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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
1.PRESENTACION

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental establece en su
articulo 21 “En la administracion y custodia de los archivos de informacion pdblica, los
servidores publicos de los sujetos obligades en general, se ajustardn a lo dispuesto en la
Legislacion y reglamentacion aplicable en materia de archives”.

La ley de Archivos del Estado de Hidalgo establece en su articulo 16 “Los sujetos obligados
deberan elaborar y adoptar el cuadro general de clasificacion, catdlogo de disposicién
documental, guia de archivo documental e inventarios documentales”,

Por lo anterior se establece el presente Cuadro de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, el cual facilitara la localizacion fisica de cada documento
o expediente permitiendo su control y manejo.

La estructura del Cuadro general de clasificacidn archivistica describe la jerdrquica vy los
conceptos bdsicos seccion y serie que establece un principio de diferenciacién y estratificacidn
de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una dependencia.
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense es un Organismao Plblico Descentralizado
del Gobierno del Estado de Hidalgo, forma parte del Sistema Macional de Universidades
Tecnolégicas de las cuales el estado tiene cinco, estd situada en la Ciudad de Zacualtipan, a
100 kilémetros al norte de la capital del estado, Pachuca, en la carretera que atraviesa la Sierra
hacia el puerto de Tampico.

La UTSH inicié operaciones en 1997, ofrece en la actualidad estudios de Técnico Superior
Universitario en seis disciplinas: Administracién, Contaduria, Tecnologia de la Informacidn y
Comunicacién; 4reas: Sistemas Informéticos y Redes y Telecomunicaciones, Mecéanica, y
Procesos de Produccion, los cuales tienen una duracion de dos afios en los programas de
tismpo completo y de tres afios en los programas para trabajadores en horarios vespertinos.

En diciembre del afo 2009 la institucion se cedifico bajo la nueva version de la Norma
Internacional de Calidad 150 9001:2008.

Durante 2004 y 2005 fueron dictaminados por los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacién de la Educacion Superior (CIEES) en el Nivel 1, &l cual representa la calificacion
mds alta que otorgan dichos organismos en relacion a la calidad de los Programas Educativos
de nivel superior.

En el afio 2006 las seis carreras recibieron la visita por parte de organismos reconocides por el
COPAES (CACEI, CACECA). Mismas que obtuvieron la acreditacién correspondiente.

El primer PIDE se formulo en el afio 2000 y se reestructuro en el afio 2005, actualmente esta
vigente el PIDE 2005-2011, el cual tiene como objetives fundamentales:

Incrementar la matricula.

Bajar el indice de desercidn y reprobacion.

Conservar la certificacion en la norma SO 8001-2000.
Conservar las acreditaciones por parte de CACEl y CACECA.

El Técnico Superior Universitario, también llamado Profesional Asociade, al graduarse puede
incorporarse al sector laboral ya que su formacién tiene una fuerte orientacion practica a la
operacion industrial. También es posible continuar y realizar otros estudios tendientes a
obtener una licenciatura en ofras Instituciones de Educacidn Superior, tales como las
Universidades Politécnicas del Estado de Hidalgo, el Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos de la SEP o el Sistema Macional de Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
Recientemente la SEP, la SESMSyCT vy el ITESM acordaron que este (ltimo imparta, en las
Universidades Tecnoldgicas del Estado, utiizando el esquema virtual, licenciaturas para los
egresados de estas por medio del TecMilenio.

Por otra parte a la Universidad asisten regularmente alumnos de los siguientes municipios:
Atotonilco, Omitlan, Metztitidn, San Agustin Mezquititlan, Zacualtipan, Tianguistengo, Molango,
Lolotla, Calnali, Judrez Hidalgo, Tepehuacdn de Guerrero, Xochicoatlan, Eloxochitian,
Tlahuiltepa y Tlanchinol del Estado de Hidalgo y Huayacocotla del Estado de Veracruz.
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3. OBJETIVOS
Objetivo general:

Establecer la administracion de documentos con la finalidad de facilitar la localizacion fisica de
cada uno de ellos para su eficaz control y manejo. Asi como las bases del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Objetivos Particulares

« Establecer los conceptos generales de clasificacidn y organizacion de los archivos
institucionales para lograr la eficiencia archivistica.

+« Homogenizar criterics para la clasificacion de los archives de la Institucion,
+ Tener todos los documentos de forma ordenada y facil disposicion.

+ Tener un control de toda la documentacion de forma sistematizada y automatizada

UNIVERSIDAD TECROLOGICA
OE LA SIERRA HIDALOUENSE
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4. PRELIMINARES

Para la slaboracién del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica se asistio a cursos al
Archivo General del Estado para tener un mejor conocimiento scbre la estructura del
documento a realizar.

De igual manera se llevaron a cabo reuniones con los que ahora forman parte del comité
Técnico de Archivo de la UTSH para identificar la documentacion que cada una de sus dreas
generaba y con esto poder integrar las Secciones Sustantivas.

Para lo referente a las secciones Comunes se entregaron a las Direcciones y Departamentos
de la UTSH la estructura original del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para que
identificaran en que secciones se incluia los expedientes que generaban, y con esto determinar
gue series de cada seccidn se debian considerar en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Una vez identificadas las secciones y series comunes y sustantivas, se elabord el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica el cual refleja las funciones y actividades que se llevan a
cabo en la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Lo anterior se logro gracias a las constantes asesorias por parte del personal de Sistema
Estatal de Archivo tanto en las oficinas de la Direccion General asi como dentro de esta
Institucidn.

Sistema Estatal de Amhivoé
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

Todes los Servidores Publicos de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense deberan
clasificar su documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
la UTSH.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un documento oficial y por lo tanto todos los
servidores plblicos lo deben adaptar.

Cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion se deberd reportar al Enlace Normative.

Las modificaciones al Cuadro General de Clasificacién Archivistica se reportara al Secretario
Ejecutivo del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos.

Determinar la utilizacion del cddigon ha de verse como obligacidn necesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el
orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro.

Aprobacién de las autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Establecer los mecanismos de implantacidn y su respectiva difusion en el dmbilo de todos los
archivos de la dependencia o entidad.

Determinar las acciones tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

El presente Cuadro se actualizara anualmente.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
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SECCIONES COMUNES
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Secciones

Legisiacion

Asuntos juridicos

Programacion

| Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y obra publica

Servicios generales

Tecnologias y servicios de la informacion

Comunicacion social

Control de auditoria de actividades plblicas

Planeacion, Informacion, Evaluacidn y Politicas

| Transparencia y acceso a la informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

Secciones

Admision

Servicios estudiantiles

Actividades culturales y deportivas

Academica

Titulacién

| Seguimiento de egresades

Actualizacion de programas educativos

Investigacion aplicada

Incubadora de empresas

Servicios de vinculacién

| Organo de Gobierno

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA
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7. MARCO JURIDICO

La Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense fue creada en 1997 como resultado del
Convenio de Coordinacion entre los Gobiernos Estatal y Federal, con cardcter de organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, con la finalidad de impulsar el
avance econémico y social de la Sierra Hidalguense, y que la preparacidn de los jovenes en
diversos campos profesionales favorezca el desamollo productivo como via para que la
poblacién alcance una mejor calidad de vida.

El Decreto mediante el cual se modifica al diverso que cred a la Universidad Tecnologica de la
Sierra Hidalguense fue expedido el 17 de junio de 2005 por el Gobernador Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Lic. Miguel Angel Osorio Chong, en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 71 fracciones |, XIX. XX, XXl y LIl y 73 de la
Constitucién Politica del Estado y con fundamento en los articulos 1,2, 4 y 32 de la Ley
Orgénica de la Administracién Publica del Estado; fue publicado en el Periddico Oficial del
Estado el dia 15 de agosto de 2007.

De conformidad con lo anterior, el marco normativo vigente de la institucion es el siguiente.
7.1 DE CARACTER FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Educacién,

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior;

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional en Materia de Profesiones;

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Sector Publico;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal,

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién (vigente);

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012;

Programa Sectorial de Educacion 2007-2012;

Reglamento Interior de la SEP;

Convenio de coordinacion para la creacion, operacion y apoyo financiero de la Universidad
Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense;

s Libro Azul “Universidad Tecnolégica. Una nueva opcidn para la formacién profesional a
nivel superior”;

Politicas para la Operacion, Desarrollo y Consolidacion del Subsistema; y

Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y, en general, aquellos lineamientos de
caracter obligatorio emitidos en el futuro por diversas dependencias federales, incluida la
Coordinacion General de Universidades Tecnologicas.

7.2 DE CARACTER ESTATAL

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

Decreto que modifica al diverso que cred a la Universidad Tecnologica de la Sierra
Hidalguense, publicado en el Alcance al Periddico Oficial del Estado el 21 de agosto de
20086.

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Hidal

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA
DE LA SERRA HIDALGUENSE
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+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, en virtud de gue el Decreto Organico
vigente de la UTSH, establece que es un Organismo Publico Descentralizado del Gobiernao
del Estado de Hidalgo.

s Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiermos Estatal y Municipales, asi como de los

Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de

Hidalgo.

s Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos vigente para &l Gobierno estatal.

Decreto que aprueba la Ley de Ingresos vigente para el Gobierno estatal.

Decreto que aprueba las Cuotas y Tarifas que habran de aplicarse en el afio que transcurre
en la UTSH.

Plan Estatal de Desamollo 2005-2011.

+ Plan Institucional de Desarrollo 2005-2011.

« Acuerdo Gubermamental que establece la funcidn rectora y normativa de las Dependencias
globalizadoras y de las Coordinadoras de Sector de la Administracidn Plblica Estatal, asi
como la integracion sectorial de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal, a
afecto de que sus relaciones con el Gobernador Constitucional del Estado de Hidalgo, se
reglicen a través de la Secretaria que se determina.

» Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Hidalgo, por el que se expiden las Bases Generales

para la Operacion del Programa de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Pulblico

y se constituye la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de

Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico (CISCMRDE).

Manual del Gasto de Operacion.

Manual del Gasto de Inversion.

Clasificador por Objeto del Gasto,

Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y, en general, aquellos lineamientos de

caracter obligatorio emitidos en el futuro por diversas dependencias estatales, incluida la

Subsecretaria de Educacidon Superior, Media Superior y Capacitacion para el Trabajo.

7.3 MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL DE LA U.T.S.H.

Reglamento Academico para Alumnos;
Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas;
Reglamento de Becas,

Reglamento de Biblioteca

Reglamento de Campafias de Difusién y Captacion de Alumnos;
Reglamento de la Comision de Honor y Justicia;
Reglamento de la Comision de Pertinencia;

Reglamento de Egresados;

Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje;

Reglamento de Ingresos Propios;

Reglamento del Patronato;

Reglamento del Personal Académico;

Reglamento de Servicios Tecnoldgicos,

Reglamento de Titulacion;

Reglamento Interno del Consejo Directivo;

Acuerdo que Crea e Comité de Adquisiciones, Arren
Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense;

& & & & & & & & & & 5 & 5 8 & B
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» Manual de Organizacion de la UTSH;

+« Manual de Procedimientos de la UTSH;

« Manual de Calidad de la UTSH; y

= Reglamentos, Acuerdos, Circulares y, en general, aquellos lineamientos de caracter
obligatorio autorizados en el futuro por el Consejo Directivo de la Universidad.

7.4 MARCO JURIDICO DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS:

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo;

« Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo

¢ Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,

+ Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

s Guia Técnica.

Sistema Fstatal de Archivos
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Acuerdo por el que se establecen las Bases de Integracion y Funcionamiento del Comité
para la Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles de la Universidad Tecnolégica
de la Sierra Hidalguense:

Acuerdo del Rector 98/4 para el uso del Laboratorio de Computo;

Acuerdo del Rector 2001/1.- Modificacion al Acuerdo 2000/1; designacidn de la Direccion
Académica como la dependencia de la Universidad, que realizara las funciones que la
Secretaria Académica tiene asignadas en &l Reglamento del Personal Académico,
Acuerdo del Rector 2001/2.- Procedimiento para contratacion de profesores para ocupar
vacantes intempestivas;

Acuerdo del Rector 2001/3.- Procedimiento para contratacion de profesores mediante
concurso de oposicion;

Acuerdo del Rector 2003/1.- Que establece los procedimientos para ingresar a la
Universidad y la Prestacion del Servicio Social,

—
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8. ORGANIGRAMA

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense presentd ante el H. Consejo Directivo en
la Sesion S0/01/05 de fecha 2 de Marzo de 2005 el Manual de Organizacién para su
aprobacién, en el que se presentd la Estructura Orgénica de la Universidad, mismo que fue
aprobado mediante el Acuerdo SO/01/05-16 “Con fundamento en los articulos 6 y 9 del Decreto
Organico vigente y 11 del Reglamento intemo del Consejo Directivo, se aprueba el Manual de
Organizacion de la UTSH"

Derivado del incremento de matricula, asi como de las diversas necesidades de la Institucion
en el ejercicio 2008, se solicitd al Gobierno del Estado a través de la Oficina de Modernizacion
@ Innovacién Gubernamental el Vo.Bo. de la Estructura Orgénica, el cual fue otorgado a través
del oficio nimero MIG/235-06/08 de fecha 6 de Junio de 2008.

Actualmente el Manual de Organizacién de la UTSH esta siendo modificado y en proceso de
validacién, en funcién a ello se muestra a continuacion la estructura vigente de la Universidad.

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA
DE LA SIERRA HIDALGUENSE




NOIENID
A WENTUd 30

WLV LISHIAMNN
B0 NORDDIW T

EE%

oLoz

UOISILIB 8P BLe




il
Numero Area
1___|Recloria
2 Departamento de Planeacién y Evaluacion
3 General
4 Direccion de Enlace Académico
4.1 Departamento de Servicios Escolares
4.2 Departamento de Servicios Bibliotecarios
4.3 Departamento de Servicios Médicos
5 | Divisién de Ciencias Econémico-Administrativo
5.1 TSU en Administracién
5.2 TSU en Contaduria
53 Ing. Desarrollo e Innovacién Empresarial
54  |Ing. Financiera Fiscal
6 | Division de Ciencias Exactas
6.1 TSU en Mecénica
6.2 T5U en Procesos Industriales
63 | Ing. en Metal Mecanica
6.4 Ing. en Sistemas Productivos
7 | Divisién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
7.1 TSU en Redes y Telecomunicaciones
7.2 TEU en Sistemas Informaticos
7.3 Ing. en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
8 [Cienciasdela Salud
8.1 | TSU en Terapia Fisica
9 Direccion de Vinculacion
10 Direccién de Administracion y Finanzas
10.1 Departamento de Adquisiciones e Inventarios
10.2 Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
10.3 Coordinacién de Contabilidad
10.4 Coordinacion de Recursos Humanos
11 IDirengdeSawiduﬁdeﬁmum
11.1 | Departamento de Desarrollo Informatico
12| Direccion de Extensién Universitaria
12.1 Coordinacion de Prensa y Difusion
13 Divisién de Ciencias Naturales
13.1 TSU en Manejo de Recursos Naturales, area Manejo Forestal
’ Sustentable
132 TSU en Manejo de Recursos MNaturales, area Proteccion y
’ Conservacion del medio Ambiente
13.3 TSU en Manejo de Recursos Naturales, drea Conservacidn y Manejo
: de Fauna Silvestre

UNIVERSIDAD TECKOLOGIC A
DE LA SIERRA HIDALGUENSE




7r

e Fecha de emisitn

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

SECCIONES COMUNES
Clave : Secciones
1C Legislacion
2C Asuntos juridicos
ac Programacion, Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
&6C Recursos Materiales y Obra Piblica
TC Servicios Generales
8c Tecnologias y Servicios de la Informacién
aC Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la informacidn

Clave |SECCION 1C. LEGISLACION

SERIES B
SUBSERIE
1CA Disposiciones legales en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1C4 Caodigos

1C5 Convenios y Tratados Internacionales

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1Ca Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consenstales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos,
atc.)

IC. 11 Resoluciones

1C.13 | Periadico Oficial del Estado (publicaciones en &l)
1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas

1C.15 | Comités y subcomités de normalizacion

CLAVE | SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
SERIES

SUBSERIE

2C.1 Disposiciones juridicas en la materia

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias |
2C.18 Derechos Humanos |

CLAVE | SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION |

SERIE |
SUBSERIE

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Procesos de programacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE LA SEERRA HIDALGLENSE
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3C.4 Programa Anual de Inversiones

3C5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3c.a Disposicion en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 MNormas y lineamientos de procesos /procedimientos

3C.13 Acciones de modemizacion administrativa

ac.14 Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.14.1 Estructura general del SGC

3C.14.2 Documentacion generada por el SGC

3C.14.3 Documentos cbsoletos

3CAT Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3c.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

CLAVE |SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
SERIE

SUBSERIE

4C.A1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente Onico de personal

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas

4C.4.1 Movimientos plaza/puesto (Incidencias)

4C.4.2 Reportes de personal

4C.4.4 Servidoras Publicos (SIDEPH)

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, viaticos,
pasajes, etc.)

4C.9 Control disciplinario. Actas administrativas

4C.10 Descuentos

4C.15 Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado

4C.15.1 Movimientos Afiliatorios

4C.152 Intercambio de Informacion

4C.15.3 Prastamas (PCP)

4C.15.4 Régimen de Pensiones (Eleccion de Regimen)

4C.16 Control de prestaciones en materia economica (Sistema de Ahorro para el Retiro,
seguras, etc.)

4C16.1 Sistema de Ahorro para el Retiro

4C16.2 Fondo de |a vivienda del ISSSTE

4C16.3 Catalogo de trabajadores en la Base de Datos

Macional SAR

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales

4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continuas y desarrollo profesional del personal de &
administrativas -

4C.23 Servicio social en areas administrativas
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4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

| 4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

| 4C.2T7 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

| CLAVE | SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIE

SUBSERIE

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.12 | Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C.15 Transferencia de presupuesto

5C.16 | Ampliaciones del presupuesto

5C.17 | Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.18 | Registro y control de pdlizas de egresos

5C.19 Pdlizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Conirol de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 | Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto

5C.28 Pago de derechos

5C.29 |Fondo de Reservas

CLAVE | SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE

SUBSERIE
&8C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

6C.2 | Programas y proyeclos en materia de recursos materiales, obra piblica,
conservacidn y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

6C.6 Contratos

&C.7 Seguros y fianzas

6C.13 | Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.16 | Disposiciones de activo fijo

6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles |
6C.18 | Inventario fisico y control de insumos |
6C.19 | Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles |
6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes |
6C.21 Control de calidad de bienes & insumos =
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, enajen
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CLAVE | SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIE

| SUBSERIE

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en servicios generales

7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.4 Servicios de embalaje fletes y manicbras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion

TC.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiclocalizacion
_?'C,Q Servicios de postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.1 Mantenimiento, conservacidn e instalacion de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de pargue vehicular

7C.14 Vales de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7TC.16 Proteccion civil

CLAVE | SECCION 8C. TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIE

i SUBSERIE

[8CA Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
18C.2.1 Enlaces digitales

BC.3 MNormatividad tecnologica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8cs Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8c.8 Programas y proyectos sobre informatica

ac.ge Desarrollo informatico

| 8C.10 Seguridad informética

ac.11 Desarrollo de sistemas

ESRER Internos

|8C.11.2 Externos

| —

{8C.12 Automatizacion de procesos

i 8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

: 8C.131 Hadware

r ac.13.2 Sofware

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de info
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8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracion y servicios de corespondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracidn y presentacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacidn

8C.23 | Acceso y reservas en servicios de informacidn

8C.24 Productos para la divulgacién de servicios

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

CLAVE |[SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIE

SUBSERIE

9C.1 Disposicicnes en materia de comunicacion social

ac.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

oC.4 Material muitimedia

ac.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9c.7 Boletines informativos para medios

aCc.8 Incersiones y anuncios en periddicos y revistas

ac.9 Agencias pericdistica, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y
otros medios de comunicacién social

9C.10 Motas para medios

ac.11 Prensa institucional

ac.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.18 Encuestas de opinidn

CLAVE [SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIE

SUBSERIE

10C.A Disposiciones en materia de control v auditoria

10C 2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria

10C.5 Revision de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacién de medidas o recomendaciones
10C.7 | Paricipacidn en comités

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.8 Quejas y denuncias de actividades plblicas

10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 | Responsabilidades

10C.12 | Inconformidades

10C.13 |inhabilitaciones

10C.14 | Declaraciones patrimoniales

10C.15 | Actas de enirega- recepcidn -
110C.16 | Libros blancos . . J -
— Sistema Estafal ae Archivos
Organo Rector
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CLAVE | SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE

SUBSERIE

11CA Disposicion an materia de informacion y evaluacion

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Dispasiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos de informacion y evaluacion

11C.6 Planes estatales

11C.7 Programas a mediano plazo

11ce Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
11C.11 | Captacién, produccién y difusion de la informacion estadistica
11C.14 | Informeas mensuales y anuales de labores

11C.14.1 Informe mensual de actividades relevantes
11C.14.2 Informe cuatrimestral
11C.14.3 Informe anual

11C.16 | Informe de gobierna

11C.17 |Indicadores

11C.18 | Indicadores de desempenio, calidad y productividad
11C.18.1 Modelo de evaluacion de la calidad

CLAVE | SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE

SUBSERIE
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacidn

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la informacion

12C.3 | Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de Informacion

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacidn !
12C.7 | Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacidn de informacidn confidencial
12C.10 | Sistemas de datos personales

12C.11 | Instituto estatal de acceso a la informacidn

L N

SECCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE |SECCION
IS Admision
25 Servicios estudiantiles
35 Actividades culturales y deportivas
43 Académica
55 Titulacién
65 Seguimiento de egresados
7S Actualizacion de programas educativos
85 Investigacion aplicada
|95 Incubadora de empresas
1108 Servicios de vinculacidn
115 Organo de Gobierno
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CLAVE SECCION 1S ADMISION
SERIE
SUBSERIE
181 Egresadus de instituciones de nivel medio superior
15.2 Examen nacional de ingreso |l
15.3 Seguro facultativo con el Instituto Mexicano de Seguro Social
15.4 | Expediente del alumno
CLAVE | SECCION 2S5 SERVICIOS ESTUDIANTILES
SERIE
SUBSERIE
25.1 Servicio médico
28.2 Servicio sicolégico
25.3 Becas intemas
254 Becas externas
25.5 Medicidn de Servicios al Alumng
CLAVE [SECCION 3S ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
SERIE
SUBSERIE
3s5.2 Encuentros deportivos
35.3 Actividades culturales
CLAVE SECCIGH 4S5 ACADEMICA
SERIE
SUBSERIE
451 Docencia
45.1.1 Programas de actualizacion docente
4512 Evaluacién al desempefio docente
4513 Desarrollo de materiales didacticos
4514 Programacidn y desarrollo de la academia
45.1.5 Tutorias
451.6 Asesorias
4517 Bajas temporales y definitivas
452 Cuerpos académicos
4521 Programa del Mejoramiento del Profesorado de
Educacion Superior (PROMEP)
4522 Lineas generales de aplicacion del conocimiento
483 Acreditaciones y Certificaciones académicas
4531 Comités Interinstitucionales para la
Evaluacidén de la Educacion Superior (CIEES).
4532 Consejo para la Acreditacion de la
| Educacién Superior, A. C (COPAES)
454 Reconocimientos
4S5 Visitas guiadas, — . —— .*
456 Estancias y estadias
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45,7 Maovilidad estudiantil
435.8 Promocidn de Ciencia y Tecnologia
CLAVE |SECCION 5S TITULACION
SERIE
] SUBSERIE
85.1 Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU)
58.2 Registro de titulacién
CLAVE |SECCION 6S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
SERIE
SUBSERIE
6S.1 Sistema de informacion sobre vinculacion de las universidades tecnologicas (SIVUT)
6S.2 Registro de egresados |
|65.3 Encuesta a empleadores |
65.4 Bolsa de trabajo para egresados |
65.5 Estudio de egresados |
CLAVE |SECCION 7S ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIO
SERIE
SUBSERIE
751 Planes y programas de estudio
75.2 Comisiones de pertinencia
[ 75.3 Comisién académica
72.3.1 Reuniones académicas
75.4 Analisis de la situacion del trabajo AST
CLAVE |SECCION 8S INVESTIGACION APLICADA
SERIE
SUBSERIE
851 Proyectos de investigacion/Organismos Publicos y Privados
CLAVE |SECCION 95 INCUBADORA DE EMPRESAS
SERIE
| SUBSERIE
19.5.1 Preincubacian
|19.5.2 Incubacion
(953 Post incubacion
9.5.4 Solicitud de recursos
CLAVE |SECCION 10S SERVICIOS DE VINCULACION
SERIE
SUBSERIE
105.1 Educacion continua
108.2 Servicios tecnoldgicos
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108.2.1 Laboratorio diesel

105.2.2 Taller de costura industrial

108.2.3 Diagndstico fitosanitario

108.2.4 Servicios de tecnologias de la informacidn

¥y comunicacion

105.2.5 Servicios administrativos -

105.2.6 Célula de Gestidn e Innovacién Tecnoldgica

105.3 Dispocisiones an materia de Vinculacion

105.4 Competencias Laborales |
CLAVE | SECCION 115 ORGANO DE GOBIERNO

SERIE
SUBSERIE
115.1 Junta de Gobierno
e == e
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10. GLOSARIO

Cuadro General de Clasificacién: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una

materia o asunto en especifico.

Subserie: Division desglosada de una serie extensa, que permite establecer con
mayor precision la clasificacion de sus expedientes.

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior.

EGETSU: Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario.

SIVUT: Sistema de Informacién sobre Vinculacion de las Universidades Tecnologicas.
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11. DIRECTORIO

Dra. Miriam Yta
Rectora de la UTSH

L.C Dulce Ariana Hernandez Najera
Enlace Mormativo en la UTSH

MTT. Leticia Zarco Mendoza.
Director de Administracion y Finanzas.

Lic. Lorena Valdez Fuentes.
Abogada General.

M. A. E. Diana Reyes Pérez
Directora de Vinculacidn

Ing. César Hidalgo Ruiz
Director Académico

C.P. Rigoberto Pacheco Castillo
Director de los Programas Educativos de Administracién y Contaduria.

M. en |. José del Carmen Medina Ramirez

Director del Programa Educativo de Mecanica y Encargado del Programa Educativo
de Procesos de Produccion

Mtro. Arturo Redondo Galvan

Director de los Programas Educativos de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacidn.
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12. COMITE TECNICO DE ARCHIVO

Dra. Miriam Yta
Rectora

L.C. Dulce Ariana Hernandez Najera
Coordinador Normativo

T.S.U. Maria del Refugio Lara Juarez
Unidad Central de Cormrespondencia
UNIDAD DE ARCHIVO EN TRAMITE
M.A.E. Diana Reyes Pérez
Mtra. Lilia Angélica del Campo Mendoza
ing. César Hidalgo Ruiz
C.P. Rigoberto Pacheco Castillo
M. en |. José del Carmen Medina Ramirez
Ing. Arturo Redondo Galvan

T.S.U. Zita Maricela Angeles Martinez
Unidad de Archivo de Concentracion y Archivo Historico

Lic. Lorena Valdez Fuentes
Unidad de Validacion

M.M.T. Leticia Zarco Mendoza
Unidad de Validacion
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