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1. PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que a la letra
dice en su articulo 24, fraccion IV “Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental conforme a la normatividad aplicable;” y en su Titulo Segundo, Capitulo | del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, articulo 31, fraccion V “Coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusion entre los sujetos
obligados de los criterios para la sistematizacién y conservacion de archivos que permitan localizar
eficientemente |la informacion publica de acuerdo a la normatividad en la materia;”. Asi como lo
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo en
su articulo 25, fraccion IV “Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental conforme a la normatividad aplicable;”

La Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en su articulo
2, fraccion V “Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, de la Federacién, las Entidades Federativas y los municipios, con la
finalidad de regular su debido tratamiento”. En la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo en su articulo 2, fraccion IV “Proteger los datos
personales en posesion de los sujetos obligados a los que se refiere esta Ley, con la finalidad de
regular su debido tratamiento”;

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, catalogo de disposicion documental, guia de
archivo documental e inventarios documentales”.

Por lo anterior se establece el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, el cual permitira la organizacion de los
documentos para su posterior control y conservacion a lo largo de su ciclo vital.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica describe la jerarquia y los conceptos
basicos, seccidn y serie que establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de una dependencia. De esta manera, los
documentos se relinen en agrupaciones: fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Con base en los principios y practicas de organizacion archivistica y en cumplimiento con la
normatividad en la materia, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica marcara los criterios de
clasificacion del archivo institucional en sus tres niveles del ciclo vital, asegurando la localizacién,
integridad y conservacion de los documentos.
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2. ANTECEDENTES

El 11 de noviembre de 1997 se cred la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense (UTSH),
con 3 Programas Educativos, con la finalidad de ampliar la cobertura de educacion superior en la
entidad en beneficio de la juventud de la region, lo que a través del tiempo ha fructificado, ya que
actualmente se ofrecen 10 Programas Educativos a nivel TSU y 9 a nivel Licenciatura.

La Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense es un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo. Esta ubicada en la Sierra Alta del estado de Hidalgo,
en el Municipio de Zacualtipan de Angeles, a 100 kildbmetros de la ciudad de Pachuca, sobre la
carretera federal que comunica con el puerto de Tampico, Tamaulipas. Su zona de influencia
comprende a los municipios de Atotonilco El Grande, Calnali, Eloxochitlan, Juarez Hidalgo, Lolotla,
Metztitlan, Molango de Escamilla, San Agustin Metzquitittan, Tepehuacan de Guerrero,
Tianguistengo, Tlahuiltepa, Tlanchinol, Xochicoatlan, Zacualtipan que en total suman 14 municipios
con una poblacion actual aproximada de 248,426 habitantes. Atiende a un modelo de educacién
superior de calidad para la formacion de Técnicos Superiores Universitarios y estudios de nivel
Ingenierias y Licenciaturas, a través de programas educativos pertinentes que se caracterizan por
tener una cobertura con equidad e inclusivos.

Contadurla Mecanica Area Industnal Procesos !ndustnales Area Manufactura Dlseno y Moda
Industrial Area Produccién, Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién Area Redes vy
Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacion y Comumcamon'Area Sistemas Informaticos,
Recursos Naturales, Mantenimiento Area Industrial, Terapia Fisica Area Rehabilitacién. Con sus
respectivos programas educativos de continuidad seis Ingenierias y tres Licenciaturas: Gestion de
Capital Humano, Contaduria, Metal Mecanica, Industrial, Disefio Textil y Moda, Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, Manejo Sustentable de Recursos Naturales, Mantenimiento Industrial,
Licenciatura en Terapia Fisica.

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

TICRD
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GLOBAL

Los tres ejes fundamentales que sustentan pedagogicamente el modelo educativo tanto para TSU
como nivel Licenciatura e Ingenieria son Saber, Hacer, Ser. Para cumplir con estos ejes
pedagdgicos, se apoya en la formula 30% de teoria y 70% de conocimiento aplicado (préactica), es
el hilo conductor de los planes de estudio que, a su vez, comprenden el 80% de asignaturas comunes
a los planes y programas de estudio del subsistema, con un 20% de asignaturas relacionadas con
los requerimientos especificos de la region.

Actualmente los espacios universitarios son utilizados en mas del 100% de su capacidad y esta
integrada por: 31 Salones, 21 Laboratorios, 3 talleres, 2 Audiovisuales, 1 Estacion de radio, 1 Aula
magna, 1 Hemeroteca, 2 Sala de lectura y 1 Sala de internet.

Se cuenta con tres cuerpos académicos “En Consolidacion” CA Desarrollo Empresarial: Linea de
investigacion: “Herramientas Administrativas y Contables para las Organizaciones”. CA Recursos
Naturales en la Sierra Alta Hidalguense: Linea de investigacion: “Aprovechamiento, Conservacion y
Estudio de los Recursos Naturales de la Sierra Hidalguense”. CA Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones: Lineas de investigacion: “Instrumentacion y Pruebas Opticas” y “Sistemas
Computacionales” y un Cuerpo Académico “En formacién”, denominado Ingenieria y Tecnologia.

La universidad se encuentra certificada por parte del Instituto Mexicano de Normalizacion en la
Norma ISO 9001:2015 que regula el Sistema de Gestion de Calidad y en la Norma ISO 14001:2015
del Sistema de Gestion Ambiental. Se acredito el programa educativo de Ingenieria en Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion Areas Sistemas Informaticos y Redes y Telecomunicaciones por
parte del Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion (CONAIC). Se acreditaron
los programas educativos de Licenciatura en Gestion de Capital Humano y Licenciatura en
Contaduria por parte del Consejo de Acreditacion en Ciencias de la Ensefianza de Contaduria y
Administracion, A.C. (CACECA).

s |Archivo General del Estado
Sistema Estatal de Archavos




V/] a3 o

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE Efeeasinian
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de Emisidén: _2019

Reconocimiento del Comite Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES)
por su buena Calidad al Programa Educativo de Ingenieria en Disefio Textil y Moda que obtuvo la
acreditacion por cinco afios en nivel 1, a la Ingenieria en Manejo Sustentable de los Recursos
Naturales que obtuvo la acreditacion por tres afios en nivel 1 y a la Licenciatura en Terapia Fisica
con Nivel 2.

Todos los planes, programas y actividades estan encaminadas al logro de la mision y vision:
Mision

La UTSH es una Institucién de Educacién Superior que contribuye a la superacién social y al
desarrollo tecnolégico de la regién, formando Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros
competentes con conocimientos y habilidades para la solucion creativa de problemas y con un
sentido de innovacion y pensamiento creativo; promoviendo la cultura cientifica y tecnolégica,
desarrollando estudios, proyectos y programas de apoyo técnico que vinculan a la Universidad con
los diversos sectores del entorno nacional e internacional.

Visién

Ser una institucion de educacion 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 formacién integral en lo profesional y en lo humano,

sustentable de la region por medio de modelos innovadores en la gestion e incubacion de empresas,
y sea ampliamente identificada con su comunidad a través de acciones de extension universitaria,
difusion de la cultura y vinculacion.
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3. OBJETIVOS

Objetivo general:

Contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como principal instrumento organizador,
con la finalidad de reflejar la estructura de un archivo de acuerdo a las funciones y atribuciones de
la institucion y que faciliten su administracién, conservacion y consulta.

Objetivos Especificos

o Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion desde su creacién en las unidades
administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite e;

o ldentificar los documentos y expedientes con un cédigo y un titulo precisos que derivan de las
funciones y actividades especificas de la dependencia o entidad.

o Proporcionar una estructura légica de cada fondo documental, que refleje al organismo que la

- produjo.

o Facilitar la localizacion conceptual, es decir, de la informacion contenida en el acervo.

o Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para facilitar a la vez, su control
y manejo.

——
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4. PRELIMINARES

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basada en los conocimientos
adquiridos con antelacion y en el instructivo proporcionado por el Archivo General del Estado y del
Archivo General de la Nacidn y se realiza considerando la alineacion de funciones de los titulares de
las areas generadoras de documentacion:

Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo
para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacién y codificacion, categorias de
agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias de
agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las
categorias de agrupamiento debe contemplarse:

s Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la administracion
publica.

» Las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o entidad que corresponden a las
atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra.

Utilizando la metodologla a través de memorandums yen reuniones de directivos y Jefes de

acuerdo con Ia Allneacmn de Funmones basadas en el Estatuto Organlco de la lnstltumon y en el
Decreto que reforma diversas disposiciones del diverso que creé a la Universidad Tecnologica de la
Sierra Hidalguense

El analisis realizado por cada una de las areas que permitio identificar las funciones comunes y
sustantivas se plasmo en el formato de Cédula de Alineacion de Funciones..

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacion, asi como
de semejanza vy diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que
ocurre en la fase de identificacion en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso
de descripcidn vy registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion o "relacion,"” el
cual ha de distinguir elementos de gradacion (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria
de agrupamiento en el lugar correspondiente.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica responde a la estructura fondo, seccion y serie.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma ldgica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacién de elementos que incorporen caracteristicas
generales de "aglutinamiento de la accién administrativa” (funcidn-actividad-asunto) en torno a las
cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias documentales.

Estructuradas 11 secciones comunes y 9 sustantivas con sus respectivas series y subseries, las
cuales se identifican con una letra “C” para las comunes y una letra “S” para las sustantivas; a través
de las cuales se reflejan las funciones y actividades que se llevan a cabo en cada una de las areas
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.

Codificacién. La utilidad del cédigo debe verse como condicién necesaria para el funcionamiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucion de
las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterlor dalugarala S|stemat|zac10n y
ubicacién adecuada que hacen mas claras las relaciol
caracteristicas de los documentos de archivo.

Archivo General del Fsiado
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A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como la imagen
y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que éstos, por si solos, no son la
solucién a los problemas de la clasificacion. Incluso existen sistemas de clasificacion que toman
como base distintos codigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de vista
que, en archivistica, la asignacion de un cddigo se realiza hasta después de identificar y jerarquizar
las categorias del agrupamiento documental.

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para
fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del propio codigo para sostener y
controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

La seleccion del tipo de codificacion mas apropiada dependera, basicamente, de la forma en que
aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacion y jerarquizacion.

El sistema de clasificacion seré por funcién y actividad, atendiendo a las atribuciones de los

servidores publicos, el sistema de codificacidon utilizado sera alfanumérico basado en el sistema
decimal.

CUADRO DE CODIFICACION

| Guion_ _[ Separador _ |

gonal _____| ¢ earaCIon —l

Legajo ‘ Ihdicar-bon RkaE Tomahs (en caso ‘ L. ‘
desernecesario) | |

Ano de Apertura B

Indlcario con los cuatro dl_g]tOS 2019

Archivo Geveral del Estado
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo Area generadora
Seccion
Serie
No de Expediente
Legajo (en su caso con
niimero romano)
' Afio de apertura
UTSH - 03* . 13 1 - 2019

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie correspondiente a cada afio.

CODIFICACIO TIVA
Fondo Area generadora
Seccidn
Serie )
No de Expediente
Legajo (en su caso con
numero romano)
I Ao de apertura
UTSH - 03* 3S8. 1. / I - 20 9

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el niimero de la serie y/o subserie correspondiente a cada afio.

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Validacidon. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades
correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda
ser difundido y aplicado.

Se presentan ante él mismo dos tantos debidamente ﬂrmados y se solicita mediante oficio la
validacion de dicho instrumento.

y : "t I
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Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el ambito de
todos los archivos de la dependencia o entidad. Una vez que el cuadro ha sido validado, se digitaliza
y pone a disposicién de manera oficial para todas las areas de la institucion para que se utilice en la
clasificacion de los expedientes que se aperturen durante el afio, asegurando el buen funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos.

Actualizacion. La diferencia respecto al Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018, es el
analisis de Alineacion de Funciones en el que resultdé una actualizacion del cuadro de secciones,
series y subseries como se muestran:

CUADRO DE ACTUALIZACION

4C RECURSOS HUMANQS

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo

5C.28 Pago de derechos

1C LEGISLACION

1C.1 Disposiciones legales en la materia legislacién

1C.3 Leyes

1C.4 Cddigos

1C.6 Decretos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.11 Resoluciones

1C.13 Periodico Oficial del Estado (publicaciones en el)

1C.14 Normas Oficiales Mexicanas

2C. ASUNTOS JURIDICOS Completa

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de

o

Aj
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3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionale

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracidn y dictamen de manuales de

organizacion

3C.14 Certificaciones de Calidad de procesos y serviciog3C.14.4 Sistema de Gestidn

administrativos Ambiental

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C RECURSOS HUMANQOS

4C.15.4 Régimen de Pensiones

4C. 15 Fiftaciones at1SSSTE
(Eleccion de Régimen)

5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros

5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros

y contabilidad

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores Financieros

5C.12 Asignacidon y optimizacion de recursos financiero

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones de presupuesto

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto 7

5C.27 Fondo Rotatorio

;.'_‘I"J
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6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales,

obra publica, conservacidn y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacion y

mantenimiento

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones,

derivados de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la

infraestructura fisica

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de biene

muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y

almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

7C SERVICIOS GENERALES

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en servicios generales

7C.4 Servicios de embalaje fletes y maniobras

7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

8CTECNOLOGI

{AS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoldgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de

telecomunicaciones

8C.5 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 ,  ; ° T R
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8C.8 Programas y proyectos sobre informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de

informacion

8C.19 Administracidn y servicios de otros centros

documentales

8C.20 Administracion y presentacion de acervos

digitales

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacidn

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

9C COMUNICACION SOCIAL

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social v

relaciones publicas

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

SC.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.9 Agencia periodisticas, de noticia, reporteros,
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de

comunicacidn social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDAES PUBLICAS

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y

auditoria

10C.5 Revisiones de rubros especificos
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10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o

recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacidon a dependencias

entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14Declaraciones patrimoniales

10C.15 Actas de entrega a recepcion

10C.16 Libros blancos

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C.1 Disposiciones en materia de informacion y

evaluacion

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos de informacion y

evaluacion

11C.5 Programas y proyectos sobre politica

11C.6 Planes estatales

11C.8 Programas de accidn

11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la

dependencia

11C.14 Informes mensuales y anuales de labores 11C.14.2 Informe cuatrimestral

11C.14 Informes mensuales y anuales de labores 11C.14.3 Informe anual

11C.16 Informe de gobierno

11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y 11C.18.1 Modelo de evaluacién

productividad de la calidad

11C.21 Disposiciones en materia de equidad de género

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

15

g st sy




SIERRA
SIERRA  sE o

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE peslopite
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de Emisién: _2019

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la

informacion

12C.2 Programas y proyectos de acceso a la

informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de

transparencia y combate a la corrupcion

12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.10 Sistemas de datos personales

1SAMS| AT

]
]

Y .
TeuTo Supcinug

1S.3 Seguro facultativo con el Instituto Mexicano de

Seguro Social

2S5 SERVICIOS ESTUDIANTILES

2S.1 Servicio médico

2S.3 Bajas

35 ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS Completa

45 ACADEMICA

45.1.3 Desarrollo de materiales

45.1 Docencia
didacticos

45.2.2 Lineas generales de

4S.2 Cuerpos académicos
aplicacion del conocimiento

45.3.1 Comités

Interinstitucionales para la
4S.3 Acreditaciones y Certificaciones Académicas
Evaluacion de la Educacién

Superior (CIEES)

45.8 Promocidn de Ciencia y Tecnologia

5S TITULACION

K
55.1 Examen General de Egreso de Técnico Supetior! !y

Universitario (EGETSU) S siemd
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6S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

6S.1 Sistema de Informacion sohre Vinculacion de la

Universidades Tecnoldgicas (SIVUT)

6S.3 Encuesta a Empleadores

6S.5 Estudio de Egresados

7S ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIO

7S.1 Planes y programas de estudio

7S.2 Comisiones de Pertinencia

8S INVESTIGACION APLICADA Completa

9S INCUBADORA DE EMPRESAS

9.S.1 Preincubacion

9.5.2 Incubacidn

10S SERVICIOS DE VINCULACION

10S.4 Competencias Laborales

Para 2019 todas las modificaciones mencionadas se reflejan en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un documento oficial y por lo tanto todas las
instituciones lo deben adoptar.

Todos los Servidores Publicos de la Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense deberan
clasificar su documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
institucion.

La codificacién se toma como obligacién para el debido funcionamiento del Sistema Integral de
Archivos de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, muestra el orden y distribucion de
las secciones y series que existen en el cuadro.

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

Establecer los mecanismos de implantacién y su respectiva difusion en el ambito 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, aclarar las dudas y hacer
actualizaciones.

Cualquier modificacion al Cuadro General de Clasificacion Archivistica se deberd realizar a través
de Titular del Area Coordinadora de Archivos, quien reportara a la autoridad competente en materia
de Archivos.

El presente Cuadro se actualizara anualmente.
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS
FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

SECCIONES COMUNES

|1C | Legislacion

[3C | Programacion, Organizacion y Presupuestacion
[4C | Recursos Humanos

|5C | Recursos Financieros

[SC_ f Recursos Materiales y Obra Publica

|7C | Servicios Generales

[S_C l Tecnologias y Servicios de la Informacion

|9C | Comunicacién Social

|10C | Control y Auditoria de Actividades Publicas
|12C | Transparencia y Acceso a la informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S [Admision

|

| 2S |Servicios Estudiantiles
| 4SS |Académica

| 58S | Titulacién
l
l
l
l
l

6S | Seguimiento de Egresados

7S | Actualizacion de Planes de Estudio
9S  |Incubadora de Empresas

10S | Servicios de Vinculacion

11S | Proceso de la Junta de Gobierno
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7. MARCO JURIDICO

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense fue creada en 1997 como resultado del
Convenio de Coordinacion entre los Gobiernos Estatal y Federal, 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, y que la preparacion 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 cred a la Universidad Tecnologica de la Sierra
Hidalguense fue expedido el 01 de agosto 2016 por el Gobernador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo, Lic. José Francisco Olvera Ruiz, en ejercicio de las facultades que le confieren
los articulos 71 fracciones | y XL y 73 de la Constitucion Politica del Estado; 4 y 39 de la Ley Organica
de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo; y 1, 2, 5, 18 y 19 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Hidalgo.

De conformidad con lo anterior, el marco normativo vigente de la institucion es el siguiente:

Nombre de la
Disposicion

Denominacion

Fecha de
Publicacion

Ultima
Reforma

lLey
=

General de Transparencia y

DOF 04-05-2015

Sin reforma

Acceso a la Informacion
Publica

Ley

Ley General de Proteccion de
Datos Personales en
Posesion de Sujetos
Obligados

DOF 26-01-2017

Sin reforma

Ley

General del Sistema Nacional
Anticorrupcion

DOF 18-07-2016

Sin reforma

Ley

de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo

POEH 04-05-2016

POEH 09-10-2017

Ley

de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

POEH 24-07-2017

POEH 20-11-2017

Ley

del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Hidalgo

POEH 10-07-2017

Sin reforma

Ley

de Archivos del Estado de
Hidalgo

POEH 07-05-2007

Sin reforma

Reglamento

de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo

POEH 02-06-2008

Sin reforma

Plan

Estatal de Desarrollo 2016-
2022

POEH 02-01-2017

Sin reforma
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8. ORGANIGRAMA

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense cuenta con un organigrama autorizado por el
H. Consejo Directivo.

Mediante oficio No. SFA/STCISCMRDE/610/2016 de fecha 01 de septiembre 2016, la Comisién
Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del
Gasto Publico (CISCMRDE) aprobo el Manual de Organizacion. La Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior notifica a la institucién dicha aprobacién con oficio No. SSEMSyS/1056-
16 de fecha 02 de septiembre de 2016.

Asimismo, se recibi¢ oficio No. 514.1.957/2017 de fecha 05 de julio de 2017, en el cual la CGUTyP
emitié opcion favorable al Manual de Organizacion.

Por medio del oficio No. SFA/STCISCMRDE/077/2016, de fecha 14 de noviembre de 2016, la
Comisién Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y
Eficiencia del Gasto Publico (CISCMRDE) aprobd el Manual de Procedimientos. La Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior notifica a la institucién, dicha aprobaciéon con oficio No.
SSEMSyYS/1391-16 de fecha 22 de noviembre de 2016.

En funcién a ello se muestra a continuacion la estructura vigente de la universidad y el cuadro de las
areas generadoras de documentacion.
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E | Rectoria

1

2" | Direccién de Planeacion y Evaluacion
2.1* | Departamento de Planeacion

3* | Abogado General

4* | Direccién Académica

4.4* | Unidad de Promocién y Desarrollo Estudiantil
5" | Direccién de Ciencias Econdmico-Administrativo
5.1* | TSU en Administracion, Area Recursos Humanos
5.2* | TSU en Contaduria
5.3* | Ing. Desarrollo e Innovaciéon Empresarial
5.4* | Ing. Financiera Fiscal
TSU en Administracién, Area Recursos Humanos (Plan

acnroaariri—as

!
3
|
|
|
| 4.1* | Departamento de Control Escolar
f
|
|
|
|
|

5.5*

o
CopPTSouUl ILGUU}'

l 5.6* | Ing. Desarrollo e Innovacién Empresarial(despresurizado)
| 5.7* | Licenciatura en Contaduria

| 5.8* | TSU en Administracion, Area Capital Humano.

| 6* | Direccion de Ciencias Exactas

| 6.1* | TSU en Mecanica

[ 6.2 [TSU en Procesos Industriales, Area Manufactura.

[ 6.3* | Ing. en Metal Mecanica

| 6.4* | Ing. en Sistemas Productivos

| 6.5* | TSU en Disefio y Moda Industrial, Area Produccion

] 6.6* | Ing. en Disefio Textil y Moda

| 6.7* | Ing. Industrial

| 7* | Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
|

|

|

|

I

l

I

|

7.1* | TSU en Redes y Telecomunicaciones
7.2* | TSU en Sistemas Informaticos
7.3* |Ing. en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
8* | Direccion de Ciencias de la Salud
8.1 | TSU en Terapia Fisica
8.2* | Licenciatura en Terapia Fisica
9* | Direccion de Vinculacion y Extension
10* | Direccién de Administracion y Finanza
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10.1* | Departamento de Adquisiciones e Inventarios

10.2* | Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

10.3* [Departamento de Presupuesto y Contabilidad

10.4* | Departamento de Recursos Humanos

| Direccion de Comunicacién y Difusion

| Direccion de Ciencias Naturales

13.1* | TSU en Manejo de Recursos Naturales

TSU en Recursos Naturales, area Proteccion y Conservacion del
13.2* | Medio Ambiente(Plan Despresurizado)

13.3* Ing. en Manejo Sustentable de Recursos Naturales.

13.4* | TSU en Mantenimiento, Area Industrial

13.5* | Ing. en Mantenimiento Industrial

13.6* [ TSU en Recursos Naturales, Area Manejo Forestal Sustentable

13.7* TSU en Recursos Naturales, Area Conservacion y Manejo de

—
rdurid.

14*

| Direccion de Servicios de Escolares

14.2* | Departamento de Servicios Bibliotecarios

14.3* | Departamento de Servicios Médicos
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCIONES COMUNES

CU\VE SECCKON 1C LEGISLAC!ON o

T _.__SERIE

1C.5 Convenios y tratados internacionéles

1C.7 Reglamentos

T Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de
colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

3C.7 Programas operativos anuales
3C.12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.13 Acciones de Modernizacion administrativa
3C.14 Certificaciones de Calidad de procesoé y servicios
administrativos
3C.141 Estructura general del SGC
3C.14.2 Documentacion generada por el SGC
3C.14.3 Documentos Obsoletos
'CLAVE | SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
4C...1 Di.spoéici.c.mé.s en métefia de. .recﬁ.rsos.Humanos
4C.3 Expediente unico de personal r' - o
PN, Y o R I (o) B

L 8 I T I Wt | e s e oy
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25 Sistema Estatal de Aschivos




ﬂ SIERRA lI’
HIDALGUENSE HIDALGO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE ety
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de Emisién: _2019

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas
| 4C.4.1 Movimientos plaza/puesto (Incidencias)
4C.4.2 Reporte de personal
4C.4.4 Servidores Publicos(SIDEPH)
4C.5 Nomina de pago de personal
4C.6 | Réclutamiento y seleccidon de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,

incapacidades, etc.)

4C.10 Descuentos

4C .15 Filiaciones al ISSSTE

4C.15.1 Movimientos Afiliatorios

4C.15.2 Intercambio de informacion

4C.15.3 Prestamos(PCP)

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (SAR, seguros,
etc.)

4C.16.1 Sistema de ahorro para el retiro

4C.16.2 Fondo de Vivienda del ISSSTE

4C.16.3 | Catalogo de trabajadores en la Base de Datos

Nacional SAR

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo

CLAVE | SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal
5C.17 Registro y control de pdlizas de i

o Leneral del Bstady
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