integrantes "*del

Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

Grupo Interdisciplinario de | comprobacion

Archivo y el dictamen de destino | inmediata y

final apoyo
informativo.

Inventario de baja
documental  de
expedientes  de
archivo.
Inventario de baja
de expedientes de
comprobacion

inmediata y
apoyo
informativo.
Oficio de Informe
sobre asuntos
pendientes de
resolucion.

Acta de sesion de
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos.
Dictamen de

destino final de
expedientes  de
archivo.

Dictamen de
destino final de

@ www.uptlax.edu.mx
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expedlentes de UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
comprobacion
administrativa
inmediata ylo
apoyo
informativo

El Departamento de Archivo o| Oficio de | Titular de El Departamento de
10 Area Coordinadora de Archivo de | notificacion. Archivo o Area Coordinadora de
la UPTx, hace del conocimiento | Dictamen de | Archivo de la UPTXx.
mediante oficio al area productora, | destino final de | Persona  Titular del Area
la logistica para la recoleccion y | expedientes. Productora.
destruccion fisica de la
documentacién,  anexando el
dictamen de destino final de
expedientes.
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Se realiza la entrega de los | Acta de entrega de | Persona representante‘del-Organo
11 expedientes al proveedor, | expedientes para su | Interno de Control.

contratado para la recoleccion y | baja. Persona representante del Area

destruccion de expedientes productora.

autorizados para baja documental, Persona titular de la Jefatura del

en presencia de los involucrados Archivo de Tramite.

quienes  firmaran el  acta Persona titular de la Jefatura del

correspondiente. Archivo de Concentracion.

Un representante de El | Bitacora de control | Persona representante Organo
12 Departamento de Archivo o Area | de bajas | Interno de Control.

Coordinadora de Archivo de la | documentales. Persona  representante  del

UPTx y un representante del Departamento de Archivo o Area

Organo Interno de  Control, Coordinadora de Archivo de la

verifican con el proveedor el peso UPTX.

del material documental, el cual se

registra y firma en la bitacora

correspondiente.

El proveedor contratado entrega a | Certificado  de | Persona Titular del Departamento
13 El Departamento de Archivo o | destruccion. de Archivo o Area Coordinadora

Area Coordinadora de Archivo de | Fotografias y/o | de Archivo de la UPTx.

la UPTx, el certificado de| video. Proveedor contratado.

destruccion y evidencias

fotograficas y/o video

Declaracién de prevaloracion de archivos para baja documental.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, refiero que el inventario documental, que
respalda los archivos cuya baja documental se promueve consta de (2) fojas que
amparan los expedientes procedentes de la (3)

La baja documental se realiza con base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente y de
la prescripcién de los pardmetros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja
documental por el area productora (4) y por qué han prescrito su (s)
valor (es) primario (s) y no cuentan con valores secundarios.
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Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no'se identifico« =« <

documentacidn con probable valor historico, se verifico que la documentacion ha cumplido con
las vigencias documentales de (5) afios en el archivo de tramite y (6)
afios en el archivo de concentracion respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observé que éste refleja el contenido de
__(7) expedientes con periodo (8) contenidos en (9) cajas, con un peso
aproximado de (10) kilogramos, equivalentes a (11) metro lineal de
documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes a
activo fijo, obra puablica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades pendientes de resolucion, o expedientes con informacion
reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a disposiciones aplicables.

(12)

Nombre y firma del Titular del Area productora

Nombre y firma del responsable del archivo de tramite del area productora.
1. Fecha de elaboracion de la declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental.

2. Numero total de fojas por la que esta compuesto el inventario de baja documental de
expedientes de archivo.

3. Nombre del area productora.
4. Nombre del &rea productora.
5. Cantidad de afios en los que el expediente permanece en el archivo de tramite.

6. Cantidad de afios en los que el expediente permanece en el archivo de concentracion.
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7. NUmero total de expedientes que componen el inventario de baja documental de'expedientes« =« <«

de archivo.

8. Arfios que comprende el periodo de los expedientes del inventario de baja documental de
expedientes de archivo.

9. Cantidad total de cajas que comprenden el inventario de baja documental de expedientes de
archivo.

10. Peso aproximado en kilogramos de los expedientes registrados en el inventario de baja
documental de expedientes de archivo.

11. Cantidad aproximada en metros lineales de los expedientes registrados en el inventario de
baja documental de expedientes de archivo.

12. Nombre y firma de la persona titular del &rea productora y de la persona responsable del
archivo de tramite del &rea productora.

Declaratoria para la baja de archivos de apoyo informativo y/o comprobacién
administrativa inmediata.

Se declara BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los inventarios documentales, que
respaldan los archivos, cuya baja documental se promueve consta de (2)

expedientes, contenidos en (3) cajas, con un peso aproximado de (4)
kilégramos, equivalente a (5) metros lineales de documentacion

procedente de (6)

La baja de los expedientes de apoyo informativo y/o comprobacion administrativa inmediata,
se lleva a cabo con base en los pardmetros de utilidad y consulta.

Asimismo, se declara que, en la documentacion contenida, no obra ningin expediente que
contenga documentos con caracteristicas de archivo.

(")

Nombre y firma del titular de area Nombre y firma del responsable del archivo

productora de tramite del area productora
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UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TLAXCALA

1. Fecha de elaboracion de la declaratoria para la baja de archivos de apoyo informativo y/o
comprobacion administrativa inmediata.

2. Numero total de expedientes que componen el inventario de baja de archivos de apoyo
informativo y/o comprobacion administrativa inmediata.

3. Cantidad total de cajas que comprenden el inventario de baja documental de expedientes de
archivo.

4. Peso aproximado en kilogramos de los expedientes registrados en el inventario de baja de
archivos de apoyo informativo y/o comprobacion administrativa inmediata.

5. Cantidad aproximada en metros lineales de los expedientes registrados en el inventario de
baja de archivos de apoyo informativo y/o comprobacién administrativa inmediata.

6. Nombre del area productora.

7. Nombre y firma de la persona titular del &rea productora y de la persona responsable del
archivo de tramite del &rea productora.

ACTA DE BAJA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO.

Acta de baja de expedientes de archivo.

En San Pedro Xalcaltzinco, Tepeyanco, Tlaxcala, a las horas del dia del mes de
del afio ,S€ reunieron en ubicada
en (domicilio) los (nombres del representante del &rea

productora) (nombre del representante del 6rgano interno de control) (nombre del titular del
Departamento de Archivo) (nombre del titular de la jefatura del archivo de concentracion)
(nombre del representante de la o encargado de la destruccion del papel) mismo que en este
acto dan fe de la destruccién de los documentos objeto de la baja definitiva, de acuerdo a sus
vigencias y valores documentales, por lo cual se procede a desahogar las siguientes:
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ANTECEDENTES:

Que, con el objetivo de gestionar la liberacion de espacios en los archivos de tramite, evitando
la retencién de documentos de comprobacion administrativa inmediata. Y para efectos de la
presente acta, se entiende por Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Al
que se produce de forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por
medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo
que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de
concentracion eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Que, para efectos de la presente acta, se entiende por Documento de Comprobacion
Administrativa Inmediata: “Aquél creado o recibido por la Universidad Politécnica de
Tlaxcala, en el curso de trdmites administrativos o ejecutivos. Sus caracteristicas son las
siguientes:

Se producen en forma natural en funcién de una actividad administrativa.
Son producidos de forma sistematica, contienen informacion variable que se
maneja, generalmente por medio de formatos.

Son comprobantes de la realizacidn de un acto administrativo inmediato, tales
como: vales de fotocopias, minutarios, acuses de correspondencia recibida
integrados por el area que los emite, fichas de control de correspondencia, registros
de visitantes, listados de envios diversos, solicitudes de papeleria, entre otros.

No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos

’

documentos es inmediata o muy corta.’
HECHOS:

PRIMERO: Con la finalidad de cumplir con el Procedimiento de Baja de documentos de
comprobacion administrativa inmediata del ACUERDO del Grupo Interdisciplinario de
Archivo de la UPTX, que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos, el personal adscrito a las areas-académicas y Administrativas-identifico, dentro del
acervo documental resguardado en el Archivo de Tramite de la misma, aquellos documentos
que redinen tales caracteristicas.
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SEGUNDO: Una vez separados los documentos de comprobacion administrativa inmediata < =« =<«

verificado el cumplimiento de la vigencia en el Archivo de Tramite (un afo), se preparo la
documentacidn sujeta a baja, de acuerdo a lo siguiente:

Los documentos estan contenidos en un folder o carpeta.

Se retird la mayor parte del material metalico utilizado en éstas (clips, grapas, mariposas).

Se depositaron en cajas de cartdn, respetando el orden; tipo de documento, mes y afio en cada
caja.

Se asign6 un numero consecutivo a todas las carpetas colocandolo en el angulo superior
derecho de éstas.

Se rotuld cada una de las cajas en sus dos laterales, con la referencia de
fecha , mediante la cual se solicité la baja de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata y el nimero consecutivo de caja sobre el total de las
mismas.

TERCERO: Se eclaboré el formato denominado ‘“Relaciéon simple de documentos de
comprobacion administrativa inmediata”, de conformidad al orden establecido en cada una de
las cajas, se adjunta a la presente acta como ANEXO UNO.

CUARTO: Mediante oficios de referencia y de fecha
ambos, signado por el , Titular
del Area Académica o Administrativa se solicit6 la participacion del Titular del Departamento
de Archivos de la UPTx y del Titular del Organo Interno de Control, en el levantamiento del
Acta Administrativa para la baja de la documentacién de comprobacion administrativa
inmediata descrita en la “Relacion simple de documentos de comprobacion administrativa
inmediata” adjunta como como ANEXO UNO.

QUINTO: Los firmantes hemos cotejado la “Relacion simple de documentos de comprobacion

administrativa inmediata”, con el contenido de cada una de las cajas y verificado las
condiciones en las que se encuentra el acervo documental en ellas contenido y de dicha
supervision manifestamos que estamos plenamente de acuerdo con la descripcion vertida en
este documento, como se demuestra con-las rabricas plasmadas en el mismo.

SEXTO: La (nombre del &rea) como area generadora de la documentacion,
autoriza en este acto la BAJA de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata,
cuya descripcion se encuentra plasmada en la “Relacion simple” adjunta al presente como
ANEXO UNO.
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SEPTIMO: En este acto el C. (Nombre completo del responsable del«< =<+
Departamento de Archivos/Responsable del Archivo de Concentracion, retira de la Unidad
Administrativa el material documental contenido en cajas, con la finalidad de

resguardarlos en tanto se concluye el trdmite para la donacion del papel a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

OCTAVO: Como parte del levantamiento de la presente acta, se recaba en este momento el
testimonio fotografico correspondiente, quedando plasmado en el ANEXO DOS.

Derivado de estos acontecimientos, podemos enunciar las sucesivas:
DECLARACIONES:

PRIMERA: Los documentos de comprobacién administrativa inmediata propuestos para baja
y que se encuentran descritos en el ANEXO UNO de la presente, NO son documentos de
archivo; de acuerdo con la definicion plasmada en el articulo 4 fraccion XXI1V de la Ley General
de Archivos.

SEGUNDA: Una vez analizado los documentos propuestos para baja, la
(nombre del Area Generadora) como area generadora de la documentacion manifiesta que ya
no es de utilidad y que carece de valor para que se siga conservando, por lo que es procedente
su destruccion inmediata.

TERCERA: La (nombre del Area Generadora), se abstendré de solicitar al
Archivo de Concentracion en calidad de préstamo o restitucién al Archivo de Tramite,
cualquiera de los documentos descritos en la “Relacion simple de documentos de comprobacion
administrativa inmediata” adjunta al presente como ANEXO UNO, en tanto se concluya el
proceso de baja, en virtud de que reconocen y afirman la no utilidad de los mismos.

CUARTA: Los CC. (Nombre de los funcionarios adscritos a la
Unidad Administrativa) hacemos constar bajo protesta de decir verdad que no se estad
incluyendo documentos de archivo en la “Relacion simple de documentos de comprobacion
administrativa inmediata™ adjunta al presente como ANEXO UNO. En ese sentido asumimos
toda la responsabilidad que de ello se derive.

Se suma a lo expresado en lineas anteriores, los subsecuentes:
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PRIMERO: EI C. (Nombre del Titular del Departamento de

Archivos/Responsable del Archivo de Concentracion, llevaré a cabo el procedimiento para la
desincorporacion del desecho de papel extraido de la baja de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, objeto de la presente acta.

SEGUNDO: EI C. (Nombre del RAT) Responsable del
Archivo de Tramite de la (Nombre de la Unidad
Administrativa), llevard a cabo la identificacion oportuna de documentos de comprobacion
administrativa inmediata, evitando la acumulacion de los mismos en las areas o inmuebles que
conforman el area Administrativa o académica.

No habiendo otro asunto que manifestar, siendo las horas con minutos de la
fecha en que se inicia se da por terminado el acto; firmando de conformidad en dos tantos, al
calce y al margen, el Acta Administrativa y los anexos que la conforman, las personas que en
el mismo intervinieron.

FIRMA FIRMA FIRMA

Nombre Nombre Nombre

Elabor6 inventario Responsable del Titular  del area
archivo de tramite productora
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FIRMA FIRMA FIRMA
Nombre Nombre del Nombre
responsable del
Titular del area Departamento  de Representante del
administrativa Archivo/Responsabl Organo Interno  de
e del Archivo de Control

Concentracion
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Relacion de documentacion administrativa inmediata para baja

San Pedro Xalcaltzinco, Tlaxcala (1)
Unidad Administrativa | (2)
Productora de la
Documentacion
No. Exp. Nombre del | Descripcion de la | Periodo | Caja | Cantidad
tipo de | documentacion de
documento (5) documentos
[©) ) ©6) @ _|®
Total 9)
La presente relacion consta de ( ) cajas con un total de () documentos, con un peso de

() kilos, se trata de Documentaciéon Administrativa de Comprobacion Inmediata

(13) Titular de la Unidad Administrativa

(14) Responsable del Archivo de Tramite
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

1.- Identificacion de Expedientes:

Revision periddica: Se realizard una revision periddica de los expedientes en el Archivo de Tramite para
identificar aquellos que han cumplido su plazo de guarda establecido en el Catadlogo General de
Disposicion Documental y Clasificacion Archivistica (CADIDO).

Criterios de seleccion: Se aplicaran los criterios establecidos en el CADIDO para determinar la
transferencia de los expedientes.

Elaboracion de un listado: Se elaborara un listado detallado de los expedientes a transferir, incluyendo
la descripcion del contenido, fechas de creacion y cierre, y nimero de folio.

Preparacion de los Expedientes:

Organizacion: Los expedientes se ordenaran de acuerdo con los criterios establecidos en el CGCA
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica).

Verificacion: Se verificard la integridad de cada expediente, asegurando que todos los documentos estén
presentes y en buen estado.

Eliminacion de duplicados: Se eliminaran los duplicados y documentos sin valor archivistico.
Elaboracion del Inventario de Transferencia:

Formato: Se utilizara un formato preestablecido para el inventario, el cual incluird la siguiente
informacion:

NUmero de transferencia

Fecha de transferencia

Unidad productora

Serie documental

Subserie documental

Descripcion del contenido

NUmero de folios

Observaciones

Detalle: Cada expediente se describird de forma concisa y precisa en el inventario.

Empaque y Rotulado:

Empaque: Los expedientes se empaquetaran en cajas de archivo de acuerdo con su tamafio y peso.
Rotulado: Cada caja se rotulara con la siguiente informacion:

NUmero de transferencia

Serie documental

Subserie documental

Fechas extremas de los documentos

Unidad productora

Transferencia Fisica:

@ www.uptlax.edu.mx
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Transporte: Los expedientes se trasladaran al Archivo de Concentracion de manera segura, ‘atitizando

medios de transporte adecuados.

Recepcion: El Archivo de Concentracion recibird los expedientes y verificard que coincidan con el
inventario de transferencia.

Registro en el Archivo de Concentracion:

Ingreso al inventario: Los expedientes se registraran en el inventario del Archivo de Concentracion.
Almacenamiento: Los expedientes se almacenaran en las condiciones adecuadas para su conservacion.

AREA UPTX

AREA PRODUCTORA

NUMERO DE OFICIO

ASUNTO: Solicitud de transferencia primaria

(GRADO) (NOMBRE)

(CARGO/PUESTO)

Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
DE LA UPTx

Por medio del presente solicito a usted reciba los (Indicar el nimero de expedientes) expedientes de las
series documentales (Anotar el cddigo y nombre de las series documentales a las que pertenecen los
expedientes), contenidos en (Indicar nimero de cajas) cajas con un peso aproximado de (Anotar el peso
aproximado conforme al Inventario de Transferencia Primaria) kilogramos, los cuales estan descritos
en el inventario documental que obra como anexo al presente, a efecto de que se integren al Archivo de
Concentracion de esta Area Universitaria para su guarda, conservacion y administracion durante el
tiempo correspondiente conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental vigente en la Universidad Politécnica de Tlaxcala.

No omito precisar que el Inventario de Transferencia Primaria en formato Excel serd remitido a su
correo electrénico institucional, para los fines conducentes.

Sin otro particular, envio un cordial saludo.

Atentamente

EL (CARGO DEL TITULAR DE AREA PRODUCTORA)

NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA PRODUCTORA
Anexo: Inventario de Transferencia Primaria correspondiente a la (NUmero de transferencia primaria.
Por ejemplo: primera, segunda, etc.) de (Nombre del area productora).
c.c.p. Nombre y cargo del Titular del Area Universitaria. Para su conocimiento.
Nombre y cargo del Responsable de Archivos del Area Universitaria. Para su conocimiento.
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UNIVERSIDAD PCLITFCNICA DE TLAXCALA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: los procesos archivisticos son esenciales para garantizar la gestion eficiente y eficaz de la
documentacién de una institucion. Al seguir estos procesos, se asegura la preservacion de la informacion
y su accesibilidad a largo plazo.

Procedimientos:

1. Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los Documentos de Archivo y Expedientes
en los Archivos de Tramite

2. Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite

3. Baja de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo

4. Transferencia Primaria

5. Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Concentracion

6. Seleccion Documental en el Archivo de Concentracion

7. Baja Documental en el Archivo de Concentracion

8. Transferencia Secundaria

BAJAS DOCUMENTALES Y PROCEDIMIENTO DE BAJA

- Evaluacién: Evaluar los documentos para determinar si estan sujetos a baja segun los criterios
establecidos en el cuadro de clasificacion.

- Autorizacion: Obtener las aprobaciones necesarias para la baja de documentos.

- Ejecucién: Realizar la baja de documentos y actualizar el sistema de gestion documental para reflejar
la baja.

CONSERVACION Y PRESERVACION - PROCEDIMIENTOS

-Conservacion Preventiva: Implementar medidas para prevenir el deterioro de los documentos, como
control de temperatura y humedad.

-Preservacion Correctiva: Realizar restauraciones y reparaciones de documentos segln sea necesario.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES

-Utilizar materiales archivisticos adecuados, como ‘cajas de archivo, acid-free paper y
deshumidificadores, hilo especial de costura, sobre bolsa.
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CAPACITACION Y ASESORIA
Desarrollar un plan de capacitacion anual para el personal del Departamento de Archivo o Area

Coordinadora de Archivo, con el objeto de una gestion documental eficiente y que facilite el acceso a
la informacion pablica, con tribuyendo a la transparencia y rendicion de cuentas de las instituciones.
Desarrollar un plan anual de capacitacion y asesoria para los sujetos obligados, responsables o enlaces
de archivo, en temas de gestion documental y archivistica, para asegurar que el personal conozca y
cumpla con disposiciones legales establecidas en la Ley General de Archivos.
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