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l. INTRODUCCION

L os documentos son evidencia del avance, mejora y evolucion de una institucion plblica o privada,
por ende, de la sociedad, durante el frascurso de su gestion, las funciones quedan evidenciadas por
la informacien descrita en cartas, reportes, acuerdos, pianes, programas, actas e informes, por
mencionar algunos.

Vivimos en la era de la informacién tanto producida como recibida, cmtroiara ateg orizarla,
| .J-..‘..I H T

organizaria, aimacenaria, archivaria, conservaria y depuraiia, €8 Gonae & radica
gestion documental adquiriendo un papel protagonico.
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Por ello, la Ley General de Archivos tiene como objetivo: establecer los principios y bases generaies
para la crganizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualguier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, drganos auténomos, partidos paliticos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad
de la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios.

Cumplir con las obligaciones que impone la Legislacion Archivistica, conlleva al desarrclio y
modernizacién de los archivos, proporcionar una estructura logica que represente la documentacion
producida y recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Universidad Pot técnica del
Goléo de México, facilitando la localizacién fisica de cada documentc o expediente para su eficaz
control y manejo, a través de un proceso homogéneo de agrupacion de la informacion para su
oportuna disposicién y consulta.

En el presente Manual se proporcionan las instrucciones para ia organizacion inicial de los acervos
en la etapa activa de los documentos, con el propdsito de cumplir con la normativa archivistica con
relacion al Archivo de Tramite.

Il. OBJETIVO GENERAL

Este Manual tiene como objetivo establecer las politicas y procedimientos para la operacion de los
Archivo de Tramite de la Universidad Politécnica del Golfo de México, establecidos en la normativa
archivistica vigente.

M. ALCANCE
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El presente Manual seré de cbservancia obiigator]
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de la Universidad Pclitécnica del Golfe de México, con el proposito de homogeneizar la organizacion,
conservacion y preservacion documental de los Archives de Tramite.

IV. OBLIGACIONES

a pare todas las dreas o unidades administrativas

1. Cada area o unidad administrativa de la Universidad, al recibir un documento debe de colocar el
selio de la unidad administrativa, en el cual se debe de establecer el nombre de quien lo recibe,
ribrica, la hora en que es recibide, y si contiene anexos colocar cuantas hojas; o en caso de no contar
con sello colocar el nombre completo dei tituiar de Ia unidad administrativa o responsable de archivo
en tramite, su firma, {a hora en que es recibido , y si contiene anexos colocar cuantas fojas.
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2. Gada area o unidad administrativa de la Universidad debera generar sus expedientes, de acuerdo
a las series que les corresponda por atribuciones y funciones desempefiadas, mismas que se
encuentran detalladas en e Catélogo de Disposicion Documental de la Universidad Politécnica del
Golfo de México.

3. Cada érea o unidad administrativa de la Universidad se hara cargo de la organizacion y
funcionamiente del archivo de tramite, asi como de la designacién del responsable del Archivo de
Tramite.

4. Cada area o unidad administrativa llevara un control por medio del Inventario Documental que
contendra la descripcion por serie documental de los expedientes que resguarden en su Archivo de
Tramite.

5. El responsable del Archivo de Tramite tendra dentro de sus funciones la de integrar los expedientes \
de archivo, digitalizarlos y sistematizarlos con su respectiva caratula y numero de inventario

6. Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo al de Clasificacién ®
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de ia Secretaria. W
v

7. Los expedientes deberan resguardarse en folder de media ceja de carton tamafio carta de 23.6 cm
por 29.5 cm (contando la ceja) o de 22.1 cm u oficio 23.6 cm por 34.8 cm (contando la ceja), {segln
sea el caso), es decir, las carpetas con arillo metalicos seran reemplazadas por estas y se encontraran
por funcién ¢ asunto.

8. Un expediente se abrira cuando: /,j‘

a) No exista alglin expediente con la misma funcién o asunto dentro det rea o unidad administrativa, %:{/

9. Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser rotulado para
su identificacion fisica, llevara una carétula que contendra los siguientes datos: area o unidad %

d}« %/% AA /% N
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administrativa, fondo, seccion, serie, niimero de expediente, fecha de apertura del expediente, y en
su caso, clerre dei expediente, descripcion del expediente, valores documentales, vigencia
documental, nimero de fojas.
Ademas, se colocara en la ceja del folder un rotulo con el numero de inventario (signatura
topografica), clave que sera asignada por el responsable del Archivo de Tramite conformada por los
siguientes elementos:
a) Fondo (UPGM); .
b) Seccion: Av
¢) Serie! X
d) Nimero de expediente; y L
) Aho
;Cémo se integra la Clasificacion archivistica de los expedientes? ,,:—
Fondo sl Universidad Politécnica de! Golfo de México S_K
" 2C 01 DECRETOS /
2C 02 PROGRAMAS YPROYECTOS En MATERIA DE
‘ ASUNTOS JURIDCOS
. 2003 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCHA
Series -
2C 04 ACTUACIONES LEGALES CONTRA LA
’ DEPENDECIA
L 2C 05 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION
UPGM/2C.03/2/2024
: : -
/ Fondo Seccién  Num. Afio

ﬁ& de Expediente \\\
\

10. En el caso de que existiera aigiin expediente con informacion que sobrepase en contenido mas de 4cm a Sem

del folder en grosor, se debera dividir en otros, de tal manera que toda la informacion sea facil para su manejo,
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repitiendo el procedimiento de clasificacion con la caratula y la ceja del mismo, denominando cada division como

legajo del expediente.

11. Método de ordenacién:

¢

b) Cada expediente tendra un nimero de inventario (nico de acuerdo a la serie o subserie documental a Ia que

a) Se deberan ordenar los expedientes, de conformidad con la serie documental a Ia que pertenecen;

pertenezcan,

¢) El método de ordenacién de cada expediente sobre la documentacion en su interior sera el Cronologico
respetando el principio de orden original, es decir, desde el primer documento Gue se genero hasta el més actual, de
adelante hacia atras; y

d) Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomara en cuenta las fechas extremas

iniciando por el afio mas antiguo, hasta el mas actual.

12 Ubicacion fisica: g,!;

a) Los expedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o gavetas del area o unidad

administrativa al que pertenece el archivo de tramite; y

b} Los estantes, archiveros o gavetas deberan estar correctamente identificados. b\
13.Se tomara en cuenta:

a) Que los documentos tengan relacién entre si, por la funcion o asunto:

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban: @

¢) En el caso de que se integren expedientes con correos electronicos impresos, éstos deberan contar
con fa informacion completa acerca del asunto, remitente, destinatario, fecha de elaboracion, envio y

cualquier dato que pudiera hacer mas concreto y preciso el mismo;

d) Que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos técnicos que se mencionan

en la descripcion del asunto, sin importar el soporte {fotografias, planos, CDROM, publicaciones,

7
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USB, DVDROM, entre otros.), se integren al expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas gue

se adhieran at expediente;

&) Una vez concluida la funcion o el asunto se deberd realizar Ia revision minuciosa del expediente,
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externas al mismo, ade

informacion, tales como, clips, grapas, ganchos, pinzas, entre otros;

fy Una vez concluida la revision minuciosa, se cierra el expediente y se procedera a su foliacion
(numeracion de cada una de las hojas que integran el expediente, ias hojas en blanco llevaran la
leyenda: SIN TEXTO);

g) El folio se asignara a cada una de as fojas que integran el expediente sera colocado en el angulo
superior derecho de la hoja en el anverso, y en el reverso angulo superior izquierdo, evitando repetir

numeros, el nimero sera Unico para cada hoja.

h) Cuando se trate de expedientes y documentos que sean considerados a clasificar como reservados
o confidenciales, debera avisar al Director de Archivo y al titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién para llenar una ficha designado para ello, conforme a lo establecido por los Lineamientos
Generales para fa clasificacion y desclasificacion de la informacion y la Ley de Proteccion de Datos

Personales;

i) Se programaran supervisiones permanentes por parte de la Direccion de Archivos a las unidades
administrativas con ia presencia de los responsables del Archivo de Tramite para comprobar el

cumplimientc de sus responsabilidades y disposiciones en materia archivistica;

i) El personal de ta Direccion de Archivo, en conjunto con el Director de Archivos de la Universidad

deberan supervisar que los Archivos de Tramite se encuentren debidamente organizados, ademas

&_ de analizar y dar solucion a cualquier cuestion no contempiada en este manual.

TABASCO
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V. MEDIDAS PREVENTIVAS
Las presentes medidas preventivas seréan de observancia y de aplicacion obligatoria para las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica del Golfo de México, con el propésito de %"

homogeneizar la organizacion, conservacién y preservacion documental de los archivos de tramite.

¢

La Ley Archivos para el Estado de Tabasco en su articulo 11 fraccion X, establece que los sujetos

obligados deben aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los

documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento;

asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta ley y las

demas disposiciones aplicables.

Con fundamento en el articulo anteriormente mencionado, la Direccién de Archivo de esta

Universidad Pofitécnica del Golfo de México establece como medidas de conservacion y preservacion

Implementar moja dedos o aimohadillas hiimedas para que el personal evite el uso de saliva
para hojear los documentos;

No usar papel reciclado para documentos importantes:

de los documentos lo siguiente: %ﬁ

)
¢} No perforar los documentos importantes (actas de entrega-recepcion); @
d) No forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores.
e) No usar ligas elésticas que se derritan y se adhieren, se recomienda usar cintas de algodon,;
f) No usar adhesivos plasticos o en barra, toda vez que los dafios causados a los documentos
provocan manchas por oxidacion, debilitan el papel en la zona que cubren y lo rompen
cuando se intenta removerlo, por lo tanto, su uso es ineficaz.

Utilizar material de papeleria especializada para garantizar la durabilidad de los documentos:

Clips de plastico; \)33)
Cinta cristal (libre de acido);
Etiquetas de papel engomado; \
Cajas de cartén reforzado;
Hojas de formatos normalizados; %
Hilo de algodén; .
Guardas; y %)
—
S, Vi = P
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Estanterias y contenedores metalicos reforzados.
No usar cintas adhesivas o engomadas que provoguen manchas y son de dificil eliminacion;
No usar saliva para pasar las hojas, producen bacterias v generan acidez, se deben usar las
manas limpias;
Manipular los documentos con las manos limpias lo contrario provoca manchas, acidez, ‘\.,,\
bacterias; g«jiﬂ

LI

Jtilizar con cuidado los expedienies cosidos, asl como evitar prensar el iomo
Innecesariamente, el lomo de un expediente no debe de presionarse con la mano o la tapa
de una fotocopiadora para asegurar una imagen de buena calidad;

Evitar estampar sellos en zonas que afecten la integridad del documento (textos y logos);

\;KD \)—4

No archivar los documentos con clips metalicos, broches y grapas;

No rayar, dobiar o arrugar los documentos, ni marcar con olumones los oficios;

No apoyar los codos sobre los documentos;

Coser (costurar) los expedientes voluminosos para evitar perforaciones innecesarias;
Guardar los expedientes en cajas de acuerdo a su formato; y

No forzar la capacidad de las cajas y maniobrar adecuadamente las mismas al momento de
quardar los expedientes, para evitar dafios por mal usc.

No sustraer, ocultar, alterar, mutitar, destruir o inutilizar los documentos

VIl. PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD . DOCUMENTOS

1. Respoﬁéégle del Archivo d

Tramite organizacién de los
| expedientes generados por las ///Z

“Encargado de  ver ':""Ia w"ékpédiéhté'(l)

atribuciones y funciones del o
arez ¢ unidad administrativa a

la que pertenece \

o A
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2. Responsable del Archivo | Analiza la naturalezade la | Expediente (f ) | &

. documentacion:
de Tramite

a) Son documentos de
comprobacién administrativa
inmediata, o de apoyo
informativo.

b) Son documentas propios

de un asunto de acuerdo a las

atribuciones y funciones de Ia |

Secretaria '
3. Responsable del Archivo de i

Pertenece a una serie o Expediente (1)
Tramite subserie  del Cuadro de
Clasificacion  Archivistica y
Catdlogo de Disposicién

Documental:

a) S | {(Paso al numero 4). .
b) NO (Lo agrego a fa carpeta E\
que contiene todos los

documentos de comprobacion
administrativa inmediata, o de
apoyo informativo

' 4. Responsable del Archivo de | Hay antecedentes del asunto: Expediente (1)
Tramite ,
a) Sl (Se localiza el | ¥
expediente de acuerdo al
asunto que le dio origen y se
integra al expediente, se
revisa la documentacion, se
ordena  cronologico,  se
describen los elementos de
clasificacion y ordenacion).

b) NO (Paso nlimero 5)

6. Responsable del Archivode | Se  crea un félder que Expediente (1) .
Tramite contendra todo el asunto, se ;/
completa la caratula del Inventario General (2)
expediente, se expurga el 3
documento, se ordena vy
clasifica  con las

]

\
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especificaciones
mencionadas anteriormente y
se coloca en la ubicacion
% ' fisica.
h ' 7 Responsable del Archivode  Se  encarga de  estar Expediente (1)
Tramite © pendiente de o3
~a_ vencimientos de fol} Inventario General (2) \
expedientes, para poder hrs
L hacer la Transferencia “i\,"‘—\
N\ ¢ Primaria al Archivo de X
N Concentracion, previo a la
elaboracion del inventario de ;_'_:E—
transferencia primaria.
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ne PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO DE
POMERSSRA, TRAMITE -
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'

INICIO w
!

El responsabie del Archivo de Tramite se encargara de la organizacion de los

expedientes generados por las atribuciones y funciones del area o unidad 1. Expedientes §Y
administrativa gue corresponda.

!

Responsable del Archivo de Tramite analizara la propiedad de 1a documentacion;

informativo.
b} S1son documentos propios de un asunto de acuerdo a2 las alribucionas y
funciones de la Secretaria de Educacion,

a) Sison documentos de comprobacion administrativa inmediata o de apoyo 1. Expedientes 1 ;g‘g

;Pertenece a una serie o subserie del
Cuadro de Clasificacion Archivistica o
del Catilogo de  Disposicion
Documental?

El responsable del Archivo de Tramite agrega la
NO | carpeta que contiene todos los documentos de
comprobacion administrativa inmediata o de apoyo
informativo.

s

Ef responsable del Archivo de Tramite localiza el

iHay  antecedentes

5 expediente de acuerdo al asunto que le dio crigen,
del asunta? Sl » integrandele @ mismo, aplicando el método @
cronolégice para la ordenacién,
NO
N
El responsable del Archivo de Tramile crea un folder que centendra todo el asunio que
se origine, se completa la caratula del expediente, se expurga el documento, se ordena 1. Expedientes \%‘J
y clasifica con las especificaciones mencicnadas anteriormente y se coloca en la
ubicacion fisica designada.
El responsabie del Archivo de Tramite es el encargada de llenar los datos del Inventario ]
General que confendra los expedientes que cada area o unidad administrativa 1. Expedientes .
resguarda. 2. Inventario General }J—
El responsable del Archivo de Tramite se encarga de estar pendiente de los 1 Expedient
vencimientos ce 10s expedientes {inventario general) para poder hacer la transferencia . xpe Iep es
primaria al Archivo de Concentragion, 2. laventario General
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO "CARATULA

Nimero

Elemento

Descripcion

\
\
\

\\

~

n 1]

1

Unidad administrativa

Fondo

Seccion documental

Espacio designado para
ancta el nombre del area o
unidad adminisfrativa gue
genera los expedientes

Anotara el nombre de la
UPGM.

Descripcion  del  codigo v
nombre asignado a la seccion
dentro del Cuadro de
Clasificacién  Archivistica o
Catélogo de

Disposicién Decumental

7

X

Serie documental

Se refiere al codigo y nombre
asignado a la serie dentro de!
Cuadro de Clasificacion
Archivistica o Catalego de
Disposicion Documental

Y

S
14

\

\
>t
of

f

e

.

Subserie {en su caso)

Cédigo y nombre asignado a
la subserie dentro del Cuadro
de Clasificacion Archivistica o
Catdlogo de Disposicion
Documental (Sélo en caso,
que la fenga, si no cuenta con
subserie  se dejando en
blanco el espacio

|
|

¥

Numero de expediente

| Anotar el

numero
consecutivo del expediente,
de acuerdo alas series 0
subseries a la que pertenace
el expediente.

X

/V

=
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Fecha de apertura del
expediente

Registrara el dia, mes, afio |

de apertura del expediente,
es decir, la fecha del
documento que origen al
asunto del mismo. Ejemplo:
04/05/2021

Fecha de cierre del
expediente

Anotara el dia, mes y afio de
conclusién del expediente, es
decir, la fecha en que
finalizara de manera
definitiva el asunto

Descripcion del
expediente

Breve  descripcion  del
contenido del expediente

10

Valores documentales

Sefialar con una (X) que tipo
de valor documental tiene el
expediente, con base al
Catalogo de Disposicion
Documental

a) Valor
administrativo; el que
contiene los

documentos para la
administracién que los
ha producido;

b) Valor fiscal o
contable: Valor de los
documentos que
pueden servir de
testimonio, explicacion
o justificacién  del
cumplimiento o de
operacién a control y
obligaciones
tributarias.

c) Valor legal: El
que contiene los

documentos que

TABASCO
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pueden servir como
testimenio ante la Ley.

i

v

.

A

¢

Vigencia documental

Registrar en cantidad cuénto
iempo se resguardard en
cada archivo

a) Numero de afios de
resguardar en el
Archivo de

Tramite conforme a o
descrito en el Catéloge de
Disposicion Documental.

b) Numero de afios de
guarda en el Archivo
de Concentracidn, de
acuerdo a lo reflejado
en el Catdloge de

® 12

Disposicion

Documental.
Clasificacion de la Anotar con una {X) la
informacién clasificacién de la

informacion que contiene el |
expediente, conforme a lo |

especificado en el

Catalogc de  Disposicion
Documental.

a) Pubiica: informacion a la

gue puede acceder cualquier |

ciudadano,

b) Reservada: Se refiere a

| informacion  restringida  por

razenes de interés publico la
cual podra reservarse hasta
por 5 afios, pudiendo
excepcionalmente
extenderse otros 5 afios con
la aprobacion del Comité de
Transparencia
gorrespondiente.

TABASCO
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¢} Confidencial: Se refiere a
datos personales, no estara
sujeta a temporalidad alguna
y solo tendran acceso a ella
sus titulares, representantes y
servidores publicos
facultados para ello.

13

NUmero de fojas

Anotar el numero de fojas
que compone el expediente.

14

informacian

A) Si  contiene  datos

personales

B) Si contiene datos

personales sensibles

15

Técnica de seleccion

Colocar la técnica de
seleccién y marcar con una X

16

Observacion

En dado caso de tener algln
tipo de observacion colocar

VIIl.  APERTURA, INTEGRACION Y/O CIERRE EXPEDIENTES

pob! Arcio de
Tramite del area

A continuacion, se describe el procedi

i evisdocuento s

Documento

+ ;. Existe expediente?

Si

. |

TABASCO
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lento para apertura, integracion y/o cierre de expedientes: ﬁ
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indicandc los datos

| respectivos en la portada o
cardtula  (conclusién  del
asunto.

' Tramite

TABASCO
Responsable de Archivode | 2. Integra documento. Documento
Tramite
Continua actividad 4
Responsable de Archivo de 3. Abre expediente & integra Expediente y documento
. Tramite documento | |
: ‘ ,
Responsable de Archivo de | 4.Integra  cronoidgicamente | Expediente
Tramite foda la  documentacion ‘
relacionada con el asunto, }:H'\
‘ | tema, materia, actividad o ‘ \X‘
i | tramite, hasta su conciusion. | | 1Y
. ‘
i ;
- Responsable de Archivode | 5. Realiza el expurgo de la | Expediente
- Tramite documentacion que integra el | \
| , |
f expediente
| |
, Responsab&é de Archivode | 6. Conlapiz, numera er forma Expediente
| Tramite | consecutiva el total de fojas
I ‘ que contiene el expediente |
. Responsable de Archivo de i 7. Cierra el expediente, Expediente
|
| |

para los expedientes que el responsable del Archivo de Tramite elaborara para su acerve documental
de las funciones propias de cada Unidad Administrativa de la Universidad Politécnica de! Golfo de
México:

Se proporcicna imagen de la portada o caratula con la descripcion de los elementos antes citados /
74
V.

—~
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IX. CARATULA

Universzidad Politécnica del Golfo de México

! :} Caréuda de Expediente de Archivo

POLITECNICA [T
GOLFO

Unidad Administratival

Area Generadars |

Fando

Seccidn

|
|
Serie |
[

Subssrie

Cédigo de olasificacién Legajo:
Eondo Seccion Setig e, Exp, Afo

Tiude del expedients 1 ; /Q

Resumen def expediente
Fechas extremas [ Ao de apenural } { Afio de cierre] ]
Plazos de conservacidn Valor dosumental CADIDO Plazes de conservacién ZADIDO
y vigencia A L Fig AT AC Total \
Indormacién complementaria Fojas totales i
Folioinicial | | FolioFinal |
Contiene datos: Personales E]

Sensibles D

Técnica de selecaldn Eliminacidn {: Conservacién D Muestren | Q}’>

Observacidn:

i

Fobrica del titular dal Area Genetadors Ribrica del tular de ta Unidad fadministrativa

\

5
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X. GLOSARIO
Para efectos de la aplicacién de este manual, se entenderd por:

Archivo de Tramite. Conformado por los documentos que se encuentren en tramite. Los documentos
seran resguardados en él de conformidad con el Catalego de Disposicion Documental, por el tiempo
estrictamente indispensable para cumplir con el objetive para el cual fue creado, debiendc ser
remitidos a la Unidad de Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria,

Archivo de Concentracién. Confor o5 que habiendo concluid amite y
luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos de Tramite & la Unidad
de Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental. En esta Unidad de archivo se integran los documentos cuya consulta es

esporadica por parte de las unidades administrativas y cuyos vaiores primarios ain no prescriben,

Caratulas o portada de expediente. Hoja de formato que contiene los dates principaies de cada
unc de los expedientes generados por las areas administrativas y marcados en los Lineamientos pare
la Organizacion y Conservacion de los Archivos, tales como: érea o unidad administrativa, fondo,
seccion, serie, niimero de expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso, cierre del
expediente, descripcidn del expediente, valores documentaies, vigencia documental, ciasificacion de
ia informacién, nimero de fojas y descripcion especifica en el caso de contener informacion
clasificada, documental cuyos datos identifican el contenido y caracteristicas de un expediente

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO). Registro general y sistematice que establece los
valores documentales, los plazos de conservacidn, |a vigencia dccumental v el destino final.

Codigo de clasificacion archivistica. Clave alfanumérica que identifica el fondo, seccion y serie de
una agrupacion documental

Control de gestién. instrumento de control archivistico para el seguimiento y entrega de la
correspondencia de entrada.

Correspondencia. Documentos provenientes del interior y/o exterior de la Universidad Politécnica
del Golfo de México, dirigido al area respectiva en ejercicio de sus atribuciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Es el instrumenio técnico que refleja la estructura
de un archivc con base en las atribuciones y funciones de cada sujetc obligado.

Documentos de archivo. El registro material que da testimonio de a actividad del sujeto obligado
en el eercicio de sus facultades, competencias ¢ funciones, con independencia de su soporte.
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Documento Digital. Informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es
automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.
Documento fisico. Testimonio material tangible, que ha sido producido o recibido en funcion o
asunto de las actividades de una entidad o particular.
Inventario. Instrumentos de consulta y control que describe las series y expedientes de un archivo y %7]
que permiten su localizacion, transferencia o disposicion documental.
Responsable. Persona encargada del Archivo de Tramite, designada por et titular del area,
responsable de las actividades archivisticas. :

Serie documental. Subdivision de la seccion, consistente en un conjunto de documentos producidos
por un sujeto en el desarrollo de una misma funcién o asunto administrativa y regulado por la misma
norma de caracter juridico y/o de procedimiento.

Transferencia primaria. Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion.

Firmas de los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la implementacion del Manual de
procedimientos del Archivo de Tramite de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

// ~_
Mtra. Luz Patricia Rosas Ing. Osias Aguilar Rodriguez
Vivds) ~ Coordinador de Planeacion y
Titular Unidad ge Apoyo Evaluacion Institucional ﬁ
Juridico

WY ’A/ &=
W Ricardez Ing. Adebel Hernandez

l.opez Hernandez
Area Cpordinadora de Director de Tecnologias de

&
rchivo la Informacion k

]
Lic. Ke Ja“/ Figueroa Mtrﬁjﬁedro A. Ramirez

Velazquez Camara
Encargada de la Unidad Titular del Organo Interno de —
de Transparencia Control ’\1
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Dra. F|0Ztg/0:uz %irna Jiménez

Gonzalez Bocanegra
Rectora Encargada de Secretaria
i Técnica
———— B — l 1/{\

Dr. José Francisco
Carrillo Cordova
Encargado de Secretaria
Académica

S
VAN

e =
P =i S—

e
Lic. José Roman Alamilla Ing. Maria Jesus Alvarez ag

— s

de la Fuente Arias
Encargado de Direccion Directora de Recursos
Finanzas Humanos
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Ing. Carlos Francisco Lic. Cintia Yahat Vazquez
Javier Valdez Hernandez Dominguez.
Director de Recursos Directora de Vinculacién y
Materiales y Servicios Extension Universitaria
Generales
W oy \
Mtra. yrét Adriana Lic. Martha Angelica Ayala
Ortega Diaz Padrén
Directora de Estudios y Directora de Servicios
Servicios Educativos Escolares
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a. Beatriz Gutiérrez
Vazquez
Directora de Investigacion
y Posgrado

)

Mtra. Elizabéth Pérez Mtra. Abi Ro

egura Alcudia
Coordinadora de !diomas Directora del Programa

Educativo de la Licenciatura
en Comercio Internacional

m&‘%p% Aduanas

de la Cruz

Mtra. Kareen Del Valle Mtro. Arguimi
Reyes Maneiro Domingu
Directora del Programa Director delPrograma
Educativo de la Ingenieria Educativo de la Ingenieria
Petrolera en Automatizacion y Control
Industrial
Dr. Isidro Pérez Mtro. Carlos Alberto Mirén

Hernandez. Director del
Programa Educativo de la
ngenieria en
Agrotecnologia

Fernandez Director del
Programa Educativo de la
Ingenieria en Financiera

Mtra. Monica Fernanda

Barragan Tognola @)
Directora del Programa %

Educativo de la Licenciatura
en Terapia Fisica %



