
 

 

 

 

 

 

GUÍA DE  

ARCHIVO 

DOCUMENTAL 

2022. 

 
UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA DE DURANGO. 



INDICE. 

 

 

Presentación. 

 

 

Objetivo General. 

 

 

Marco legal. 

 

 

Políticas. 

 

 

Descripción. 

 

 

 

 

 



1.- Presentación. 

 

La Guía de Archivo Documental y el Inventario General 2022, son 

instrumentos de Consulta y Control Archivístico que nos permiten 

identificar los expedientes del Instituto, derivados de la 

normatividad de la Ley de Archivos para el Estado de Durango, así 

como los lineamientos Generales para la Organización y 

Conservación de los Archivos de la Universidad Pedagógica de 

Durango. Esto se consigue con la elaboración de una representación 

exacta de la unidad de descripción y de las partes que la componen 

mediante el análisis, organización y registro de la información.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.- Objetivo General. 

 

Transmitir mediante los elementos de descripción 

organizados, la información de los archivos de la Universidad 

Pedagógica de Durango. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.- Marco legal. 

 

Constitución política de los estados unidos mexicanos. 

 

Constitución política del estado libre y soberano de 

Durango. 

 

Acuerdo número 31 que reglamenta la organización y 

funcionamiento de la comisión académica dictaminadora de 

la UPD. 

 

Código civil del estado de Durango. 

 

Código de conducta de la universidad pedagógica de 

Durango. 

 

Código de ética de la universidad pedagógica de Durango. 

 

Decreto de creación de la universidad pedagógica de 

Durango. 

 

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del estado 

de Durango. 

 

Ley de responsabilidades de los servidores públicos del 

estado y de los municipios. 

 

Ley de transparencia y acceso a la información pública del 

estado de Durango. 

 



Ley general de educación. 

 

Ley orgánica de la administración pública del estado de 

Durango. 

 

Ley para la entrega-recepción de las administraciones 

públicas del estado y municipios de Durango. 

 

Plan de desarrollo institucional de la universidad 

pedagógica de Durango. 

 

Proyecto académico de la universidad pedagógica de 

Durango. 

 

Reglamento general para la titulación profesional de 

licenciatura de la universidad pedagógica nacional. 

 

Reglamento de estudios de posgrado. 

 

Reglamento de revalidación, equivalencias y 

reconocimiento o acreditación de estudios de la Universidad 

Pedagógica de Durango. 

 

Reglamento general para la implementación, desarrollo y 

seguimiento de las prácticas profesionales de las 

licenciaturas. 

 

Reglamento para el otorgamiento del estímulo de fomento a 

la docencia. 

 



Reglamento de la ley de presupuesto, contabilidad y gasto 

público estatal. 

 

Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la 

información pública gubernamental. 

 

Reglamento interior para la Universidad Pedagógica de 

Durango. 

 

Reglamento interno de trabajo del personal académico de la 

Universidad Pedagógica Nacional. 

 

Reglamento interno de trabajo del personal no docente de la 

Universidad Pedagógica Nacional. 

Reglamento interno del departamento psicopedagógico. 

 

Reglamento de prestadores de servicio social dentro del 

departamento psicopedagógico. 

 

Declaración universal de los derechos humanos. 

  

Convención Americana sobre la eliminación de todas 

formas de discriminación contra la mujer. 

   

Pacto internacional de derechos civiles y políticos.  

 

Convención americana de derechos humanos. 

 

Ley general de transparencia y acceso a la información 

pública. 

 



Ley general de archivos. 

 

Ley de protección de datos personales en posesión de 

sujetos obligados del estado de Durango. 

 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Estado de Durango. 

 

Ley de Archivos para el estado de Durango. 

 

Convenio UPD-IESEN para estudios de posgrado. 

 

Normas generales para la asignación de carga académica en 

la Universidad Pedagógica de Durango. 

 

Tratado entre México, Estados Unidos y Canadá. 

 

Reforma integral de diversos que crea la Universidad 

Pedagógica de Durango. 
 

 

 

 

 

 

 

 



4.- Políticas. 

 

La elaboración de la Guía de Archivos Documental y el 

Inventario General es obligatoria para todos los 

departamentos de la Universidad Pedagógica de Durango. 

 

Cada departamento elaborara su guía de sus series 

documentales de todos y cada uno de sus archivos. 

 

A partir de la información de cada departamento se integrara 

la Guía de Archivo Documental y el Inventario General de 

los archivos generados en el año 2020. 

 

El área Coordinadora de Archivos, es la responsable de 

integrar la Guía de Archivo Documental y el Inventario 

General, así como presentarlo al Comité de Transparencia de 

la Universidad Pedagógica  y su posterior divulgación a 

través de la Plataforma Nacional de Transparencia. 

 

 

 

 

 

 

 



5.- Relación de responsables del Archivo de Tramite. 

Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electrónico 

Rectoría Dr. José Germán 

Lozano Reyes 

Rector 618 1-28- 

60-31 

German_28@hotmail.com 

Secretaría 

Académica  

Dra. Alejandra 

Méndez Zúñiga 

Secretaría 

Académica 

618 1-28- 

60-31 

 

Unidad de 

Transparencia 

Lic. Juan Nájera 

Vizárraga 

Unidad de 

Transparencia 

618 1-28- 

60-31 

 

Comisión de 

Titulación 

Dr. Jesús 

Guillermo 

Vázquez Araujo 

Área de 

Titulación 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. Jurídico Eduardo Monreal 

Lozano 

Asesoría 

Jurídico 

618 1-28- 

60-31 

 

Dirección de 

Gómez Palacio 

Dr. Héctor 

Manuel Alba 

Vidaña 

Director   

Secretaria 

Administrativa 

 Secretaria 

Administrativa 

618 1-28- 

60-31 

 

Coordinación de 

Docencia 

Dr. Luis 

Fernando 

Hernández 

Jácquez 

Área de 

Docencia 

618 1-28- 

60-31 

 

Coordinación de 

Investigación y 

Posgrado 

Dr. Manuel 

Ortega Muñoz 

Área de 

Investigación 

y Posgrado 

618 1-28- 

60-31 

 

Coordinación de 

Apoyo 

Académico 

Dr. Oscar 

Treviño Maese 

Área de 

Apoyo 

Académico 

618 1-28- 

60-31 

 

Coordinación de 

Difusión y 

Extensión 

Mtro. José Juan 

Romero Verdín 

Área de 

Difusión y 

Extensión 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. de 

Planeación y 

Evaluación 

Dr. Juan Manuel 

Coronado 

Manqueros 

Encargada de 

Planeación y 

Evaluación 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. de 

Recursos 

Financieros 

C.P. María 

Estela Nery León 

Encargada de 

Recursos 

Financieros 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. de 

Recursos 

Humanos 

C. Martha 

Patricia Arce 

Muñoz 

Encargada de 

Recursos 

Humanos 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. de 

Recursos 

Materiales y 

Servicio 

C. Marco 

Antonio Villareal 

Enríquez 

Encargado de 

Recursos 

Materiales y 

Servicio 

618 1-28- 

60-31 

 

Dpto. de 

Compras. 

C. José María 

Ramírez Aranda 

Encargado de 

Compras 

618 1-28- 

60-31 
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Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electrónico 

Programas de 

Nivelación de 

Profesores en 

Servicio 

Dr. Juan Antonio 

Mercado Piedra 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto LE-94 Dr. Wenceslao 

Ayala Haros 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto 

LEPEPMI-90 

Mtra. Claudia 

Ivonne Del Real 

Bueno 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programas de 

Formación de 

Profesionales de 

la Educación  

Mtra. Verónica 

Ontiveros 

Hernández 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto LIE Dra. Delia Inés 

Ceniceros 

Cazares 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto LCE Mtro. Juan 

Saucedo Bardan 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programas de 

Fortalecimiento y 

Actualización a 

la Docencia   

Profr. Jorge 

Manuel Alvarado 

López 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Investigación 

Dr. Arturo 

Barraza Macías 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Posgrado 

Mtro. Silvestre 

Flores de los 

Santos 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Maestría en 

Educación 

Campo: Practica 

Educativa  

Mtro. Luis Fco. 

Tremillo 

González 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Maestría en 

Educación 

Básica 

Dr. Gonzalo 

Arreola Medina 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Maestría en 

Educación Media 

Superior y 

Superior 

Dr. Gonzalo 

Arreola Medina 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Maestría en 

Ciencias para el 

Aprendizaje  

Dr. Gonzalo 

Arreola Medina 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Doctorado en 

Ciencias para el 

Aprendizaje  

Dr. Gonzalo 

Arreola Medina 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Especialidad de 

la Enseñanza del 

Español   

Dra. Ana María 

Acosta Pech 

Responsable 618 1-28- 

60-31 
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Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electrónico 

Especialidad 

Interinstitucional 

en Evaluación y 

Gestión para 

Resultados 

Dr. Luis 

Fernando 

Hernández 

Jacques  

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Servicios 

Informáticos y 

Apoyo 

Académico  

Mtro. Enrique 

Falcón Rentería 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Desarrollo 

Bibliotecario de 

Información 

Documental  

DR. Jesús 

Guillermo 

Vázquez Araujo 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Difusión  

Dr. Arturo 

Barraza Macías 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto 

Editorial 

Dr. Arturo 

Barraza Macías 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto de 

Difusión de la 

Investigación 

Educativa  

Mtro. Luis Fco. 

Tremillo 

González 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto de 

Difusión de la 

Cultura 

Pedagógica 

Lic. Karen Y. 

Simental 

Gallegos 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto de 

Actividades 

Culturales y 

Deportivas 

Profr. Marco 

Antonio Fuentes 

Delgado 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa de 

Extensión  

Dr. Gonzalo 

Arreola Medina 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto de 

Educación 

Continua 

Mtro. Tomas 

Oswaldo 

Palomino de la 

Fuente 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto de 

Vinculación 

Institucional 

Mtra. Lilian 

Máyela Cosaín 

Cardoza  

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Proyecto Celex Mtra. Karina 

Fernández 

Delgado 

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Servicios 

Escolares  

Mtra. Claudia 

Ivonne Del Real 

Bueno 

Responsable 618 1-28- 

60-31 
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Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electrónico 

Departamento 

Psicopedagógico 

Universitario   

Psic. Citlali 

Anahi Barraza 

Cárdenas  

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

Programa 

Institucional de 

Tutorías    

Mtra. Cynthia 

Yaneth Ramírez 

Escárpita  

Responsable 618 1-28- 

60-31 

 

 

 

 

5.1 Responsable de Archivo de Concentración. 

Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electronico 

Archivo de 

Concentración 

Fco. Javier Viera 

Vazquez 

Dpto. de 

Archivos 

618 1-28- 

60-31 

viera_300@hotmail.com 

 

 

5.2 Responsable de Archivo Historico. 

Unidad 

Administrativa 

Nombre del 

responsable 

Cargo Teléfono Correo electronico 

Archivo de 

Concentración 

Fco. Javier Viera 

Vazquez 

Dpto. de 

Archivos 

618 1-28- 

60-31 

viera_300@hotmail.com 

 

 

El domicilio institucional de los servidores públicos 

responsables del archivo de trámite, concentración e 

histórico de la UPD, se encuentran ubicados de manera física 

en carretera al Mezquital Manzana S/N Lote S/N 

Fraccionamiento Rustico Calleros No.700 C.P. 34162 

Durango, Dgo. 
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6.- Cuadro General de Clasificación Archivística. 

Las diferentes divisiones con las que cuenta de la 

Universidad. 

Fondo: UPD - Universidad Pedagógica de Durango. 

 

Sección: SC 

Series: SE 

Sub-Series: SS 

 

 SC01  RECTORÍA. 

 SC02  SECRETARÍA ACADÉMICA. 

 SC03  UNIDAD DE TRANSPARENCIA. 

 SC04  COMISIÓN DE TITULACIÓN. 

 SC05  DPTO. JURÍDICO. 

 SC06  DIRECCIÓN DE GÓMEZ PALACIO. 

 SC07  SECRETARIA ADMINISTRATIVA. 

 SC08  COORDINACIÓN DE DOCENCIA. 

 SC09  COORDINACIÓN DE INVESTIGACIÓN Y 

POSGRADO. 

 SC10  COORDINACIÓN DE APOYO 

ACADÉMICO. 

 SC11  COORDINACIÓN DE DIFUSIÓN Y 

EXTENSIÓN. 

 SC12  DPTO. DE PLANEACIÓN Y 

EVALUACIÓN. 



 SC13  DPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS. 

 SC14  DPTO. DE RECURSOS HUMANOS. 

 SC15  DPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIO. 

 SC16  DPTO. DE COMPRAS. 

 SC17  PROGRAMAS DE NIVELACIÓN DE 

PROFESORES EN SERVICIO. 

 SC18  PROYECTO LE-94. 

 SC19  PROYECTO LEPEPMI-90. 

 SC20  PROGRAMAS DE FORMACIÓN DE 

PROFESIONALES DE LA EDUCACIÓN. 

 SC21  PROYECTO LIE. 

 SC22  PROYECTO LCE. 

 SC23  PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO Y 

ACTUALIZACIÓN A LA DOCENCIA.  

 SC24  PROGRAMA DE INVESTIGACIÓN. 

 SC25  PROGRAMA DE POSGRADO. 

 SC26  MAESTRÍA EN EDUCACIÓN CAMPO: 

PRACTICA EDUCATIVA. 

 SC27  MAESTRÍA EN EDUCACIÓN BÁSICA. 

 SC28  MAESTRÍA EN EDUCACIÓN MEDIA 

SUPERIOR Y SUPERIOR. 

 SC29  MAESTRÍA EN CIENCIAS PARA EL 

APRENDIZAJE. 

 SC30  DOCTORADO EN CIENCIAS PARA EL 

APRENDIZAJE. 

 SC31  ESPECIALIDAD DE LA ENSEÑANZA DEL 

ESPAÑOL.   



 SC32  ESPECIALIDAD INTERINSTITUCIONAL 

EN EVALUACIÓN Y GESTIÓN PARA 

RESULTADOS. 

 SC33  PROGRAMA DE SERVICIOS 

INFORMÁTICOS Y APOYO ACADÉMICO. 

 SC34  PROGRAMA DE DESARROLLO 

BIBLIOTECARIO DE INFORMACIÓN 

DOCUMENTAL. 

 SC35  PROGRAMA DE DIFUSIÓN. 

 SC36  PROYECTO EDITORIAL. 

 SC37  PROYECTO DE DIFUSIÓN DE LA 

INVESTIGACIÓN EDUCATIVA. 

 SC38  PROYECTO DE DIFUSIÓN DE LA 

CULTURA PEDAGÓGICA. 

 SC39  PROYECTO DE ACTIVIDADES 

CULTURALES Y DEPORTIVAS. 

 SC40  PROGRAMA DE EXTENSIÓN. 

 SC41  PROYECTO DE EDUCACIÓN CONTINUA. 

 SC42  PROYECTO DE VINCULACIÓN 

INSTITUCIONAL. 

 SC43  PROYECTO CELEX. 

 SC44  SERVICIOS ESCOLARES. 

 SC45  DEPARTAMENTO PSICOPEDAGÓGICO 

UNIVERSITARIO.   

 SC46  PROGRAMA INSTITUCIONAL DE 

TUTORÍAS.    

 



Firma de Integrantes del GIA Aprobación de la Guía de Archivo 

Documental 20 de Diciembre de 2022. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


