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L. INTRODUCCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 dentro de las estrategias transversales para el Desarrollo Nacional se establece: 1)
Democratizar la Productividad; 2) Un Gobierno Cercano y Moderno; y 3) Perspectiva de Género. La estrategia orientada a Un
Gobierno Cercano y Moderno menciona: "Contar con un gobierno eficiente, con mecanismos de evaluacién que permitan
mejorar su desempefio y la calidad de los servicios; que simplifique la normatividad y tradmites gubernamentales, y rinda
cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania. Todo ello, en el marco del articulo 134 de la Constitucién referente a
impulsar la transparencia y la rendicién de cuentas".

Cabe sefialar que el Plan Nacional de Desarrollo por primera ocasién, incluye indicadores para medir el avance en el
cumplimiento de las metas nacionales, mismas que serviran para que en el marco del Sistema de Evaluacion del Desempefio,
las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal den seguimiento alosresultados de sus acciones en relaciéon
con el Plan Nacional de Desarrollo.

El Programa Para un Gobierno Cercano y Moderno, permitird impulsar un gobierno:

o Eficiente

— Eficaz

B Innovador y
— Transparente

Y contempla dentro de sus objetivos primordiales el siguiente:
"Impulsar un gobierno abierto para fomentar la rendicion de cuentas en la Administracion Publica Federal”
La actual politica de transparencia y archivos obliga a las instituciones de la Administracién Piblica Federal a organizar la

informacion a traves de sistemas institucionales de archivos consolidados, de esta manera cada uno de los sujetos obligados
rendir laras y de manera oportuna alos ciudadanos.
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Por lo anterior y con el objetivo de impulsar un gobierno abierto que fomente la rendicién de cuentas en la Administracién
Piblica Federal y consolidar los sistemas institucionales de archivo y administracién de documentos, la Universidad
Pedagégica Nacional contribuye a fortalecer las siguientes lineas de accién que a continuacién se mencionan:

* Asegurar el cumplimiento enla Administracién Piblica Federal de los instrumentos de consulta y control archivistico.
» Implementar un sistema unificado de clasificacién archivistica que propicie un lenguaje comiin.
» Establecer un sistema institucional de archivos fisicos y electrénicos.

+ Vincular los procesos de las dependencias y entidades con la estructura archivistica establecida en la Ley Federal de
Archivos.

* Fortalecer una Cultura archivistica en los servidores piiblicos de la Administracion Pablica Federal.

« Definir mecanismos de conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de la Administracién Piblica
Federal.

Uno de los fundamentos que formaliza la Organizacién Documental en cada uno de los Sujetos Obligados, lo sefala el articulo
6 de la Ley Federal de Archivos (LFA) publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 23 de enero de 2012, y establece como
objetivos:

IV. Garantizar la correcta conservacidn, organizacién y consulta de los archivos de trdmite, de concentracién e histéricos;
para hacer eficiente la gestién ptblica y el acceso a la informacion publica; asi como para promover la investigacién
histéricadocumental;

V. Asegurar ladisponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos de archivo que poseen

los sujetos obligados;
\
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En concordancia con lo anterior, es necesario contar con los instrumentos de control y consulta archivistica, establecidas en
el Articulo 19 de la LFA:

1) El cuadro general de clasificacion archivistica;
2) El catdlogo de disposicion documental;
3) Los inventarios documentales;
a) General,
b) De transferencia;y
c) Debaja;y
4) La gufa simple de archivos.

Por otra parte, la politica de transparencia obliga a las instituciones en los tres ordenes de gobierno a proporcionar
informacion a los ciudadanos, la estrategia primordial del Servicio Geol6gico Mexicano, lo constituye la conformaciéon del
Sistema Institucional de Archivos y presentacidn de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico, en cumplimiento a
la normatividad vigente en materia de transparencia y archivos.

Al interior de esta Casa de Estudios y con la finalidad de una correcta organizacion archivistica para contribuir con informacion
veridica, comprobatoria y evidencial, que participe en las respuestas y en la transparencia de los asuntos de la Universidad
Pedagogica Nacional, se determina la necesidad de ejecutar la tarea de analizar, identificar, regular y validar la normatividad
existente en la Dependencia para construir e integrar el presente instrumento que permitird fortalecer los procesos de Gestion
Documental necesarios para la oportuna atencién de sus asuntos.

{! “El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores”

e

o
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a) Antecedentes Institucionales. (Manual de Organizacién 11-febrero-2011)
La Universidad Pedagégica Nacional (UPN) es una institucién publica de educacion superior, con caricter de organismo
desconcentrado de la Secretaria de Educacién Piblica creada por decreto presidencial el 29 de agosto de 1978. Tiene la finalidad de

formar profesionales de la educacidn en licenciatura y posgrado para atender las necesidades del Sistema Educativo Nacional y de
la sociedad mexicana en general.

SECRETARLA INE
FIMACACION PUBLICA

Ofrece, ademas, otros servicios de educacién superior como diplomados y cursos de actualizacién docente, realiza investigacién en
materia educativa y difunde la cultura pedagégica, la ciencia y las diversas expresiones artisticas y culturales del pafs.

El lema que distingue a nuestra Institucion es: “EDUCAR PARA TRANSFORMAR".,

Obietivo G 1 de la UPN
La Universidad Pedagédgica Nacional tiene por finalidad prestar, desarrollar y orientar servicios educativos de tipo superior
encaminados a la formacion de profesionales de la educacion de acuerdo con las necesidades del pais.

Misid
Es una institucion publica de educacion superior con vocacién nacional y plena autonomia académica; se orienta a la formacién y
desarrollo de profesionales de la educacién y a la generacién de conocimiento de acuerdo con las necesidades del pais
considerando la diversidad sociocultural. A partir de sus funciones sustantivas se vincula con el sector educativo, con
organizaciones sociales e instituciones nacionales e internacionales, con el fin de atender la problemética educativa y el fomento a
la cultura.

Vision

Es una institucién piblica de educacién superior, auténoma y lider en el dmbito educativo, que ha ganado prestigio nacional y
reconocimiento internacional debido a la calidad y pertinencia de su oferta educativa, la relevancia de su produccidn cientifica y su
capacidad de intervencién en esta drea. Tiene un lugar estratégico en la discusién e instrumentacidn critica de las politicas publicas
educativas, y la atencién a temas y problemas emergentes. Se distingue por su vocacion social y su compromiso ético con la justicia,
la equidad y su especial consideracion a los grupos en situacion de discriminacion o exclusion social.

7|Pagina
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II. OBJETIVOS
Objetivo General:

Organizar y conservar los expedientes y archivos de las dreas Académicas y Administrativas de la Unidad Ajusco y para las
Unidades SEAD UPN de la Ciudad de México, de la Universidad Pedagégica Nacional a partir del cumplimiento de las obligaciones
de la normatividad vigente en materia de Archivos, y parte de cumplir es con la valoracién del Catdlogo de Disposicién Documental
que refleja las atribuciones y funciones de esta Casa de Estudios, y reglamente, normalice y discipline de manera masiva el control,
la gestion y la conservacion documental con los valores primarios, plazos de conservacion y destino final de la documentacion.

Objetivos Especificos:

e Unificar los criterios sobre los tiempos de retencién en las areas (académicas y administrativas) y en el archivo de
concentracion para una mejor circulacion de los documentos a nivel institucional, ademas de la clasificacion de la
informacién contenida en los mismos.

¢ Determinar las reglas y normas a partir de la valoracion primaria o secundaria, para establecer plazos en cada una de
sus fases y depuracion a los cuales deben sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo vital de acuerdo con sus usos
especificos.

* Establecer el plazo de conservacion de las series documentales comunes y sustantivas, tanto en los archivos de
tramite, como en el archivo de concentracion.

s caracteristicas de lainformacidn contenida en los documentos a saber: Piiblica, Reservada y Confidencial.
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II. MARCO JURIDICO

= (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6° sefiala la manifestacién de las ideas no serd objeto de
ninguna inquisicidn judicial o administrativa, ...

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de
toda indole por cualquier medio de expresidn.

El Estado garantizard el derecho de acceso a las tecnologias de la informacién y comunicacién, asi como a los servicios de radiodifusion y

telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet. Para tales efectos, el Estado establecerd condiciones de competencia efectiva en
la prestacidn de dichos servicios.

= Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018;

= Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013 - 2018;
= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagégica Nacional;

* Manual de Organizacion de la Universidad Pedagégica Nacional;

* Ley General de Educacion;

* Ley Organica de la Administracién Pablica Federal;

= Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

* Ley Federal de Archivos, su Articulo 19 sefiala: Los sujetos obligados deberdn elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica que propicien la organizacidn, administracién, conservacidn y localizacién expedita de sus archivos, por lo que deberdn contar
al menos con los siguientes:

S
Il. El catdlogo de disposicién documental
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= Ley Federal de Trabajo;

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

= Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica;
* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

= Ley General de Responsabilidades Administrativas;

» Ley General de Contabilidad Gubernamental;

* Ley General de Bienes Nacionales;

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, sefiala en su Articulo 32 que, corresponderd al
Archivo General de la Nacidn elaborar, en coordinacién con el Instituto, los criterios para la catalogacidn, clasificacidn y conservacion de
los documentos administrativos, asf como la organizacidén de archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomardn en cuenta
los estdndares y mejores prdcticas internacionales.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdn asegurar el adecuado

funcionamiento de los archives. Asimismo, deberdn elaborar y poner a disposicién del piblico una gufa simple de sus sistemas de
clasificacién y catalogacidn, asi como de la organizacidn del archivo.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica;

* Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia;

] = Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo
table Gubernamental;

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Piblica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos: Titulo Tercero, De
los Documentos de Archivo, Capitulo I.;
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= Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién serd la Entidad Central y de Consulta del Ejecutivo
Federal en el manejo de los Archivos Administrativos e Historicos de la Administracion Piblica Federal;

* Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en materia de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Puablica Federal y su Anexo Unico;

= Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores piiblicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién piblica, y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses;

= Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos;
» Reglamento de la Ley Federal de Archivos;
= (Cédigo de Conducta de los Servidores Piblicos de la UPN;

* Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de archivos de las dependencias y entidades de la

Administracién Publica Federal, sefiala en su numeral SEXTO que las dependencias y entidades podrdn contar con un drea
coordinadora de archivos. El responsable del drea, con conocimiento y experiencia en archivistica, serd nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, quien establecerd su nivel jerdrquico y tendrd las siguientes funciones:

Ill. Elaborard en coordinacién con los archivos de trdmite, de concentracion e histdricos, el cuadro general de clasificacién archivistica, el
catdlogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o entidad.

DECIMO. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existird un archivo de trdmite.

Los responsables de los archivos de trdmite serdn nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definird su nivel
jerdrquico y tendrdn las siguientes funciones:

IlI. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracidn, en la elaboracién del cuadro general de
clasificacidn, el catdlogo de disposicién documental y el inventario general.
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DECIMOPRIMERO. Las dependencias y entidades contardn con un archivo de concentracién, adscrito, en su caso al drea coordinadora de
archivos. El responsable de éste deberd contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Serd nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, quien definird su nivel jerdrquico y tendrd las siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracidn del cuadro general de clasificacién, el catdlogo de disposicidn
documental y el inventario general.

DECIMOSEGUNDQO. Las dependencias y entidades establecerdn un archivo histérico, de asi considerarse necesario, adscrito al drea
coordinadora de archivos, en su caso. El responsable de éste deberd contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Serd
nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definird su nivel jerdrquico y tendrd las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracién, en la elaboracién del cuadro general de
clasificacién, el catdlogo de disposicion documental y el inventario general.

DECIMOTERCERQO. Los titulares de las dependencias y entidades deberdn asegurarse de que se elaboren y actualicen periddicamente los
instrumentos de consulta y control que propicien la organizacién, conservacién y localizacién expedita de sus archivos administrativos,
por lo que deberdn contar al menos con los siguientes:

Il El catdlogo de disposicidén documental.

DECIMOSEPTIMO. En el cumplimiento de la fraccién Il del Lineamiento sexto, el titular del drea coordinadora de archivos, o el titular del
archivo de concentracidn de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizard periédicamente el catdlogo de disposicién documental.

En el catdlogo de disposicidén documental se establecerdn los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacién,
asi como su cardcter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catdlogo deberd vincularse con el indice de expedientes reservados que
establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviardn al Archivo General de la Nacidn, para su validacién y registro, una copia de su catdlogo de
disposicién documental actualizado en soporte electrénico, a mds tardar el iltimo dia del mes de febrero de cada aiio.

DECIMOCTAVO. En los plazos de conservacién de los archivos se tomardn en cuenta la vigencia documental, asi como en su caso, el
reserva correspondiente.
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A partir de la desclasificacién de los expedientes reservados, el plazo de conservacién afiadird un periodo igual al de reserva o al que i
establezca el catdlogo de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién se conservardn por dos afios mds a la conclusién de
su vigencia documental.

* Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental;
* Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos;

= Lineamientos Generales para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal;

= Lineamientos de Proteccién de Datos;

= Decreto de donacién a CONALITEG (Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos);

= Instructivo para la Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental;

* [nstructivo para tramite de baja documental de Archivos del Gobierno Federal; |

* [Instructivo para la Transferencia secundaria de Archivos (Soporte Papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacién;

= Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos;

= Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién Piblica.

13|Pagina
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IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Catdlogo de Disposicibn Documental es de aplicacién obligatoria para los expedientes generados en las dreas
Académicas y Administrativas de la Unidad Ajusco y para las Unidades SEAD UPN de la Ciudad de México, de la Universidad
Pedagégica Nacional, de acuerdo con las funciones y atribuciones, y de conformidad a lo establecido en la normativa vigente en la

materia de Archivos.

Es importante resaltar la comunicacién permanente con el Archivo General de la Nacion, con la finalidad de fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos de la UPN y dar seguimiento a los indicadores y compromisos establecidos en las bases de colaboracién

suscritas en el marco para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

e
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V. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA UPN

De acuerdo con el Instructivo para la elaboracién del Catidlogo de Disposicién Documental (Acuerdo:2.3/10) se comprenden las
cuatro etapas:

Primera Etapa: IDENTIFICACION

Esta etapa consiste en la realizacion de un proyecto de compilacion y analisis a las actividades que constituyen cada una de las series
documentales comunes y sustantivas, las funciones, a los productores de la informacion y los documentos, se generd lo siguiente:

e Compilacién de la Informacion Institucional, en el Decreto de | » Conocer la evolucién orgédnica de la Universidad Pedagégica

Creacion y Documentos relativos a la creacion de la Nacional.
Institucién. (
¢ |dentificar las funciones de la Universidad Pedagbgica
e Integracién de disposiciones, de acuerdo con los Manuales de Nacional en cada una de las dreas Académicas y
Organizacién, se logré identificar la estructura interna y Administrativas tanto en la Unidad Ajusco como en las
funciones sustantivas de la Universidad Pedagégica Nacional. Unidades UPN de la Ciudad de México.

e De la revision y levantamiento de datos para conocer el estado | e Identificar siete documentales sustantivos en base con las
actual de los Archivos de Tramite desde la generacién de los funciones establecidas en el Manual de Organizacién de la
documentos hasta la culminacién del tramite, el personal de UPN.
apoyo responsables en los archivos de concentracién y tramite
colaboraron en la formacién de este instrumento con la| e Integracién del documento denominado: “Cuadro General de
finalidad de valorar el tiempo y ampliacion en la guarda y Clasificacion Archivistica”.
custodia de la informacion.

e Se identificaron los documentos con relacién a su soporte,
tipologia y organizacion.

15|Pdgina
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e Se realiz6 el recuento del contenido informativo, para conocer
la reciprocidad entre serie y funcién, comin o sustantiva, el
periodo que cubre la informacién y la concordancia entre una
serie con otras.

e Durante 2017 se capacitd al personal responsable de los
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién, asf como al
personal administrativo.

e Se entrevistd a un grupo de personas del drea administrativa
encargados de la produccion y trdmite de los documentos,
quienes adicionalmente proporcionaron datos sobre la
frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la
finalizacion del tramite.

e Se revisan las series sustantivas derivadas del Manual de
Organizaciéon y reuniones del Grupo Interdisciplinario, la
asesorfa del Archivo General de la Nacién para su integracién

| enelinstrumento.
 SERIES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS
15 Goblerno v Administracidn
25 Docencla de tipo Superior
a5 Investigacidn Clentiflca
45 Difusién ¥ Extensidn Universitaria
55 Biblioteca y Apoyo Académbco

Se realizo el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

=
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Segunda Etapa: VALORACION

Consistio en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacién en expedientes para
establecer sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Actividades Realizadas:
e Determinacién de los valores primarios:

Administrativo: El que tiene los documentos de Archivo
para la Administracién que los ha producido, relacionado al
tramite o asunto que motivé su creacién. Este valor se
encuentra en todos los documentos de Archivo producidos o
recibidos en la Universidad Pedagégica Nacional para
responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.

Legal: El que pueda tener los documentos para servir como
prueba ante la Ley.

Fiscal: El que tiene los documentos que pueden servir como
prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: El que tiene los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacién destinadas al control
presupuestario.

¢ (Con esta valoracion primaria se establecieron las medidas de

Resultados Obtenidos:

Conformacién de las series con sus caracteristicas generales,
incluyendo el expediente tipo.

Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie
documental en los Archivos, determinando los plazos de
transferencia, conservacion y valoracion.

Disposicion de la informacién necesaria sobre el plazo de/
prescripciéon de los valores administrativo, legal, fiscal o
contable.

Establecimiento de los plazos de permanencia de cada serie
documental en los Archivos de Trdmite o de Concentracion.

Eliminacion de los ejemplares duplicados de cada serie.

Identificacion de posibilidades de desarrollo de valores
secundarios.

Disefio de un cuadro de valoracién y seleccién, donde se
indique el plazo de transferencia, seleccién, eliminacién y
acceso.

17|P4gina /
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utilidad de la documentacién institucional, para facilitar los
plazos de conservacion de los documentos de Archivo, con
base en las necesidades de la Universidad Pedagdgica
Nacional desde la generacion de los documentos hasta la
culminacion del tramite, con la finalidad de valorar el tiempo
y ampliacion en la guarda y custodia de la informacién,
respetando el principio de procedencia y el principio de orden
original.

Se analizaron y determinaron valores secundarios:

Informativo: El que sirve de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de las actividades de la Administracion.

Evidénciales o testimoniales: Los que posee un documento
de Archivo como fuente primaria para la historia.

Con esta valoracién secundaria se identificara con precision
aquellos documentos de valor permanente que serd objeto de
transferencia secundaria y definitiva al Archivo Histérico.

Elaboracibn de un repertorio de fichas técnicas y
cuestionarios, bajo cuatro criterios:

1) De procedencia y evidencia:
Son mas valiosos los documentos que proceden de una
Institucién o Seccién de rango superior en la jerarquia
administrativa. Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior son importantes cuando
reflejan su propia actividad irrepetible.

2) De contenido:
Es mejor conservar la misma informacién comprimida
que extendida, por ejemplo, los Informes Anuales y no
mensuales.

3) Diplomatico:
Es preferible conservar originales y no copias.

4) Cronolégico:
Fecha determinada por los Titulares de las dreas
Académicas y Administrativas de la Unidad Ajusco y para
las Unidades UPN de la Ciudad de México, de la
Universidad Pedagbgica Nacional.
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En esta etapa se elaboré e integré el Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) en el formato establecido por la Coordinacién de
Archivos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccién.

Actividades Realizadas:

El Catdlogo de Disposicion Documental de la Universidad
Pedagdgica Nacional, contempla los siguientes elementos:

. Introduccién.

II.  Objetivos.

IlI. Marco Juridico.

IV.  Ambito de aplicacién.

V. Metodologia para la elaboracion del CADIDO de la UPN; que
sustenta el proceso de elaboracion.

VL. Instructivo de uso; que permite su comprension y
aplicacion.

VII. Catdlogo de Disposicién Documental de la UPN; consistente
en el registro de todas y cada una de las series
documentales con sus plazos de conservacion y técnicas de
disposicién documental

VIIl. Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata,

Resultados Obtenidos:

e Conformacion de formato electrénico susceptible de
actualizarse permanentemente.

e Instrumento de control y consulta archivistico que permite
conocer con precision los plazos de conservacién de los
documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi

como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

/
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IX. Cierrey Aprobacion; con los nombres y firmas de los
integrantes del Comité de Transparencia.

Cuarta Etapa: CONTROL

Ultima etapa consistente en validar y aplicar el Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) a través de:

Actividades Realizadas:

Presentacion a cargo de la Coordinacién de Archivos a los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracién para su
conocimiento.

Presentacién a cargo de la Coordinacién de Archivos a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Validacion por parte del Comité de Transparencia.

Entrega al Archivo General de la Nacién para su registro,
validacién y autorizacion.

Publicacion del CADIDO y los mecanismos para su
permanente actualizacion en el portal de internet de la

ivetsidad Pedagégica Nacional, www.upn.mx para su
inmediata practica.

Resultados Obtenidos:

Los resultados de esta etapa permitiran, cumplir con lo dispuesto
por la Ley Federal de Archivos, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piiblica, el Reglamento de la Ley Federal
de Archivos, y; los Lineamientos Generales para la Organizacién
y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administraciéon Publica Federal.

&
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Es importante mencionar que las series que componen las funciones comunes se dieron de alta con base al "Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de Funciones Comunes” emitido por el Archivo General de la Nacion, con el fin de que existan los criterios
homogéneos en todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal.

En el caso de las 4reas sustantivas con base en sus funciones y/o actividades se identificaron y/o crearon las seis series
documentales.

POLITICAS

d.

Los valores y vigencias documentales, asf como la disposicién final, se asignaran en apego a la normatividad aplicable a cada una
de las series documentales, en caso de no existir algiin ordenamiento legal, se tomar4 el criterio del drea generadora a través de
la identificacién de las caracteristicas de fondo (contenido/uso) de los documentos. En cualquiera de los dos casos se citara la
justificacién ya se legal (ley, articulo, parrafo, etc.) o administrativa.

. El sefialamiento de la clasificacién de la informacién reservada o confidencial en el Catdlogo se hard una vez que hayan sido

aprobados por el Comité de Transparencia, los indices de expedientes reservados o confidenciales.

Las y los responsables de los archivos de tramite en las dreas Académicas y Administrativas tanto en la Unidad Ajusco como en
las Unidades UPN de la Ciudad de México, informarén por escrito y a través de su titular a la Coordinacién de Archivos sobre las
series documentales que se deban incorporar al Catdlogo de Disposicién Documental, adjuntando la Cédula de identificacion de
series y pre-valoracién documental correspondiente, o mediante el cuestionario Andlisis y Actualizacién del Catdlogo de [
Disposicién Documental en el mes de enero de cada afio, asf como informar las series que hayan cerrado, que ya no sean ftiles o
que requieran modificarse, con el fin de mantener el CADIDO actualizado.

La Coordinacién de Archivos, deberd actualizar durante la primera quincena de febrero de cada afio, el presente CADIDO ante el
Archivo General de la Nacion, en atencién al Lineamiento Decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la Conservacién y
Organizacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal.

Las y los responsables de los archivos de tramite en las dreas Académicas y Administrativas tanto en la Unidad Ajusco como en
las Unidades UPN de la Ciudad de México se obligardn a respetar los tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicién
Documental; por tal motivo, se requiere la apertura de expedientes al inicio de cada afio y por serie documental, con el fin de
tener control sobre las vigencias de las series documentales.
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Las y los responsables de los archivos de tramite en las dreas Académicas y Administrativas tanto en la Unidad Ajusco como en
las Unidades UPN de la Ciudad de México solicitaran las transferencias primarias de sus expedientes semi-activos al Archivo de
Concentracién, los cuales deberdn ser entregados perfectamente depurados, clasificados, foliados, rotulados e inventariados,
conforme a las disposiciones vigentes.

Para la pre-valoracion de las series establecidas en el Catdlogo de Disposicién Documental, se han considerado (inicamente
documentos de archivo, por lo que los documentos de comprobacién administrativa inmediata se resguardaran por un periodo
de un afio en su mayorifa, procediendo posteriormente a su baja definitiva.

. El destino final de los documentos sefialados en el CADIDO de la UPN sélo son proposiciones, que se establecen mediante

pre-valoraciones realizadas a través de las cédulas de identificacion de series y documental, por lo que la (nica instancia
facultada para la resolucion definitiva es el Archivo General de la Nacién, quien realiza la valoracién secundaria y mediante
un Dictamen de Valoracién da la autorizacién de baja o de conservacién de los documentos con valor histérico.

El Archivo de Concentracion y la Coordinacién de Archivos serdn las tinicas instancias mediante las cuales se tramitaran
controlada y sistemdticamente los dictimenes de bajas documentales o de transferencia secundaria ante el Archivo
General de la Nacién. En consecuencia, deberd documentarse dichos procesos (baja de documentos, fisicos o electrénicos),
observando las medidas que apliquen en cada caso. Asi como de los traslados o transferencias secundarias.
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V1. INSTRUCTIVO DE USO

El presente instructivo de uso se elaboro para la utilizacién del presente Catdlogo de Disposicién Documental y sera de utilidad para
la identificaciéon de cada elemento que lo integra (cédigos de clasificacion, nombres de las series, valores documentales, plazos de
conservaci6n y destino final entre otros) a fin de contar con una guia que facilite su comprensién y aplicacién por lo que debe
considerarse lo siguiente:

17
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ELEMENTOS IZI:ESCRIPCII‘:!N

1 | Fondo Nombre de la Dependencia: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

2 | Secci6n Nombre de la serie, ya sea comitin o sustantiva.

3 | Nivel Se refiere al nivel de clasificacién, ya sea serie o subserie documental.

4 | Cddigo Clave de clasificacion con la que se identifican la serie y subserie documental.

5 | Clasificacién Nombre genérico de la serie documental y en su caso, de la subserie de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

6 | Valor Documental Determina el valor primario de la documentacién.

7 |A Valor Administrativo

8 |L Valor Legal

9 |C/F Valor Contable/Fiscal

10 | Plazos de Conservacién | Determina los tiempos de conservacion.

11 | AT Indicar con niimero los afios de conservacién en el Archivo de Tramite,

12 | AC Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Concentracién.

13 | Total Es la suma de los afios de conservacién en AT+AC

14 | Técnicas de Seleccidn Se refiere a las acciones de destino final de las series y subseries documentales.

15 | Eliminacién Series y subseries documentales susceptibles de eliminar definitivamente, previa valoracién y/o
validacion del Archivo General de la Nacion.

16 | Conservacién Series y subseries documentales susceptibles a conservar, previa valoracién y/o validacién del Archivo
General de la Nacion.

17 | Muestreo Series y subseries documentales tomados a través de muestreo:

Cualitativo: Conservar documentos importantes o significativos que aporten informacion profunda y
completa.
Aleatorio: Conservar documentos tomados al azar.

18 | Observaciones Se refiere a particularidades para la comprensién de la serie o subserie documental y que por su
naturaleza no pueden ser considerados dentro de otros rubros.,

19 | Informacién Se refiere a la clasificacion de la informacidn.

20 | Periodo de Reserva Indicar con niimero los afios de reserva, si es el caso.

/2-1—-; Confidencial Indicar con una X si corresponde (De conformidad con el Articulo 18 fraccién 1y IL de la Ley Federal de Transparencia y
& Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental)
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VII. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

A fin de dar cabal cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos y de conformidad con lo establecido en los
Lineamientos Sexto Fraccion lll, Decimotercero Fraccién I, y Decimoséptimo, de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal (DOF 20 de
febrero del 2004), se presenta el Catalogo de Disposicion Documental 2018 de la Universidad Pedagégica Nacional, por lo que a
continuacién se muestran los registros de cada una de las secciones, series y subseries documentales, con su respectiva

informacién.

a) Series Documentales Comunes

CODIGO SECCION
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programaci6n, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacion Social
10C Control y Auditorias de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién .
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'FONDO: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Rl e

serie  |1C.5 Convenios y Tratados Internacio Nolex 3 3| 6 X

Serie  |1C.7 Reglamento Escolar Xilck - 1 e ] X

Serie  |1C.10 Instrumentos Juridicos consensuales X 3.l .5 1.8 X 108

Subserie |1C.10.1 Convenios X 3 5 8 X 10%

subserie |1C.10.2 Contratos X X 3 5 8 X 10%

Subserie |1C.10.3 Bases de Colaboracion X X 3 5 | 8 -y 10%
. /HM 1C.10.4 Acuerdos Generales e 3 5| & X 108

Serie 1C.12 Compilaciones Juridicas X 3 3 & i 109

serie |1C.13 Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién X - T Bl X
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: TECNICAS DE
| Valor Documental | ( L | SELECCION S
NIVEL | CODIGO CLASIFICACION £ Observaciones _
L2 A | L | c/F| AT | AC |Total g E % ; g

Serie  [2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos ki -X T R I

seric  |2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X .| X 2l 4L s Lx]x 10%

Serie . |2C.3 Inscripcién en registros oficiales v certificacién de firmas X s i

Serie 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 1 4 | 5 X

serte. |2C.6 Asistencia, consulta y asesoria X | ¥ 2 | 4] 6| x

Serie 2C.7 Estudios, dictimenes e informes X X 2 4 | 6] X

Serie 2C9 Juicios X X 2 4 & X

Subserte | 2C.9.1 Contenciosos administrativos -] X 2 4] 6| x

Subserle |2C.9.2 Civiles X | X gl es] 6]

Subserie | 2C.9.3 Laborales X X 2 i

Subserie | 2C.9.4 Mercantiles X | % 2 4| & | %

Subserie |2C.9.5 Penales X | x 2| 4] &2

Serie  |2C.10 Amparos X=X ¢ ] & | %

Serie  |2C.11 Interposicion de recursos administrativos x| X 2|4 -6 %

Sere  |2C.12 Opiniones técnico juridicas X | x 1 4 |5 | X

serie  |2C.16 Inconformidades y peticiones X | X 1 4 | 5| x

Serie  |2C.17 Delitos y faltas X | X 2 4 | 6| X

Serie 2C.18 Derechos Humanos X X 2 4 6 | x| x

s 2C19 Atencion de requerimientos de informacién de ¥ » . . n

autoridades
sere  |2C.20 Procedimientos derivados de los actos y resoluciones X | X 2 4 | 6 | X | X
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serie  |3C01 Disposldnnes en mm'ia dg prngrmdﬂn X - L e L
serie  |3C.3 Procesos de programacién X P I S
serie  |3C.4 Programa anual de inversiones X P i ol o
[serie  |3C.7 Programas operativos anuales X 2]« |6 |'X
serie  |3C8 Disposiciones en materia de organizacién X 0 RO L e
sate  [3C11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién X R I

Integracion y dictamen de man normas

A oA b lhlﬂmientn: de procesos y pruu;hs’ﬂinﬂnnms > % s
| s |3Ca3 Acciones de Modernizacién Administrativa X R U O i B
serie  [3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacidn X 2l e s]x
serie  |3C.19 Aniilisis financiero y presupuestal X S R o [, 0 M
serie  |3C.20 Evaluacién y control de ejercicio presupuestal X T o ] L b
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et L | TRNCAEOE e
] L W it it | Yelor Documental | Gyppervacisn | SELECCION. |
NIVEL | CODIGO " CLASIFICACION B s B Y ‘Observaciones
f Wich | 1 |8|8]s Bl
Serie 4C1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X 2 3 5 X | x 10%
Serie 4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 3 5 X 10%
Serie 4C.3 Expediente (inico de personal X X 30 | 30 | 60 0 s X
Serie 4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2 4 & X
Serie 4C.5 Némina de pago de personal X X 2 B | 10 ]| x 10%
Serie (406 Reclutamiento y seleccién de personal X zZ | 3 ] 5 X X
Serie 4C.7 Identificacién y acreditacion del personal X 1 2 3 X
Sarie 4C8B Control de asistencia X 2 B 10 | X
Serin 4C.11 Estimulos y recompensas X - 3 5 | K
Serie  |4(C.12 Evaluaciones y promociones X 2 3 5 | X
Serle 4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando X 2 3 5 | x
serie  |4C.15 Afiliacitn al ISSSTE X 2 - S el
Serie 4C.16 Control de prestaciones en materia de econdmica X 2 3 5 | x
Serie 4C.17 Jubilaciones y pensiones X 2 3 5 X
Serie 4C.20 Relaciones laborales X 2 3 5 | X
Serie  |4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo X 2 - S T
e |4C22 :fz::mm:ﬁafy desarrollo profesional de personal de x " 3 &l
Serie 4C.23 Servicio Social de dreas administrativas X 2 3 5 X
Serle |4(C.26 Expedicidn de constancias y credenciales para trabajadores X z 3 B ] X \
serie  |4(.28 Servicio profesional de carrera X 2 3 5 X
serie 40,29 Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés X 2 | 3| s X | x
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e Al D mm:. ﬂm uﬁ INFORMACION
iveL | CODIGO |  CLASIFICACION T2 | observaciones [T
Al L | o | At ac|Tow| E : E 3
g ;
FIEAE : 5 3
Disposiciones en materia de recursos financieros,

i c-::iptah ilidad v gubernamental i ’ B it W
Serle 5C.3 Pélizas de Gastos o egresos por partida presupuestal 3| 12] 15 x| x 10%
Serie | SC.4 Pélizas de Ingresos 3 5 | 8.]l-X
Serte 5C5 Libros contables : [ 3 5 8 X | X |ElLbro Diariose elimina
serie | 5C.6 Registros contables (glosa) X 2 5 | X
serie  |5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros X I = (e O
serie  |5C.14 Pdlizas de Cuentas por liquidar certificadas (CLC) X ;o e T O - X| X 10%
seie  |SC.15 Transferencias de presupuesto X 23 ek
serie  |5C.16 Ampliaciones de presupuesto b 2. ]-% 1-5 ]'x
Serte  |SC.17 Registro y control de pélizas de egresos X - 53] [ X
sere  |5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos S e e X
serie  |5C.19 Polizas de diario X e | 5 - e X | X 10%
Serle  |5C.20 Compras directas X , o T B g | X
Serle  |5C.22 Control de cheques X X 3 5 8
seie  |5C.23 Conciliaciones X X 3 5 8 | X
serie | 5C.24 Estados financieros X 3 |12] 15 X | x 10%
sere  |5C.25 Auxiliares de cuentas X o - I R B
Serie  |5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X z | 3 5 1-X
Serie  |5C.27 Fondo rotatorio X X 3 5 8 | x

5C.28 Pago de derechos X 2 3 5 X
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: $ B _ _ Walor Dockmentst m | sELECCION i) SRTEIT)
NIVEL _CﬂDIGD . Mlﬂmﬂﬂﬂ = Observaciones Sk 3
AN it Al v |er| ar| ac |Tow i E H !
= E = i
! = £ :
. 6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra & & A 3 5 x
ptiblica, conservacién y mantenimiento
P 6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, = . 2 " 2
obra piblica, conservacién y mantenimiento
Serie 6C.3 Contrataciones piablicas X X 2 4 & X
subsorie |6C.3.1 Licitaciones publicas X 2 & 6.] X
Subserie |6C.3.2 Invitacién a cuando menos tres personas X 2 L] & X
subserie |6C.3.3 Adjudicacion directa X 2 4 & X
. 6C.5 i::ﬁ:n“;::. inconformidades, ¥ conciliaciones derivados de .. 2 3 . -
Serie 6C.6 Administracién de contrataciones publicas X X 2z 3 L X
Serie 6C.7 Seguros y flanzas X 2 4 & X
serie | 6C.8 Suspensitn, rescision y terminacién de obra piiblica X -4 ballx f
Serle 6C.9 Biticoras de obra piblica X z 3 5 X '
Serie 6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 2 3 5 X
Serie 6C.15 Arrendamientos X X 2 3 5 X
Serie 6C.16 Disposiciones de activo fijo X X 2 3 5 X
Serie 6C.17 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X X i 4 & X
Serie &6C.18 Inventario fisico de bienes muebles X X 2 + & X
Serie 6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles | X 2 4 6 X
Serte 6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X X 2 3 s 3
Sarie 6C.21 Control de calidad de bienes e insumos X 2 3 5 X
Serie 6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones X F] 3 5 X
T 6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y X 2 4 & " X 10%
servicios
Ser e 6C.24 Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles X X 4 X X 10%
Serfe 6C.25 Comité de obra piblica X X X 10%
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L]

i

|

[serte  [7C1 Disposiciones en materia de servicios generales X | x 1 O W
Programas 0 S en ma de recursos materiales,

b ahrgr:ﬁhﬂt;ﬂn{ﬁdﬁn ¥ ni:amimimw % T A B4F Fs Ba

Serie  |7C.3 Servicios bésicos [agua, luz, predial, etc.) X ol B B 177 0 A

Seie | TC.5 Servicio de seguridad y vigilancia X e e e o e B 1

serie  |7C.6 Servicio de lavanderfa, limpieza, higiene y fumigacién X 5 (O i .

Serie  |TCT Servicio de transportacién X 0 R T L e

serie  [7C.8 Servicio de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién | x 2T 28 Togihen

S |7C11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario X 1 2 : o Ll

i |7C12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de g itatrtx
computo

sere  |7C.13 Control de parque vehicular x Xt 2w

seie |7C.14 Control de combustible X oA Rl i iy ol b

Sere  |7C.15 Control y Servicios en auditorios y salas X SO O T

Serie  |7C.16 Proteccitn civil X O N -

j
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i

R Pisposiciones en materia de tecnologias y servicios de la % 5 5 s | %
informacion

e |8C2 Programas y pl."oyectos f:n materia de tecnologias y % 5 5 s | x
servicios de la informacién

Serie 8C.3 Normatividad tecnoldgica X 2 3 5 X

- 8C4 Desarrollo. e il?fraestructura del portal de ¥ 2 3 g 5
telecomunicaciones

R Desarrollo ? infraestructura del portal de internet de la « 5 5 s | x
Dependencia

Serie 8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz X 2 3 5 X

Serie  [8C.9 Desarrollo informatico X 2 1315 | X

Serie  |8C.10 Seguridad informatica X 2 | 3|15 X

Serie 8C.11 Desarrollo de sistemas X 2 3 5 X

Serie 8C.12 Automatizacion de procesos X 2 3 5 X

seric  (8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion X 2 3 5 | X

Serie 8C.16 Administracion y servicios de archivo X 2 3 5 X

Serie  |8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas X 2 3 5 | X

Serie 8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales | X 2 3 5 X

i 8C.20 2%E1;éztracién y preservacion de acervos y archivos 5 5 5 i X

seric  |8C.21 Instrumentos de consulta 2 3 5

Serie 8C.25 Servicios y productos de internet e intranet 2 3 5
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Serie 9€:1L Disposiciones en materia de comunicacion social

X | 2 3 5 | X
Serie 9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 1 2 3 X
Serie 9E3 Publicaciones e impresos institucionales X 1 2 3 X
Serie 9C.4 Material multimedia X 1 2 3 X
Serie  |9C.5 Publicidad institucional X 1 2 g ol % X Archivo Histérico
seriec  |9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 1 2 3 | X
Serie 9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas X 1 2 3 X
Serie. |9C.10 Notas para medios X 1 2 3 ] X
Serie 9CA11 Prensa institucional X 1 2 3 X
Serie 9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas X X 2 3 5 X
Serie  |19C.14 Actos y eventos oficiales X 2 3 5 | X | X Archivo Histérico

N
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serie |10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X 235X

serie  |10C.3 Auditoria ¥4a-xFil+4tex

serie | 10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones | X 0 -

serle  |10C.15 Actas - Entregas y Recepcién de Informes X | X 2| 4|6 ]| X%
Elaboracion e integracion de libros blancos y memorias

serie  |10C.16 : e X 1|5]| 6 X
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s |11C1 is s en materia de informacién y evaluacion X oL I
|see  |11C2 Disposiciones en materia de planeacién X W e 08 i
serie  |11C4 Programas y proyectos de informacién y evaluacién X -5 a-fon
|serie  [21C6 Planes nacionales X Y W s 3
serie  [11C9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia X - | S
[sme  [11C16 Informe de labores X el B S 8 S
|sme  |11C.18 Informe de X i L3 lalx

' 11C.19 Indicadores X 1| 3]s |x
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Transparer
e L S
NIVEL | CODIGO CLASIFICACION A Observaciones | T
Al v |cr|ar| ac [Tom]| i -! E
iDL
iciones en materia de transparencia, acceso a la
e el i[:ji[fc?::aciﬁ: y proteccion de datusp o i S e
Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso
il s a Iai?’uma};iin :rrilrutzccldn de datos T A BN R
Serle 12C4 Unidad de Transparencia X 1 |3 | % |-%
serie  |12C5 Comité de Transparencia X | X 1 | a|] # X 10% 1
sere 1206 Solicitudes de acceso a la informacidn X Al [l e S
Serie  112C.7 Portal de Transparencia X 1|3 | | X%
Serle 12C.B Clasificacion de informacion reservada X 2 4 | 6 | X
Seris 12C9 Clasificacion de informacidén confidencial X 2 4 | & | X
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b) Secciones Documentales Sustantivas

18 Gobierno y Administracién

25 Docencia de tipo Superior

3S Investigacién Cientifica

48 Difusién y Extension Universitaria
58 Biblioteca y Apoyo Académico

6S Servicios Escolares

FONDO:  UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

serie  |1S.1 Consejo Académico ) EEiE BEET
Sere  |15.2 Consejo Técnico X 1| 4] 8
serie  |15.3 Comisién Interna de Administracion X 1] 415
Serie  |15.4 Comité de Control y Desempefio [nstitucional k| % 1] % | 5| %
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VIGENCIADOCUMENTAL [ .~
' Plazos de ST INFORMACION
NIVEL | CODIGO ' CLASIFICACION 3 Observaciones
F &
A | L |cF| AT | Ac |Total g E 55
: = = Ed| §

serie 251 Planes y programas de estudio X 1 £ 0 oeilx

serie  |25.2 Comisidn mixta de horarios, transparencia y equidad X 1 & | s X

Serie  |25.3 Ingreso, promocién, permanencia y reconocimiento docente| X 1 4 |5 X

serie | 25.4 Materiales educativos X 1 4 |5 X

wre 255 Cunsresorf. nacionales e h?ternacif:-n?ie.s, cursos, seminarios, . i P N

conferencias y foros relativos a disciplinas académicas
Sarle 256 Intercambio académico (nacional y en el extranjero) X 1 4 5 X

FONDO: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

VIGENCIA DOCUMENTAL ;
TECNICAS DE
fﬂ;nrlluummﬂ m& SEI.EEEIﬂ'H INFORMACION
NIvEL | CODIGO | CLASIFICACION Observaciones

A L | C/F| AT AC |Total

Periodo de
Reserva

Serle |35.1 Disposiciones en materia de investigacion X X 1 4 5
sere |35.2 Programas y proyectos en materia de investigacion X 1 ] 47].5
serie |35.3 Investigaciones realizadas X 1 4 5
serie | 35.4 Registro y derechos de autor X | X 1 4 5
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'FONDO: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL _ |

| | > | = [Eliminacin

Serie X 1 2 3
Serie  |45.2 Publicacién de resultados de investigacién X 14314
serie  |45.3 Produccidn y fomento editorial X 1| 3| 4
serie  |45.4 Actividades artisticas, culturales y deportivas X 1| 3] &

FONDO: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Sie 5§ Emm: y proyectos en materia de Biblioteca y Apoyo X Q] R

lsme  |552 Sistemas de Biblioteca X T |3 | « | x

e |553 Desarrollo de colecciones, organizacién técnica de material - e
documental.
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i b L L ) D o iy BT mg | INFORMACION
NIVEL| CODIGO | CLASIFICACION = E ‘Observaciones | .
- _1 A | L |c/F| AT | AC |Total s'i g 5 = ; i
| Al i1
Serle 65.1 Disposiciones en materia de administracién escolar X | X 1 4 51 X
P Programas y proyectos en materia de administracién - Avy S I ¥
escolar
Sarle 65.3 Ingreso, permanencia y egreso de alumnos X 1 5 X X
Subserte |65.3.1 Credencial del alumno X 1 3 X
serle 654 Expediente del alumno x| =% 8 |12]20]| x x
serie  |6S.5 Acreditacién X i g e X
serie | 65.6 Certificacion de estudios X X g | 12| 20 X
serie. 65,7 Registro de titulos X 1] {5
serie | 65.8 Cédulas profesionales X 1 | cdelp R
Serie | 659 Seguro facultativo X 1 2 | aul%
Serie 65.10 Becas y apoyos X 1 4 5 X
Serko 65.11 Servicio social X 1 2 3| x
Serie | 65.12 Practicas profesionales X RO - Tl MO i
Serie  |65.13 Bolsa de trabajo X : T - I
Serie 65.14 Estadisticas X 1 4 5 X
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VIII. LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

FONDO: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

VIGENCIA

No. |  DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVAINMEDIATA |, WICENCIA = DESTINO FINAL
1 | Atentas notas informativas 1 afio Por tratarse de documentacién que no
: : o retne las caracteristicas de ser
2 Blté::ura de kilnr.ne.traje en parque vehicular 1 afio docntisitos di archivoal Bo sitar
3 | Copias de conocimiento 1 afio relacionados con algin asunto, ya sea de
4 | Copias o impresiones del Diario Oficial de la Federacién 1 afio cardcter sustantivo o adjetivo, de esta
5 | Copias simples o diversos, sin sellos o firmas originales cuyos originales = Fasa d? Estudms_y dado que su vigencia es
abeen o diiedi 1 afio inmediata, este tipo de documentos no
xpedientes . 5
E formaran parte de la transferencia al
6 | Impresiones de carpetas electronicas 1 afio Archivo de Concentracién.
7 | Impresiones de presentaciones 1 afio
8 | Listados de Asistencia 1 afio P:::-r OLTS PArRe URa Vek concluida su
vigencia y en cumplimiento a la
9 | Listados de envios diversos 1 afio

normatividad aplicable en materia

10 | Listados de equipos que ingresan, no propiedad de la institucién 1 afio archivistica, se eliminan de manera

inmediata mediante aviso por escrito del

11 | M les o instructivos técni istrad 1 ai
sl o’m o b i i o niimero de hojas a cargo del titular del

13 | Papeletas de préstamo de expedientes, préstamo de libros, etc. 1 afio donacién a la CONALITEG.

14 | Registro de correspondencia de entrada y salida 1 afio

15 | Registro de visitas y parte de novedades de vigilancia / limpieza 1 afio

16 | Solicitudes de servicio (servicios generales, eléctricos, plomeria, carpinterfa, 1500

pintura, tabla roca, solicitud de salas o auditorios, etc.)
17 | Vales de fotocopias 1 afio

(4
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IX. CIERRE Y APROBACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Pedagdgica Nacional (CADIDO-UPN) esta conformado por 18
Secciones (12 comunes y 6 sustantivas), 189 Series documentales y 13 Subseries documentales en las que se establece su valor
documental, plazos de conservacién y destino final, asi como un listado de documentos administrativos de comprobacién
inmediata

La version previa del CADIDO-UPN, fue aprobada por el Comité de Transparencia en la Primera Sesién Ordinaria del 2018,
celebrada el 26 de febrero del afio en curso y posteriormente remitida para su validacién y registro ante el Archivo General de la
Nacion.

En atencion a las diversas consideraciones formuladas por la Direccién del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de

la Nacion, el CADIDO-UPN fue modificado y su actualizacion fue aprobada nuevamente por el Comité de Transparencia, el dia 10
de julio de 2018.

Comité de Transparencia

Responsable de la Unidad Titular del Organo Interno de Control Responsable del Area
de Transparencia en la UPN. en la UPN. Coordinadora de Archivos en la UPN. ‘

Lic. Karen Sula[ﬁr@ Lic. Roberto Cabello Garcia LICQEEU G““”f/h Cuevas
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