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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
1.PRESENTACION

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental establece en su
articuto 21 "En la administracion y custodia de los archivos de informacién plblica, los servidores
plblicos de los sujetos obligados en general, se ajustaran a io dispuesto en la Legislacién y
reglamentacion aplicable en materia de archivos”. )

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

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

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica describe la jerdrquica y los conceptos
basicos seccion y serie que establece un principio de diferenciacién y estratificacion de fas diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de una dependencia. r'
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2. ANTECEDENTES

La UTSH se fundd el 11 noviembre de 1997 con caracter de organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado de Hidalgo con la finalidad de impulsar el avance econémico y social de la
sierra hidalguense.

La Universidad cuenta con nueve programas educativos de TSU: Administracion Area Recursos
Humanos, Contaduria, Disefio y Moda Industrial Area Produccion, Manejo de Recursos Naturales,
Mecanica Area mdustrial Mantenimiento Area Industrial, Proceso Industriales Area Manufactura,
Terapia Fisica Area Rehabilitacion, y Tecnologias de la informacién en sus dos Areas, Sistemas
Informéticos y Redes y Telecomunicaciones.

Con sus respectivos programas educativos de continuidad 8 Ingenierias y una Licenciatura:
Desarrollo; e Innovacion Empresarial, Financiera y Fiscal, Metal-Mecéanica, Sistemas Productivos,
Disefio Textil y Moda, Mantenimiento Indusfrial, Manejo Forestal y Sustentable y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién y Licenciatura en Terapia Fisica.

La evolucion de la matricula para cada generacion es la siguiente;

TSU | 237 | 350 | 387 | 478 | 445 | 433 | 448 | 443 | 446 | 552 | 662 | 756 | 754 | 901 | 984 | 883 | 1055 | 1258

ING ' 208 | 441 | 486 | 518 | 601 | 645

Total ' 1054 | 1195 | 1387 | 1502 | 1487 | 1700 | 1829

La zona de influencia de la UTSH, esta asignada con base al origen de estudiantes que asisten de
los siguientes municipios: Atotonilco, Omitldn, Metztitlan, San Agustin Mezquititlan, Zacuaitipan,
Tianguistengo, Molango, Lolotla, Calnali, Judrez Hidalgo, Tepehuacan de Guerrero, Xochicoatldn,
Eloxochitlan, Tlahuiltepa y Tlanchinol del estado de Hidalgo;, Huayacocotla, Ilamatian,
Zontecomatian, Texcatepec y Zacualpan en el estado de Veracruz, :

Actualmente los espacios universitarios son utilizados en méas del 100% de su capacidad, ya que
para septiembre de 2015 se aicanzo la matricula histéricamente més alta (1829 estudiantes).

La infraestructura estd integrada por: 29 Salones, 18 Laboratorios, 3 Talleres, 2 Audiovisuales, 2
Seminarios, 1 Estacion de radio, 1 Aula magna, 1 Sala de usos multiples, 1 Hemeroteca, 2 Sala de
lectura y 1 Sala de internet.

En cuanto al Sistema de Gestién de Calidad la Institucién se encuentra certificada y en enero de
2015 obtuvo nuevamente la recertificacion en la Norma 1SO 9001:2008.

En este mismo sentido se han tenido avances importantes respecto a equidad de género en el que
se capacité al 100% de docentes, asl como a personal administrativo y directivo a fin de
concientizar de la importancia que tiene, asi mismo se tiene un plan anual en la materia en fa que
se destacan:
» Promocién de la campafia "Unete para poner fin a la violencia contra mujeres y niftas” (Dia
Naranja)” cuyo fin es erradicar la violencia.
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+ Diplomado denominado “Desarrollo y estudios de geénero” el cual fue convocado por fa g
Unidad Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (UIIMH).

* participacion de la Primera Feria interuniversitaria para la Prevencién de la Violencia
Contra Mujeres y Nifias, y Concurso de Proyectos, convocado por la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

Por otra parte 2004 y 2005 fueron dictaminados por los Comités Interinstitucionaies para la
Evaluacion de la Educacién Superior (CIEES) en el Nivel 1, el cual representa la calificacion méas
alta que otorgan dichos organismos en relacién a la calidad de los Programas Educativos de nivel
supetrlor.

En el afic 2006 las seis carreras recibieron |a visita por parte de organismos reconocidos por el
COPAES (CACEI, CACECA). Mismos que obtuvieron la acreditacién correspondiente. Con la
finalidad de reacreditar los Programas Educativos durante el gjercicio 2015 e inicio de 2016 el
CACECA y CONAIC, realizaron dicho proceso obteniendo resultados satisfactorios.

&

Todas los planes, programas y actividades est4n encaminadas al logro de la misién y vision:

ﬂ Mision

La UTSH es una Institucion de Educacién Superior que contribuye a la superacién social y al

desarrollo tecnoldgico de la region, formando Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros

competentes con conocimientos y habilidades para la solucidn creativa de problemas y con un

sentido de innovacién y pensamiento creativo; promoviendo la cultura cientifica y tecnolégica,
i I desarrollando estudios, proyectos y programas de apoyo técnico que vinculan a la Universidad con
j los diversos sectores del entorno nacional e internacional.

Visién

E Ser una institucion de educacidn superior de calidad y prestigio, con programas académicos
acreditados, cuerpos académicos reconocidos, certificada por normas internacionales de gestion
de la calidad, que proporcione a sus estudiantes una formacion integral en lo profesional'y en lo
humano, cuyos egresados y resuitados sean reconocidos por el sector productivo por contribuir al
desarrollo sustentable de la regién por medio de modelos innovadores en la gestion e incubacién
de empresas, y sea ampliaments identificada con su comunidad a través de acciones de extension
E universitaria, difusion de la cultura y vinculacién.

UNIVERSIDAD ThaNOLOGICA Sistema Estatal de Archivos 6
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3. OBJETIVOS "
Obijetive general:
Establecer la administracion de documentos con la finalidad de facilitar la localizacién fisica de

cada uno de ellos para su eficaz control y manejo. Asi como las bases del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Obijetivos Particulares

. » Establecer los conceptos generales de clasificacién y organizacién de ios archivos ;
H{ institucionales para lograr la eficiencia archivistica. !
Iy 1 ) '

* Homogenizar criterios para la clasificacion de los archivos de la Institucion.

N
!3 » Tener todos los documentos de forma ordenada y facil disposicién.

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

UNIVERSIDAD TECNGLOGICA 7
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4. PRELIMINARES

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se asistio a cursos al Arghivo
General del Estado para tener un mejor conocimiento sobre la estructura del documento a realizar,

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

En 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 gue secclones se inciuia los expedientes que generaban, y con esto determinar que series de
cada seccion 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 elaboré el Cuadro General
de Clasificacidén Archivistica el cual refleja las funciones vy actividades que se llevan a cabo en la
Universidad Tecnclégica de la Sierra Hidalguense.

Para el afio 2016 se modificd la Estructura Organica en la Direccidén de Ciencias Naturales fue.
agregada el area 13.6 correspondiente a TSU en Recursos Naturales, area Manejo Forestal-

Sustentable.

Se eliminan las siguientes Subseries: 8C.2.1 Enlaces digitales, 8C.11.1 Internos, 8C.11.2
Externos, 8C.13.1 Hardware, 8C.13.2 Software, 75.3.1 Reuniones Académicas y la Serie 5C.29
Fondo de Reserva.

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 Institucion.

UNIVE]ESIDAI)'?'IIECN()!I&G](;A Sisteﬂla E’Sta«tal de A_['Chjvos 8
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

Todos fos Servidores Publicos de la Universidad Tecncldgica de la Sierra Hidalguense deberan
clasificar su documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificagion Archivistica de la
UTSH.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un documento oficial y por lo tanto todos los
u servidores pablicos lo deben adaptar.

Cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién se debera reportar al Enlace Normativo.

ﬂ] Las modificaciones al Cuadro General de Clasificacion Archivistica se reportaran al Secretario
; Ejecutivo del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos.

i Determma[\ & utllizacion del cod;go ha de verse como obligacion necesatia para el funcionamiento

!I del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucién de

las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro.

m Aprobacién de las autoridades correspondlentes para el Cuadro General de Ciasn‘rcamon
Archlvistloa -
. Establecer los mecanismos de implantacién y su respectiva difusion en el ambito de todos los

j archivos de la dependencia o entidad.

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

Fl presente Cuadro se actualizaré anualmente.

UNVSIDAD TECSOLOGIC Sistema Fstatal de Archivos 9
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Asuntos juridicos

Programacién o .

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y obra ptiblica

Servicios generales

Tecnologias y servicios de la informacion

Comunicacion social

Control de auditoria de actividades publicas

Planeacidh, Informacién, Evaluacion y Politicas

Transparencia y acceso a la informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

mision

Servicios estudiantiles

Actividades culturales y deportivas

Académica

Titulacién

Seguimiento de egresados

Actualizacidn de programas educatives

Investigacion aplicada

incubadora de empresas

Servicios de vinculacién

Proceso de la Junta de Gobierno

U]l}lIVERSIDAI)'i‘ECNO!,OG](‘:A Sistem& EStﬁ.tal d@ AICthOS
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7. MARCO JURIDICO

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

El Decreto mediante el cual se modifica al diverso que cre6 a la Universidad Tecnolégica de la
Sierra Hidalguense fue expedido el 23 de junio del 2014 por el Gobernador Constitucional del
Estado Libre y Soberane de Hidalgo, Lic. José Francisco Olvera Ruiz, 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 dél Estado; dltima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 13 de Junio
de 2009

De conformidad con lo anterior, ef marco normative vigente de la institucién es el siguiente. _

7.1 DE CARACTER FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Educacién;
Ley para la Coordinaclén de la Educacion Superior;
L.ey Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional en Materia de Profesiones;
Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal;
l.ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector Publico;
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Sector Pdblico;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
- Decreto de Presupuesto de Egresos de [a Federaclon (vigente);
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018;
Programa Sectorial de Educacion 2013-2018;
Reglamento Interior de la SEP;
Convenio de coordinacién para la creacion, operacién y apoyo financiero de ia Umversmlad
Tecnoldgica de la Sierra Hldalguense
» Libro Azul "Universidad Tecnolégica. Una nueva opcién para la formacion profesional a nivel
superior”;
» Polfticas para la Operacién, Desarrollo y Consolidacion del Subsistema; y
« Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y, en general, aquellos lineamientos de carécter
chligatorio emitidos en el futuro por diversas dependencias federales, incluida la Coordinacion
General de Universidades Tecnoldgicas.

7.2 DE CARACTER ESTATAL

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

+ Decreto que modifleca al diverso que creé a la Universidad Tecnoldgica de Ia Sierra
Hidalguense, publicado en el Alcance al Peri¢dico Oficial del Estado el 23 junio de 2014;

» Leyde Educacién para el Estado de Hidalgo;

UNIVERSIIAD TICNOLOGICA Sistema Estatal de Archivos 11
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e Loy Orgamca de la Admlnlstracion Pubfica del Estado de Hldalgo
!l * Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en virtud de que el Decreto Organico
, vigente de la UTSH, establece gue es un Organisma Pl’Jinco Descentralizado del Gabierno del
Estado de Hidalgo:
» Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, aS| como de los
“l Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del estadoe de Hidalgo.
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo;
Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo;
Ley de Adquisiciones, Arrendamienics y Serviclos del Sector Publico del Estado de Hidalgo;
Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos vigente para el Gobiernc 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;
- e Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016;
m + Plan Institucional de Desarrollo 2011 -2016.;

« Acuerdo Gubernamental que establece la funcién rectora y normativa de las Dependencias
e globalizadoras y de las Goordinadoras de Sector de la Administracién Publica Estatal, asf como
!i la integracién sectorial de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, a efecto de
B que sus relaciones con- el Gobernador CO[‘IStItUCIOﬂa| del Estado de Hidalgo, se realicen a

través de |la Secretaria que se determina; o

- » Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Hidalgo, por el que se explden las Bases Generales para
!' la Operacion del Programa de Racionalidad, Discipiina y Eficiencia del Gasto Publico y se
constituye la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medldas de
Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico (CISCMRDE);

&

s Manual del Gasto de Operacion;
e Manual del Gasto de Inversion;
¢ - Clasificador por Objeto del Gasto;
E » Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y, en general, aguellos lineamientos de caracter
s abligatorio emitidos en &l futuro por diversas dependencias estatales, incluida la Subsecretaria
de Educacién Superior, Media Superior y Capacitacion para el Trabajo. - '
E] » Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo;
+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental
o para el Estado de Hidalgo;
!J » Ley de Archives del Estado de Hidalgo;
= » Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo; y ’ R

e (ufa Técnica.
7.3 MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL DE LA UTSH

Reglamentos internos;

Manual de Organizacién y Proced|m|entos de la UTSH;

Manual de Calidad de la UTSH; y

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

7.4 MARCO JURIDICO DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS;

s O G Sistema Estatal de Archivos ®
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s Ley 'a;:rférisﬂharéncié'y Acceso a la Informacién Publica Gljb_t;ﬁémentaf para el Estado de

| Hidalgo; o

mi * Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publlca Gubernamental
para el Estado de Hidalgo

i -:4 * Leyde Archivos del Estado de Hidalgo;

t e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

Lineamientos de la Guia Téchica.

Sistema Estatal de Archivos
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8. ORGANIGRAMA

La Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense cuenta con una estructura etapa C,
autorizada por el H. Consejo Directivo,

Con respecto al Manual de Organizacién fue validado por la CISCMRDE mediante oficio No.
SFA/STCISCMRDE/276/2015 de fecha 26 de mayo de 2015, por su parte el Manual de
Procedimientos mediante oficio No. SFA/STCISCMRDE/239/2016 de fecha 21 de abril de 2016. Es
de resaitar que seran sometidos a aprobacion en el presente sjercicio por el H. Consejo Diractivo
de esta institucion.

En funcién a ello se muestra a continuacion la estructura vigente de la Universidad.

Sistema Estatal de Archivos
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Fecha de emision
2016

B ‘| Rectorfa
e 2 Direccién de Planeacién y Evaluacion f
i 3 Abogado General
' 4 Direccion de Enlace Académico
e 4.1 Departamento de Servicios Escolares
' 4.2 Departamento de Servicios Bibliotecarios
4.3 Departamento de Servicios Médicos
b | Direccién de Ciencias Econdmico-Administrativo
e 5.1 TSU en Administracion, Area Hecurses Humanos
i 5.2 TSU en Contaduria
5.3 Ing. Desarrollo e Innovacidn Empresarial
5.4 Ing. Financiera Fiscal
5.5 TSU en Administracion, Area Recursos Humanos (Plan Despresurizado) -

6 | Direccién de Ciencias Exactas
6.1 TSU en Mecénica

= 6,2 - TSU en Procesos Industriales
63 Ing. en Metal Mecéanica
- 6.4 Ing. en Sistemas Productivos ‘ '
6.5 TSU en Disefio y Moda Industrial, Area Produccion
6.6 Ing. en Disefio Textil y Moda
‘ : 7 | Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
o 7.1 TSU en Redes y Telecomunicagiones
] 7.2 TSU en Sistemas Informéticos
E 7.3 Ing. en Tecnologias de ia Informacién y Comunicacion
8  [Direccién de Ciencias de la Salud
8.1 TSU en Terapia Flsica
a 8.2 Licenciatura en Terapia Fisica
i 8.3 Departamento de Servicios Médicos
9 Direccion de Vinculacion '
10 Direccién de Administracién y Finanzas
10.1 Departamento de Adguisiciones e Inventarios

10.2 . | Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
10.3 Departamento de Presupussto y Contabilidad
10.4 Departamento de Recursos Humanos
11 [Direccién de Servicios de Computo
11.1__ | Coordinacién de Desarrollo Informatico
12 | Direccién de Extensién Universitaria
12.1 . | Coordinacién de Prensa y Difusién
12.2 Departamento de Prensa y Difusién
13 | Direccién de Ciencias Naturales
131 TSU en Manejo de Recursos Naturales .

- 13.0 TSU en Recursos Naturales, area Proteccién y Conservacion del Medio
P ) Ambiente{Plan Despresurizado)

13.3 Ing, en Manejo Forestal Sustentable

13.4 TSU en Mantenimiento, Area Industrial

13.5 Ing. en Mantenimiento Industrial

13.6 TSU en Recursos Naturales, Area Manejo Forestal Sustentable

Cisicina Estatal de Archivos
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9, CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA _
FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

OMUNES

Legislacién
Asuntos juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos ]
Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologfas y Servicios de la Informacion
Comunicacidon Social

10C | Control de Auditoria de Actividades Pdblicas
11C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la informacién

ek ONAC LEGISLA N e e e
SERIES
SUBSERIE
1C.A Disposiciones legales en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1C.4 Cadigos
1C.5 Convenios y Tratados Internacionales

1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos jurfdicos consensuales fconvenios, bases de colaboracion, acuerdos,
etc.)

1C. 11 | Resoluciones

1C.13 Periddico Oficial del Estado (publicaciones en é1)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas

iC.15 | Comités y subcomités de normalizacién

SUBSERIE
2CA Disposiciones juridicas en la materia
2C.3 Registro y certificacién de firmas
2C.4 Registro y certificacion do firmas acreditadas ante la dependencia
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesarias

2C.18 Derechos Humanos

SUBSERIE
3CA Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programagion '
g T HE (1.1 3 '(*‘ J "
e A AR Sistema Lstatal de Archivos 17

Organe Rector



ENLF Givatévense

UNIVERSIDAD TECHOLOGIRA D | A-SIERRA HIOAL GUENSE.
GROASHE FURLICO ISERF NI IZARG DEL SONIERAN DEL ESTAG FR; 1IDALGD

Fecha de emisién

2016
3C.4 Programa Anual de Inversiones
3C.5: Registro programdtico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposicién en materia de organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C. 11 Integracion y dictamen de manuales de organizacidn
3C.12 Normas y lineamignios de procesos /procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa
3C.14 Certificaciones de calidad de procesos y servicios adminisirativos
3C.14.1 Estructura general del. SGC
3C.14.2 Documentacién generada por el SGC
3C.14.3 Documentos obsoletos
3CA7 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 - |Evaluacion y control del gjercicio presupuestal
SUBSERIE
4C1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas
4C.4.1 ' Movimientos plaza/puesto (Incidencias)
4C.4.2 Aeportes de personal
4C.4.4 Servidores Piblicos (SIDEPH)
4C.5 Noémina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C.7 Identificacidn y acreditacién de personal
4C.8 Control de asistencia {vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, viaticos,
pasajes, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos .
4C.15 Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado
4C.15.1 Movimientos Afiliatorios
4C.15.2 Intercambic de Informacion
4C.15.3 Prestamos (PCP)
4C.15.4 Régimen de Pensiones (Eleccion de Régimen)
4C.16 Control de prestaciones on materia econdmica (Sistema de Ahorro para el Retiro,
seguros, etc.)
4C.16.1 Sisterna de Ahorro para el Retiro
4C.16.2 Fondo de la vivienda del ISSSTE
4C.16.3 Catalogo de trabajadores en la Base de Datos
Nacional SAR
4C.17 Jubilaciones y pensicnes
4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas
4C.20 Relaciones laborales(Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio del
Estado, condiciones laborales)
4G.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas
4C.23 Serviclo social de dreas aqministrativa-‘s -
Sistema Estatal de Archivos 18
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Curricula de persenal

Censo de persconal

Expedicion de constancias y credenciales

Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales

SERIE

SUBSERIE

5C.1

Disposiciones en materia de recursos financieros

5C.2

Pragramas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad

5C.3

Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4

Ingresos

5C.6

Libros contables

5C.6

Registros conlables(glosa)

5C.7

\alores financieros

5C.12

Asignacién y optimizacién de recursos financieros

5C.15

Transferencia de presupuesto

5C.16

Ampliaciones del presupuesto

5C.17

Registro y control de pélizas de ingresos

5C.18

Registro v control de pélizas de egresos

5C.19

Pdlizas de diario

5C.20

Compras directas

5C.21

Garantias, fianzas y depdésitos

5C.22

Control de cheques

5C.23

Conciliaciones

5C.24

Estados financieros

5C.26

Auxiliares de cuentas

5C.26

Estado del ejercicio de presupuesta

5C.28

Pago de derechos

SUBSERIE

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pdblica, conservacion y
mantenimiento
6C.2 Programas Y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y manienimiento
i 6C.3 Licitacionos
6C.4 Adguisiciones
8C.B Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Cantratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de active fijo
| 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
‘ 6C.18 Inventario fisico y control de insumos
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y aimacenes
6C.21 Control de calidad de bienes & insumos
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios

UNIVIRSIDAD THCNOLOMCA
DI LA SIERRA HIDALGUENSE
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2016

SERIE
SUBSERIE

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas vy proyeclos en servicios generales
7C.3 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 lavanderfa, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiclocalizacion
7C.9 Servicio postal
7G.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.A2 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 | Vales de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

SERIE

_ SUBSERIE
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicagiones
8C.3 Normatividad tecnolbgica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
BC5 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 informética
8C.8 Programas y proyectos sobre informatica
8C.9 Desarrolio informético ]
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C13 | Controly desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 | Programasy proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracién y servicios de bibliolecas
8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracion y presentacign de.acetvos digitales

UNIVERSIDAD TECHOILOGICA Sigt{:ma Estaial d@ Arch.lVOS

DIi LA SIERRA HIDALGULNSE
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Facha de emisién
2016

8C.21

Instrumentos de consulta y control de archivos

BC.22

Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23

Acceso y reservas en servicios de informacion

BC.24

Productos para la divulgacion de servicios

8C.25

Servicics y productos en Internet e intranet

RIE

SUBSERIE

9C.1

Disposiciones en materia de comunicacion social y relaciones plblicas

8C.2

Programas y proyectos en materia de comunicacion social

8C.3

Publicaciones e impresos institucionales

8C.4

* | Material multimedia

9C.5

Publicidad institucional

9C.6

Boletines y entrevistas para medios

9C.7

Boletines informativos para medios

9C.8

Incersicnes y anuncios en periddicos y revistas

9c.o

Agencias periodistica, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y
otros medios de comunicacion social

9c.10

Notas para medios

8C. 11

Prensa institucional

9C.14

Actos y eventos oficiales

9C.16

Invitaciones y felicitaciones

8C.18

Encuestas de opinidn

S

SUBSERIE

10CA

Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2

Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3

Auditoria

10C.5

Revisidn de rubros especificos

10C.6

Seguimiento a la aplicacidén de medidas o recomendaciones

10C.7

Participacién en comités

10C.8

Requermientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9

Quejas vy denuncias de actividades publicas

10C.10

Paticiones, sugerencias y recomendaciones

10G.11

Responsabilidades

10C.12

Inconformidades

10C.13

Inhabilitaciones

10C.14

Declaraciones patrimoniales

10C.15

Actas de entrega- recepcion

10C.16

Libros hiancos

| SERIE

SUBSERIE
11CA Disposicién en materia de informacion y evaluacidn
. 11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
: 11C.3 Disposicionas en materid dé politicas
UNIVERSIDAD TRCNOLOGICA S}S[Qma ESt@jﬁl de A‘f@hl‘vgg 21
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11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacién
11C.6 Planes estatales
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.11 | Captacion, produccién y difusién de la informacion estadistica
11C.14 | Informes mensuales y anuales de labores
11C.14.1 Informe mensual de aclividades relevanies
11C.14.2 Informe cuatrimestral
11C.14.3 informe anual
11C.16 |Informe de gobierno
11C.17 |Indicadores
11C.18 !Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.18.1 Modelo de evaluacién de la calidad
SERIE
SUBSERIE
12CA Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyecios de acceso a la informacidn
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcidn
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 | Comité de Informacién
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 | Clasificacién de informacién reservada
12C.89 | Clasificacién de informacién confidencial
12C.10 | Sistemas de datos personales
12C.11 | Instituto estatal de acceso a la informacion
SECCIONES SUSTANTIVAS

Admision
25 Servicios estudiantiles
35 Actividades culturales y deportivas
45 Académica
55 Titulacion
65 Seguimiento de egresados
75 Actualizacion de programas educativos
83 Investigacion aplicada
93 Incubadora de empresas
10S Servicios de vinculacion
118 Organo de Gobierno

SERIE

SUBSERIE

18.1 Egresades de instituciones de nivel medio superior
18.2 Examen nacional de ingreso I!
18.3 Seguro facultativo con el [nstituto Mexwano de Seguro Social
15.4 Expediente del alumno

UNIVERSIDAD FHCNOLOGICA Sib’tﬁfﬂa EStﬂtal d@ AfCthOS 22
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SERIE

SUBSERIE

Servicio médico

Servicio sicoldgico

Becas internas +

Becas externas

Medicion de Servicios al Alumno

SERIE
SUBSERIE
384 . Encuentros deportivos
35.2 | Actividades culturales

‘ SUBSERIE
| 45.1 Docencla
‘ 4511 " Programas de actualizacién docente
45.1.2 _ Evaluacién al desempefio docente
} 45.1.3 Desarrollo de materiales didacticos
45.1.4 Programacién y desarrollo de la academia
48.1.5 Tutorias
45.1.6 Asesorias
45.1.7 Bajas temporales y definitivas
48.2 Cuerpos académicos
45.2.1 Programa para el Desarrollo Profesional Diocente (PRODEP)
45.2.2 Lineas generales de aplicacidon del congcimiento
48.3 Acreditaciones y Certificaciones académicas
43.3.1 Comités [nterinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES)
45.3.2 Consejo para la Acraditacion de la
Educacién Superior, A. C (COPAES)
45.4 Reconocimientos ‘
43.5 Visitas guiadas
45.6 Estancias y estadias
48.7 Movilidad estudiantil
45.8 Promocion de Ciencia y Tecnologia
RIE
SUBSERIE
55.1 Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU)
58.2 Registro de titulaciop.

i Sistema Estatal de Archivos 23
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SERIE

SUBSERIE
685.1 Sistema de informacién sobre vinculacion de la universidades tecnolégicas (SIVUT)
65.2 Registro de egresados
65.3 Encuesta a empleadores
65.4 Bolsa de trabajo para egresados
6S.5 Estudio de egresados
"BLAVE o8 SN 28 ACTHALIZAC He ANES T "HDIO: A
SERIE
SUBSERIE
75.1 Planes y programas de estudio
75.2 Comisiones de pertinencia
75.3 Comisién académica
75.4 Analisis de la situacion del trabajo AST
Sl R RN e e
SERIE
SUBSERIE
85.1 Proyectos de Investigacion/Organismos Pablicos y Privados

SUBSERIE
95.1 Preincubacion '
9.8.2 Incubacién
9.5.3 Post incubacién
9.5.4 Solicitud de recursos

| SERIE

SUBSERIE

105.1 Educacion continua

105.2 Servicios tecnologicos

105.2.1 Laboratorio diesel

108.2.2 Taller de costura industrial

108.2.3 Diagnéstico fitosanitario

108.2.4 Servicios de t’ecnologlas de Ia informacién
y comunicacion

108.2.5 Servicios administrativos

105.2.6 Célula de Gestién e Innovacién Tecnologica

108.3 Disposiciones en materia de Vinculacién

105.4 Competencias Laborales

UNIVERSIDAD TRCNOLOGICA SiSten}a ESta‘tal de AICh.iVOS 24
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SERIE
SUBSERIE
118.1 Junta de Gobierno Ordinaria
118.2 Junta de Gobierno Extraordinaria

[
S
o
|

reano Rector

m
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10. GLOSARIO

Cuadro General de Clasificacion; 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 crganicamente por una dependencla o
entidad.

Seccion: 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 seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una

materia.o asunto en especifico.

Subserie: Divisién desglosada de una serie extensa, que permite establecer con

mayor precisién la clasificacion de sus expedientes.

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Supetior.
EGETSU: Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario.

SIVUT: Sistema de Informacién sobre Vinculacion de las Universidades Tecnoldgicas.

Sistema Estatal de Archivos
UNIVHRSIDAIY TECNOLOGICA
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11. DIRECTORIOQ

Mtro. Ricardo Rodriguez Alarcén
Encargado de la Rectoria de la UTSH

M. en A. Dulce Ariana Hernandez Najera
Enlace Normativo en la UTSH

M. en C, José del Carmen Medina Ramirez
Encargado de la Direccidn de Vinculacién

Mtro. Javier Rodriguez Sagahén
Encargado de la Direccién de Extension Universitaria

Mtra. Lilia Angélica Del Campo Mendoza
Directora de Servicios-de Cémputo

Lic. Juan Radl Zaragoza Cortes
Encargado de la Direccion de Administracién y Finanzas

Lic. Lorena Valdez Fuentes
Abogada General

Mtro. Lecnel Torres Barragan
Encargado de la Direccién de Enlace Académico

C. P. Rigoberto Pacheco Castillo
Encargado de la Direccién de Ciencias Econdmico Administrativas

Mtro. César Hidalgo Ruiz
Encargado de la Direccion de Ciencias Exactas

Mtra. Luz Angelina Albores Villatoro
Encargada de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Ing. José Austria Diaz
Encargado de la Direccion de Ciencias Naturales

Med. Rosalia Huerta Robles
Encargada de la Direccién de la Salud

UNIVEERSIDAL TRCNOLGUICA (ﬁl%temfl ﬂi&tﬂl d{m Ai Gh}-\*]() 27
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12. SUBCOMITE TECNICO DE ARCHIVO o

Mtro. Ricardo Rodriguez Alarcon
Encargado de la Rectoria de la UTSH

M. en A. Dulce Ariana Hernandez Néjera
Coordinador normativo

TSU Maria Del Refugio Lara Juérez
Unidad Central de Correspondencia
UNIDAD DE ARCHIVO EN TRAMITE
Mtro. Ricardo Rodriguez Alarcon
M. en C. José del Carmen Medina Ramirez
Mtro. Javier Rodriguez Sagahdn
Mtra. Lilia Angélica Del Campo Mendoza

Lic. Juan Ratil Zaragoza Cortes

Mtro. Leonel Torres Barragan
_ C. P. Rigoberto Pacheco Castillo
Ing. César Hidalgo Ruiz

Mtra. Luz Angelina Albores Villatoro

Ing. José Austria Diaz

Med. Rosalia Huerta Robles

Lic. Concepcidn Romero Ramirez
Unidad de Archivo de Concentracién y Archivo Histérico

Mtra. Lorena Valdez Fuentes
Unidad de Validacion

Sistema Estatal de Archivos
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