CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

U-0

ISIDAD POLITECNICA

INIVEF
BICENTENARIO

Fondo Clave Subfondo Clave Seccién . [Clave Subseccién Clave

Serie
" Consejo Directivo de la Universidad Politécnica del Bicentenario

Universidad
UPB | Politécnica del
Bicentenario

CDUPB

Consejo Directivo de
la Universidad
Politécnica del

Bicentenario

Consejo de calidad de

Consejo Social de la

No aplica

0 No aplica

Despacho de la Rectoria

Politécnica del Bicentena

Sesion del Consejo
Directivo

Consejo de calidad de la Universidad Politécnica del Bicentenario

Sesiones

Nombramientos

Univarsidad la Universidad Sesiones del Consejo de
UPB | Politécnica del | CCUPB 3 2 No aplica 0 No aplica 4 ) No aplica
. X Politécnica del Calidad
Bicentenario . .
Bicentenario

Lriseraican Universidad Sesiones del Consejo
upPB thtécmca c_iei CsurPB Balltbcnicadal No aplica 0 No aplica Satdal No aplica
Bicentenario N
Bicentenario

Otorgar y revocar Poder
Uni idad Rectoita del para realizar tramites No aplica
niversida ectoria de la Administrativo-juridico
UPB | Politécnicadel | 0 No aplica Universidad Politécnica| 1 D“;::;‘:i:" s )

Bicentenario del Bicentenario

Nombramientos No aplica
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Us 'o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
R ICAD POLTTECRRC A UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

BICENTENARIO

Subfqp:?o ct__avg Seccidén Clave Subsecc_!én ' ri Clave Subserie

Unidad de Correspondencia

Registro de correspondencia

) . . - . 1 de entrada
Universidad Rectoria de la Unddad dis Administracion de
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 2 c o 6 correspondencia
Bicentenario del Bicentenario QfEssponsance institucional
2 Registro de correspondencia

de salida

Subdireccién de Vinculacién y Difusion

7  |Difundir la oferta educativa 0 No aplica

Elaborar convenios de
vinculacién con el sector

8 productivo, social y 0 Nagica
educativo
1 Ingenieria en Agrotecnologia
Universidad Rectoria de la Subdireccién de 2 Ingenieria Biomedica
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 3 Vinculacién y
Bicentenario del Bicentenario Difusion " Ingenieria en Disefio
Cotejar y registrar formato Industrial
9 de inscripcion de
estancias y estadias " Ingenieria en Logistica y
Transporte
5 Licenciatura en Ingenieria
Robotica
6 Ingenieria Financiera
N 74 . .'tr
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Clave

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Seccion Clave : Subseccién ; Clave

Subdireccion de Vinculacion y Difusion

Ingenieria en Agrotecnologia

Ingenieria Biomédica

Registrar expedientes de
10 alumnos que realizan

Ingenieria en Disefio
Industrial

servicio social

Ingenieria en Logistica y
Transporte

Licenciatura en Ingenieria
Robaética

Ingenieria Financiera

Realizar las gestiones

11 para llevar a cabo la No aplica
movilidad académica
Disefar y mejorar el
12 em F:;‘:igureadn..oare‘:e de No aplica
Universidad Rectoria de la Subdireccion de in cubl;cién de ernpyresas
UPB | Politécnica del 0 No aplica Universidad Politécnica 3 Vinculaciony . i
Bicentenario del Bicentenario Difusién 13 |Seguimiento de egresados No aplica
Comunidad educativa
Difundir conocimientos y
14 formacion continua E d
mediante la extension disaaces
universitaria
Publico en general
Brindar servicios de
15 extensién y educacion No aplica
continua
Gestionar programas de
16 capacitacion mediante la No aplica
educacion continua
4 1 -
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i ‘ i " UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

MNEE RBIIAD ECMIC
BICENTENARIO

Universidad Rectoria de la Subdireccion de R —
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 |Universidad Politécnica| 3 Vinculacién y 17 d.' ion de igualaad y n 0 No aplica
: : 2 y G iscriminacion laboral
Bicentenario del Bicentenario Difusion

18 Representacion legal 0 No aplica
1 Externa
19 Asesoria Juridica
2 Interna
1 Seguridad e higiene y
proteccién civil
Universidad Rectoria de la
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 4 Abogado General
Bicentenario del Bicentenario
- Capacitacién, adiestramiento

Comisiones institucionales 39)

22 del Abogado General y productividad
3 Reglamento interior de
trabajo
4 Comisién de seguridad de la
informacién
21 Elaborar normatividad 0 No aplica

interna

4de 19 @/



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

e UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO
EHCENTENARIO

_ Subfondo

Abogado General

Unidad de mejora rgulatorla

1 .
interna
2 Red estatal de derechos
humanos
Seguimiento de peticiones de
3 acceso a la informacion y
22 Atender requerimientos cumplimiento de obligaciones
dministrati de transparencia
Universidad Rectoria de la ACMINISYAYOS p
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica| 4 Abogado General
Bicentenario del Bicentenario
4 Gestion de solicitudes de
informacion
Cultura de la denuncia
5 .
ciudadana
23 Solicitudes de quejas del 0 No aplica
ombdusperson
24 Supervisar la Entrega-

pcidn ordinaria 0 No apli

1 Auditoria interna
Universidad Rectoria de la I;'{:::;Zpéde D imiento al 2 Auditoria extema
UPB | Politécnicadel | 0 No aplica 1 |Universidad Politécnica| 5 .ty 25 |  Uarseguimiento a
; . : : Programacion y sistema de gestion integral
Bicentenario del Bicentenario G e 5
Evaluacién 3 Revisién por la rectoria
4 Acciones correctivas
N
n
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BICENTENARIO

Clave Fondo

Universidad

UPB | Politécnica del
Bicentenario

Clave

Subfondo

No aplica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIViSITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Clave Seccién |

Rectoria de la
Universidad Politécnica
del Bicentenario

Clave

Subseccion

Direccion de
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacién

Clave

Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion

25

sistema de gestion integral

Subserie

Quejas, sugerenciasy
felicitaciones del sistema
educativo

Controlar documentos del
Sistema de Gestion Integral

Dar seguimiento al

Documentos obsoletos y
solicitudes de cambio

Acciones preventivas

Plan Institucional de
Desarrollo

26

Estadistica a la Coordinacion
General de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas

Reportar estadistica
institucional

Estadistica 911

Estadistica 912

27

Dar seguimiento a fondos
extraordinarios federales
(académico)

No aplica
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U“o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSITCA
: I B UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

UNNVERSIDAD POLITECNICA
BICENTENARIO

Direccion de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Sistema de evaluacion al
1 desempeiio Programa
Operativo Anual

28 Dar seguimiento a la

Universidad Rectoria de la Direccién de evaluacion institucional
UPB | Politécnicadel | 0 No aplica 1 |Universidad Politécnica| 5 . Fanssclon; 2 Evaluacion estatal
Bicentenario del Bicentenario rogramacion y
Evaluacion
3 Evaluacion federal
29 Generar informes de 0 No aplica

gobierno

Instrumentos de Control y

2 Consulta Archivistica 0 No aplica
s : Programa Anual de s
Universidad Rectoria de la L 31 G 0 No aplica
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 6 Coo;dlnhz?clon de Desarrollo Archivistico
Bicentenario del Bicentenario renvos e :
32 Capacnacn_ﬁn e_n materia 0 No plica
archivistica
Asesorias en materia .
i archivistica o No aplica
7de 19
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BICENTENARIO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

UPB

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

No aplica

Rectoria de la
Universidad Politécnica
del Bicentenario

Coordinacién de
Archivos

Supervision en materia

34 archivistica

Seguimiento de supervisiones
Direccién General del Archivo
del Poder Ejecutivo

Seguimiento de supervisiones
Auditoria del Estado de
Guanajuato

Seguimiento de supervisiones
Auditoria Superior de la
Federacion

Seguimiento de supervisiones
Organo Interno de Control o
la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Supervisiones realizadas por
el Encargado en Materia
Archivistica

Control de transferencias

8 documentales

Primarias

Secundarias

Dictaminacion de series

26 documentales

No aplica

Operatividad del Archivo

37 de Concentracion

No aplica
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U" o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

UINIVE RSIOAD BPOLITE

BICENTENARIO

Clave Fondo Subfondo Seccién Clave Subseccion Clave

Departamento de Desarrollo de Sistemas

Respaldar base de datos

8 del desarrollo de sistemas. 0 No aplica
Universidad Rectoria de la Departamento de Hespakiarcidia fimii
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 7 Desarrollo de 39 del disefio de desarrollo 0 No aplica
e del Bicentenario Sistamus de sistemas.
40 Documentar disefio y 0 No aplica

desarrollo de sistemas.

Departamento de Soporte técnico

1 Preventivo
Realizar mantenimiento de
41 L .
equipo informatico

2 Correctivo

. . i 42 Control de software 0 No aplica
Universidad Rectoria de la Departamento de
UPB | Politécnica del 0 No aplica 1 Universidad Politécnica 8 s: SRS

Bicentenario del Bicentenario P

Atender requerimientos de
la Direccion General de
43 Tecnologias de la 0 No aplica
Informacién y
Telecomunicaciones

%
3
3

9de 19

o



b ,o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSITCA
u 3 POLITECMICA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

EILFN TENA?{’EO

Subfondo  Seccién | Subseccién

sécrﬂaria Académica

44 Concentrar_la Planeacion 0 No aplica
Cuatrimestral

Estadistica de desempefio

45 del personal de Secretaria 0 No aplica
Académica
1 Ingenieria en Agrotecnologia
Universidad
UPB | Politécnica del 0 No aplica 2 Secretaria Académica 0 No aplica 2 Ingenieria Biomédica
Bicentenario

Ingenieria en Disefio

3 :
Industrial
Integrar y resguardar el
46 |expediente de acreditacion
del programa educativo g % .
Ingenieria en Logistica y
4
Transporte
5 Licenciatura en Ingenieria
Robética
6 Ingenieria Financiera

10 de 19

e \sab o < A



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

MNIVE

Clave Subseccion Clave

Secretaria Académica

Seccién

Clave Fondo Clave

upPB

upPB

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

No aplica

No aplica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

No aplica

Departamento de
Investigacion y
Desarrollo
Tecnolégico

Integrar y resguardar el

Pertinencia educativa

Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

actividades académicas

a7 expediente de la Oferta Disefio curricular
Educativa
Nueva oferta educativa
Sistema Nacional de )
4 Investigadores No siplica
49 Generar calendario de No aplica

Bicentenario

50 Elaborar revista No aplica

51 Gestionar patentes No aplica
Editorial Universidad

52 Politécnica del No aplica
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U“o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
. UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

UNIVERSIDAD FOLIT

BICENTENARIO |

Clave Fondo Clave Subfondo Clave Seccidn Clave Subseccion Clave

Departamento de Control Escolar

Registro y actualizacion de

53 planes y programas de 0 No aplica
estudio
54 Expediente del alumno 0 No aplica
1 Calificaciones parciales
Universidad Déiaris ok s o
UPB | Politécnica del 0 No aplica 2 Secretaria Académica 2 epariamento de 55 Calificaciones 2 Calificaciones finales
Bicéhtenario Control Escolar

3 Modificacion de calificaciones

Atencion a los tramites y

56 servicios solicitados por 0 No aplica
los alumnos
57 Solicitudes de admision 0 No aplica

' Departamento de Tutorias y Desarrolioc Humano

Desarrollo humano y .

58 o 0 No aplica

Universidad Departamento de
UPB | Politécnica del 0 No aplica 2 Secretaria Académica 3 Tutorias y 1 B .

Rlecnicsd Dasaryolio Humano Gestionar el otorgamiento SEAR iemas

59 de Becas

2 Becas externas
12de 19
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PIVE SGITRAL POLITECNICA

BICENTENARIO

Universidad
UPB | Politécnica del
Bicentenario

Universidad
UPB | Politécnica del
Bicentenario

Subfondo

0 No aplica

0 No aplica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Unidad Interna de
Proteccion Civil

Departamento de
Idiomas

arrollo Docente y Educacion

Programa Interno de

% Proteccion Civil No aplica
Plan de Respuesta a
61 emergencia por aspectos No aplica

62

ambientales identificados

Expedir ceriificaciones
para una lengua extranjera

Supervisar la practica

No aplica

63 £ ot No aplica
Seguimiento del
64 cumplimiento de la No aplica
Universidad Departamento de planeacion didactica
UPB | Politécnicadel | 0 No aplica Secretaria Académica | & | Desarrollo Docente
Bicentenario y Educacién
Continua
Altas
65 Control del Inventario
biblioteca
Bajas
13 de 19
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BICENTENARIO

Fondo

Clave

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

UPB

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

uPB

Clave

No aplica

No aplica

Clave

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Seccidn

Clave

Subseccion

Departamento Cultura y Deporte

Secretaria Académica

Secretaria
Administrativa

Dopnmménto de Infraestructura

Departamento
Cultura y Deporte

Departamento de
Infraestructura

Clave

Deportivos

68

66 Impartir talleres
Culturales
Deportivos
67 Desarrollar y perfeccionar
equipos representativos
Culturales

Mantenimiento de bienes
inmuebles

Desarrollar programa de
mantenimiento

Requisiciones de material
para atencion de solicitudes
de mantenimiento
Universidad Politécnica del
Bicentenario

Asignar solicitudes de
mantenimiento

Proceso para contratacion de
servicios externos

69

Supervision de
infraestructura educativa

Seguimiento de
infraestructura educativa

Seguimiento financiero

14 de 19
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BICE

UPB

DAL POLITECNICA
NTENARIO

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

No aplica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Secretaria
Administrativa

Programa anual de
adquisiciones y servicios

70 de la Universidad No aplica
Politécnica del
Bicentenario
71 Adquisiciones de b}eﬁes No aplica
muebles y/o servicios
Alta de activos
Departamento de
2 Recursos 72 Registro de bienes | - )
Materiales y muebles nventario de activos
Servicios Generales
Baja de activos
73 Resguardos de bienes No aplica
muebles
Requisiciones de
Mantenimiento de bienes SIS ALl
74
muebles
Contrato de servicio
75 Control de vehiculos No aplica

15de 19
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BICENTENARIO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Registrar el uso del

76 No aplica
presupuesto
Estados financieros
Registrar la informacién s 2 ;
77 F—— Conciliaciones bancarias
Contratos bancarios
Universidad < Subdireccion de
UPB | Politécnica del No aplica A ds:icr:it;ar:taiva 3 Recursos Ministracion federal y estatal
Bicentenario Financieros
Fondos extraordinarios
Generar las polizas
78 Saables Gastos por comprobar
Ingresos
Polizas de gasto y diario
16 de 19
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BICENTENARIO

Clave

uPB

Fondo

Universidad
UPB | Politécnica del 0
Bicentenario

Clave

Universidad
Politécnica del
Bicentenario

S

No aplica

No aplica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Seccion

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Clave
Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Humanos

Subseccion

Los Impuestos, retenciones y
obligaciones patronales

Realizar pago de
obligaciones fiscales

Declaracion informativa

79
Subdireccion de
Recursos
Financieros
80

81

Pago al personal de base

Realizar nomina

Coordinar el
procedimientos de
reclutamiento, seleccion y
contratacién del personal

Pago al personal de
honorarios

No aplica

Departamento de
Recursos Humanos

82

Realizar y reportar las
incidencias, permisos e
incapacidades para su
aplicacion en nomina.

Incidencias base (permisos,
registros de entrada y salida
de personal)

Incidencias de prestador de
servicios profesionales
(permisos, registros de

entrada y salida de personal)

17de 19
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Clave

“a
e

BICENTENARIO

- Fondo

Clave

Subfondo

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

‘Seccién

Clave Subseccion

Departamento de Recursos Humanos

Clave

Horarios de personal de base

Administrar los horarios

83
del personal .
Horarios de prestador de
servicios profesionales
84 Expediente de personal No aplica
Impartir la induccion a la
institucion al personal de
nuevo ingreso
Plan de capacitacion al Coordinar, operar y evaluar la
Universidad 85 personal capacitacion del personal
UPB | Politécnicadel | 0 No aplica A dseF’_‘"f"; 4 RD"“'“"‘:“'“’ de administrativo
Bicentenario ministrativa ecursos Humanos
Coordinar, operar y evaluar la
capacitacion del personal
docente
Aplicar encuesta de Clima .
8 laboral de la Universidad No apiic
Contratar y dar
seguimiento al seguro de
87 gastos médicos mayores No aplica
del personal de la
Universidad
Gestiones para estructura
88 Mantener actualizada la organizacional
estructura organizacional
Descriptivos de puesto
18 de 19
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U‘ o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISITCA
gyl ' % UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

0 POL NICA
BICENTENARIO

Clave  Fondo Clave Subfondo  Clave Seccién Clave = Subseccién  Clave

Organo Interno de Control

Elaboraciéon de Programa

89 Anual de Trabajo 0 Neapid

90 Informes 0 No aplica

91 Analisis dg la eyolu0|on 0 No aplica
patrimonial

92 Supervisién de actos de 0 No aplica

entrega recepcion
Fiscalizacion y control de
93 recursos humanos, 0 No aplica
financieros y materiales

Supervision de los procesos
de adquisicion, enajenacion,

94 contratacién, adjudicacion 0 No aplica
Universidad < arrendamiento y prestacion
; s no de . ) ol
UPB | Politécnica del 4 Orgargaolr:'lttrzrl 0 No aplica 0 No aplica de servicios
Bicentenario Auditorias en materia de "
95 0 No aplica
Control Interno
Investigacion, substanciacion y
1 resolucion de faltas
administrativas no graves
Prevencion, deteccion y
96 |sancion de responsabilidades Investigacion e inicio de
administrativas 2 procedimiento faltas
administrativas graves
3 Quejas y denuncias
Fecha de elaboracién: 22 de octubre del 2019
Fecha de Validacion: 22 de octubre del 2019
Nombre y firma del Titular de laUniversidad Politécnica del Maestra Ma. Isabel Tinoco Torres
Bicentenario Rectora de la Universidad Politécnica del Bicentenario

Nombre y firma del EMA de la Universidad Politécnica del
Bicentenario

M.A. Maria Isabel Sanchez Camacho
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