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1. PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, articulo 31, fraccién V “Coadyuvar en la elaboracién, fomento y difusién entre los sujetos
obligados de los criterios para la sistematizacion y conservacién de archivos que permitan localizar
eficientemente la informacién 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 gestién
documental conforme a la normatividad aplicable;”

La Ley General del Sistema Anticorrupcion y la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo
tienen como objeto establecer principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos para
la coordinacién entre las autoridades de todos los 6rdenes de gobierno en la prevencion, deteccion
y sancién de las faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control
de recursos puUblicos. Es una instancia cuya finalidad es establecer, articular y evaluar la politica en
la materia.

La Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados en su articulo
2, fraccion V “Proteger los datos personales en posesidn de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios, con la
finalidad de regular su debido tratamiento”. En la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo en su articulo 2, fraccién 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 General de Archivos establece en su articulo 13 “Los sujetos obligados deberan contar con
los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicion documental, y

Ill. Inventarios documentales.
La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccién
y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo a la letra dice en su articulo 11 fraccion XIII, “Contar
con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
validandolos anualmente y manteniéndolos disponibles;”.

Por lo anterior se determina el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense, el cual permitird la organizacién de los
documentos para su posterior control y conservacién a lo largo de su ciclo vital. La estructura del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica describe la jerarquia y los conceptos basicos, seccién
y serie que establece un principio de diferenciacién y estratificacién de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia. De esta manera, los documentos se
retnen 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 Clasificaciéon Archivistica marcara los criterios de clasificacién del
archivo institucional en sus tres niveles del ciclo vital, awurandn da‘lozalizagim,ligm‘idad ¥
rh
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2. ANTECEDENTES

El 11 de noviembre de 1997 se cred la Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense (UTSH),
con 3 Programas Educativos, con la finalidad de ampliar la cobertura de educacién 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 Tecnoldgica 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 kilémetros 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.
Atiende a un modelo de educacion superior de calidad para la formacién 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.

La universidad cuenta con 11 programas educativos de TSU: Administracién Area Capital Humano,
Contaduria, Mecanica Area Industrial, Procesos Industriales Area Manufactura, Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién Area Sistemas Informéticos, Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién Area Redes y Telecomunicaciones, Disefio y Moda Industrial Area Produccién,
Recursos Naturales, Terapia Fisica Area Rehabilitacién, Desarrollo de Negocios Area
Mercadotecnia, Mantenimiento Area Industrial. Con sus respectivos programas educativos de
continuidad 8 Ingenierias y 3 Licenciaturas: Gestion de Capital Humano, Contaduria, Metal
Mecanica, Industrial, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, Disefio Textil y Moda, Manejo
Sustentable de Recursos Naturales, Mantenimiento Industrial, Licenciatura en Terapia Fisica.

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

ANO
PE || T _ - :
2008 || 2009 || 2010 || 2011 || 2012 || 2013 || 2014 || 2015 || 2016 | 2017 | 2018 | 2019 || 2020
AD 166 | 190 || 226 | 208 | 178 | 140 | 198 | 271 | 371 | 391 | 428 | 382 | 307 |

183 || 213 || 203 181 150 || 132 138 || 135 | 120 143 || 145 || 134 || 119

I o General oo, -
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Los tres ejes fundamentales que sustentan pedagégicamente el modelo educativo tanto para TSU
como nivel Licenciatura e Ingenieria son Saber, Hacer, Ser. Para cumplir con estos ejes
pedagogicos, se apoya en la formula 30% de teoria y 70% de conocimiento aplicado (practica), 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 méas del 100% de su capacidad y esta
integrada por: 31 Salones, 21 Laboratorios, 3 talleres, 2 Audiovisuales, 1 Estacién de radio, 1 Aula
magna, 1 Hemeroteca, 2 Sala de lectura y 1 Sala de internet.

Se cuenta con tres cuerpos académicos “En Consolidacién” CA Desarrollo Empresarial: Linea de
investigacion: “Herramientas Administrativas y Contables para las Organizaciones”. CA Recursos
Naturales en la Sierra Alta Hidalguense: Linea de investigacién: “Aprovechamiento, Conservacién y
Estudio de los Recursos Naturales de la Sierra Hidalguense”. CA Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones: Lineas de investigacién: “Instrumentacién 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 Normalizacién en la
Norma ISO 9001:2015 que regula el Sistema de Gestién de Calidad y en la Norma ISO 14001:2015
del Sistema de Gestion Ambiental. Los programas educativos acreditados actualmente son TSU e
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Areas Sistemas Informaticos y Redes
y Telecomunicaciones por parte del Consejo Nacional dg Acreditacién en Informatica y Computacion
(CONAIC); TSU en Administracion, TSU en Contaduria, nciaturd Bn Gestion We-

Ty i Ty
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y Licenciatura en Contaduria por parte del Consejo de Acreditacion en Ciencias de la Ensefianza de
Contaduria y Administracion, A.C. (CACECA); TSU en Mantenimiento, Area Industrial, TSU en
Mecénica, Area Industrial y TSU en Procesos Industriales por parte del Consejo de Acreditacion en
Ciencias de la Ingenieria, A.C. (CACEI). Todos ellos con una vigencia.

Reconocimiento del Comité Interinstitucional para la Evaluacion de la Educaciéon Superior (CIEES)
por su buena Calidad a los programas educativo de TSU en Disefio y Moda Industrial, Area
Produccién, TSU en Recursos Naturales, TSU en Terapia Fisica, Area Rehabilitacién y Licenciatura
en Terapia Fisica que obtuvieron la acreditacion.

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

La UTSH es una Institucion de Educacién Superior que contribuye a la superacion social y al
desarrollo tecnolégico de la region, 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.

Vision

Ser una institucion de educacién 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,
cuyos egresados y resultados sean reconocidos por el sector productivo por contribuir al desarrollo
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,
difusién de la cultura y vinculacién.
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3. OBJETIVOS
Objetivo general:

Contar con el Cuadro General de Clasificacién 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, conservacién y consulta.

Objetivos Especificos:

o Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las unidades
administrativas hasta su recepcién 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 localizaci6n fisica de cada documento o expediente, para facilitar a la vez, su control
y manejo.

y - -h'L‘
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4. PRELIMINARES

La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basada en los conocimientos
adquiridos con antelacién y en el instructivo proporcionado por el Archivo General del Estado y del
Archivo General de la Nacion 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, jerarquizacion y codificacién, categorias de
agrupamiento estables, tnicas, delimitadas, universales y flexibles.

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

» Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la administracién
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 metodologia a través de memorandums y en reuniones de directivos y jefes de
departamento, las areas generadoras analizan las secciones tanto comunes como sustantivas de
acuerdo con la Alineacion de Funciones basadas en el Estatuto Organico de la institucién y en el
Decreto que reforma diversas disposiciones del diverso que creé a la Universidad Tecnoldgica de la
Sierra Hidalguense

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

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacién, asi como
de semejanza y 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 descripcion y 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 "relacién," el
cual ha de distinguir elementos de gradacién (o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria
de agrupamiento en el lugar correspondiente.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica responde a la estructura fondo, seccién y serie.

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

Estructuradas 12 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 Tecnolégica de la Sierra Hidalguense. Finalmente se estructuran las secciones
con sus respectivas series documentales.

Codificacion. La utilidad del cédigo debe verse como cqpdicion necesana para el funmonamaento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al relam arse ésfe'ton &l orde™¥ di

las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro: }60 am Wﬂr eémr cﬂ laizls i
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ubicacién adecuada que hacen mas claras las relaciones documentales e interconexiones
caracteristicas de los documentos de archivo.

A la codificacién se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como la imagen
y representaciéon 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 cédigo 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 depender4, basicamente, de la forma en que
aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacion y jerarquizacion.

El sistema de clasificacion sera por funcion y actividad, atendiendo a las atribuciones de los
servidores publicos, el sistema de codificacién utilizado sera alfanumeérico basado en el sistema
decimal.

CUADRO DE CODIFICACION

b — l-_‘A.
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Area generadora
No de Expediente
Legajo (en su caso con
nimero romana)
H Afio de apmun
UTSH - 03* 8C. 17. | I - 2020

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

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area generadora
No de Expediente
Ltga‘jn (en su caso i):on
rl Afio de Ip.l‘ll.ll"l
UTSH -~ 03* S. / - 2020

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

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

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

Se presenta en dos tantos debidamente firmados y se solicita mediante oficio la validacién de dicho

instrumento. ) e & e
Iy e a
/A ...i U i\}t}ih«‘rd] {.&LI Lan (:d
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Formalizaci6n. Atiende a los mecanismos de implantacion Yy 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 disposicion de manera oficial para todas las 4reas de la institucién para que se utilice en la
clasificacion de los expedientes que se aperturen durante el ano, asegurando el buen funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos.

Actualizacién. La diferencia respecto al Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019, es el

analisis de Alineacién de Funciones en el que resulté una actualizacion del cuadro de secciones,
series y subseries como se muestran:

CUADRO DE ACTUALIZACION

i ____ SECCIONES COMUNES -
Se eliminan las siguientes secciones, series y subseries

2019 2020
1C.5 Convenios y tratados internacionales No se utiliza
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal No se utiliza
7C.3 Servicios basicos de energia eléctrica No se utiliza
7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia No se utiliza
7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacién No se utiliza
7C.7 Servicios de transportacion No se utiliza

7C.8 Servicios de telefonfa, telefonia celular y | No se utiliza
radiolocalizacién
7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién | No se utiliza
de mobiliario

7C.13 Control del parque vehicular No se utiliza
7C.14 Vales de combustible - No se utiliza
______ Sedan de alta las siguientes secciones, series y subseries :
2019 2020
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia
legal
7C.1 Disposicién en materia de Servicios Generales
e SECCIONES SUSTANTIVAS
Se eliminan las siguientes secciones, series y subseries
2019 2020

45.3.2 Consejo para la Acreditacion de la Educacién | No se utiliza
Superior, A. C. (COPAES)

45.4 Reconocimientos No se utiliza
10S.3 Disposiciones en materia de Vinculacién No se utiliza
e Se dan de alta las siguientes secciones, series y subseries
2019 2020

75.1 Planes y programas de estudio

Otro resultado derivado de la Alineacién de Funciones 2020, es el descartar 28 Areas Generadoras,
debido a que cada carrera se manejaba como area generadora y éstas pertenecen a una direccién
con un mismo titular. Al igual, se eliminé la Unidad de Promiss y Desagrolle Estudigntil,

se encuentra en los niveles de jerarquia del organigrama. ,
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A continuacion, se muestra el cuadro con las Areas Generadoras a eliminar:

Namero Area Generadora a eliminar
44~ ' Unidad de Promocion y Desarrollo Estudiantil
51* [TSUen Adminlstracmn Area Recursos Humanos
'52* | TSUen Contaduria
'5.3* |Ing. Desarrollo e Innovacaén Empresarlal
54* |ing. Financiera Fiscal

TSU en Admmlstramén Area Recursos Humanos (Plan
) Despresurlzado)

56* |Ing. Desarrollo e Innovacién EmpresarlaI(despresunzado)
57 ‘Llcenmatura en Contaduria
58* TSUen AdmmlstraCIon Area Capltal Humano
6.1* [TSU en Mecénica
6.2 | TSU en Procesos Industnales Area Manufactura
- 6.3*  |Ing. en Metal Mecanica
6.4* [Ing. en Sistemas Productivos
. 6.5% ;'TSU en Disefio y Moda Industrlal Area Produccron '
- 66* [Ing.en Disefio Textil y "Moda "
6.7 Ing. Industrial
7.1*  [TSU en Redes y Telecomumcamones
72* ' TSU en Sistemas Informaticos
7.3* |ing.en Tecnologias de la lnformacfén y Comumcacmn
'81* TSUen Terapla Fisica "
8.2* | Licenciatura en Terapia Fisica
13.1* [TSUen Manejo de Recursos Naturales

' TSU en Recursos Naturales, area Proteccion y Conservacion del
Medio Ambiente (Plan Despresunzado)

13.3* Ing. en Manejo Sustentable de Recursos Natura!es

13.4* | TSU en Mantenimiento, Area lndustnal

13.5* |Ing. en Mantenimiento Industrial

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

TSU en Recursos Naturales Area Conservacion y Manejo de
Fauna.

5.5"

13.2*

13.7*

Para 2020 todas las modificaciones mencionadas se reﬂejv,en el Gugdro General de Clasificacion
Archivistica. 7 e
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

El titular del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

* Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién
e histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables;

= Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservaciéon de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

* Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual:

*  Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las reas operativas;

* Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

= Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

* Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion de archivos:;

= Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién
de los archivos;

* Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico, de acuerdo con la
normatividad,;

= Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escisién, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

= Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la normatividad interna de
cada sujeto obligado.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las &reas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad: y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes

funciones:
* Integrary organizar los expedientes que cada 4rea o unidad produzca, use y reciba;

* Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;

* Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve
tal caracter;

= Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

= Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos:

* Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

* Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares

de las unidades administrativas tienen la obligacion de e cer las congicioneg.gue itan la

capacitacion de los responsables para el buen funcionamighto € sus archivos. - -:P.ER
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Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las siguientes

funciones:
= Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

* Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

* Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicién documental;

= Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias:

= Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracién
documental y disposicién documental;

* Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion Y que no posean
valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables:

* ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que serén transferidos a los archivos
histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

* Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios:

= Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentraciéon por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion:

* Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, segin corresponda, y

* Las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

Las funciones deberan apegarse a la normatividad aplicable en materia de archivos. Los
responsables de los archivos de concentracién deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos
obligados tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Los sujetos obligados contarén con un archivo histérico que tendré las siguientes funciones:

* Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;

= Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;

= Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

= Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

* Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de
informaci6n para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

* Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto
obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos. ]p- T S T
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Los sujetos obligados contaran con un archivo histérico, en términos de los lineamientos que emita
tanto el Consejo Nacional como el Consejo Estatal de Archivos.

Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos histéricos comunes con la
denominacién de regionales, en los términos que establezcan las disposiciones legales y normativas
aplicables, previa aprobacion del Archivo General del Estado, de conformidad con los lineamientos
que emita el Consejo Nacional como el Consejo Estatal.

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 Tecnologica de la Sierra Hidalguense deberan
clasificar su documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la

institucion.
La codificacion se toma como obligacién para el debido funcionamiento del Sistema Integral de

Archivos de la Universidad Tecnol6gica 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 implantacion 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 deber4 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

Clavo e
1C Legislacien -
2C | Asuntos Juridicos
3C | Programacion, Organlzamony F’resupuestacuon
4C  Recursos Humanos B
5C | Recursos Financieros
'6C | Recursos Materiales- y Obra Publica
~ 7C | Servicios Generales v
- 8C ‘Tecnologias y Servicios de la !nfdrhécuon ’
9C | Comunicacion Social
10C | Control y Auditorfa de Actividades Publicas
' 11C | Planeacion, Informacnén EvaiuaményPolltlcas
[ 12C | Transparencna y Acceso a la mformacuon

SECCIONES SUSTANTIVAS

'CLAVE  SECCION
5 A
. 28 | Servicios Estud|ant||es '
4S5 |Académica
58 | Titulacién
6S | Seguimiento de Egresados
7S | Actualizacién de Planes de Estudlo' '
9S |Incubadora de Empresas '
10S | Servicios de Vinculacion
. 11S | Proceso de la Junta de Gobierno
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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 caracter de organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, con la finalidad de impulsar el avance
econdémico y social de la Sierra Hidalguense, y que la preparacion de los jévenes 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 creé a la Universidad Tecnoldgica 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:

17
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Nombre de la : - Fecha de Ultima
Disposicion Denominacién Publicaciéon Reforma
Ley General de Transparencia y DOF 04-05-2015 DOF 09-10-2017
Acceso a la Informacién
Publica
Ley Ley General de Proteccion de | DOF 26-01-2017 Sin reforma
Datos Personales en
Posesion de Sujetos
Obligados
Ley General del Sistema Nacional | DOF 18-07-2016 Sin reforma
Anticorrupcién
Ley General de Archivos DOF 15-06-2018 Sin reforma
Ley de Transparencia y Accesoa | POEH 04-05-2016 POEH 09-10-2017
la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo
Ley de Proteccién de Datos POEH 24-07-2017 POEH 20-11-2017
Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo
Ley del Sistema Estatal POEH 10-07-2017 POEH 16-12-2019
Anticorrupcién de Hidalgo
Ley de Archivos para el Estado POEH 18-11-2019 Sin reforma
de Hidalgo
Reglamento de Transparencia y Accesoa | POEH 02-06-2008 Sin reforma
la Informacién Plblica para el
Estado de Hidalgo
Plan Estatal de Desarrollo 2016- POEH 02-01-2017 Sin reforma
2022
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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) aprob6 el Manual de Organizacién. 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 recibio oficio No. 514.1.957/2017 de fecha 05 de julio de 2017, en el cual la CGUTyP
emiti6 opcion favorable al Manual de Organizacion.

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

En funcion 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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De acuerdo al Organigrama, se muestran las siguientes Areas Generadoras de Documentacién:

Numero | - Area Generadora
o Recora
[2* | Direccion de Planeacion y Evaluacién
~ 2.1* | Departamento de Planeacion y EvaluaCIén
'3 |Abogado General
4+ | Direccién Académica
| A% Departamento de Control Escolar
|5* 'Direccion de Ciencias Econém|co-Adm|n|stratlvo
6% 'Direccion de Ciencias Exactas
7 |Direccién de Tecno!ogfas de la Informacién y Comunlcacmn
'8 | Direccién de Ciencias de Ia Salud
[9* | Direccién de Vinculacién y Extension
10 |Direccion de Administracién y Finanzas

10.1* | Departamento de Adquisiciones e Inventarios
10.2* | Departamento de Mantemmlento e Instalacmnes -
10.3* | Departamento de Presupuesto y Contabihdad B

- 10.4*  Departamento de Recursos. Humanos

12* | Direccién de Comunicacién y leu5|én
13 Direccién de Ciencias Naturales
14"" ' Direccioén 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
FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

SECCIONES COMUNES

' CLAVE |

1C.7
1C.10

' 1C.15

CLAVE |

5 2C.5

CLAVE |

3C.7
3C.12

3C.13
'3C.14

3C.14.1

3C.14.2

13C.14.3

SECCION 1C LEGISLACION

SERIE

Reglamentos

Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de |

colaboracion, acuerdos, etc.)

“Comités y subcomités de normalizacién
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
 SERIE

~ Actuaciones y representaciones en materia legal

 SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION

'SERIE

~ Programas operativos anuales

Normas y lineamientos de procesos/procedimientos
Acciones de Modernizacion administrativa
Certificaciones de Calidad de procesos y servicios
administrativos

Estructura general del SGC

~ Documentacion generada por el SGC

Documentos Obsoletos ﬁ" L L
Vi &,L;w& Cs:i 1t E.u.; L,;‘“‘fi()-i
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'CLAVE = SECCION 4C RECURSOS HUMANOS

'4CA1 | Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 ~ Registro y control de presupuestos y plazas

'4C41 | Movimientos plaza/puesto (Incidencias)

ac42 | Reporte de personal

4C.44 | - Servidores Publicos (SIDEPH)

'4C5 | Nomina de pago de personal -

ace | Reclutamiento y seleccién de personal

4C8 | Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, |

incapacidades, etc.)

'4C10 | Descuentos
'4C.15 | Filiaciones al ISSSTE
P XX E— ~ Movimientos Afiliatorios
4C152  Intercambio de informacion
:'4C.15.3 B - Prestamos (PCP)
14C16 | Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, |
| etc.)
' 4C.16.1 o Sistema de ahorro para el retiro
4C.16.2 | | Fondo de Vivienda del ISSSTE
'4C.163 Catalogo de trabajadores en la Base de Datos
| Nacional SAR
4C.22 ‘Capacitacién continua y desarrollo
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6C.3
' 6C4
' 6C.6

6C.14 |
6cA7 |
6C.18 |

6c.23

' CLAVE |
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 SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
 SERIES -
~ Registro y control de pélizas de ingresos
~ Registro y control de pélizas de egresos
- Pélizas de diaic

~ Conciliaciones

'Estados financieros

- Pago de derechos |

SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

'SERIES

Licitaciones

Adquisiciones
~ Contratos
'Registro de proveedores y contratistas

Inventario fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico y control de insumos

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y

servicios

'SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
SERIES -

~ Disposiciones en materia de servicios generales

Mantenimiento, ccnservak:iéh e"ms:'aiacian’ae 'éq"uipo de cémputo

A? :

rehive ( bm*dl Je! Tatadg

0t 3‘::\ % .-"'p: |

\ L
23 1 (t i..“»_i i ¥ Y 3
Lﬁmwmﬂ I G Bt S (08 F‘ﬂ



VN &7 jiicatévense

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

' CLAVE |

8C.12

' 8C.13

"8C.16

'8C.17

8C.18

8c.21
8C.24

' CLAVE |

'9C.2
' 9C.3

' CLAVE |

710C.3

' CLAVE |

11C.7

SERIES | - ~ ;.; ..1_
~ Programas a mediano plazo ‘Archi Vo (e L i a:~;: :ﬂ“"?ff

Fecha de Emisién: _2020
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA |
INFORMACION

SERIES

Automatizacion de procesos

~ Control y desarrolio del parque informatico

- Administracién y servicios de archivo

Administracion y servicios de correspondencia

Administracion y servicios de bibliotecas
" Instrumentos de consulta y control de archivos

‘Productos para la divulgacién de servicios

 SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
~ SERIES

Programas y proyectos de comunicacion social

~ Publicaciones e impresos institucionales

SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES |

PUBLICAS

 SERIES

Auditoria

SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y |
POLIiTICAS

- jSi sfema Fas il Jo Al
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'11C.11 | Captacion, produccion y difusién de la informacién estadistica
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores
11C.17 Indicadores '
11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
'11C.22 | Programas y proyectos en materia de equidad de género
CLAVE = SECCION 12 C TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA
| " INFORMACION
| SERiES——
'12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion
12C8 | Clasificacin de informacion reservada
'12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial
' 12C.11  Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
SECCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE SECCION 1S ADMISION
: SERIE |
| SUBSERIE
182 7 :Examen nacional de mgreso II
18.4 Expedaente del a{umno

'CLAVE SECCIéN 2S SERVICIOS ESTUDIANTILES

28.2
25.4

2.5

'Medicién de Servicios al Alumno

SERIE
" SUBSERIE

| Servicio psicolégico

Becas internas
Becas externas
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CLAVE |SECCION 4S ACADEMICA
SERlE |
S SUBSERIE
451 | Docencia S
4811 Programas de actualizacion docente
45.1.2 Evaluacién al desempefio docente
4814 | ~ Programacién y desarrollo de la academia
48186 | ' Tutorias .
4816 = ~ Asesorias
4517 o ~ Bajas temporales y definitivas
'4S.2 | Cuerpos : académicos - | -

4S.5 | Visitas Guiadas
'4S.6  |Estanciasy Estadias
4S.7 'Movilidad Estudiantj:

'CLAVE SECCION ss TiTULACION

~ SERE

7 'SUBSERIE
58.2 'Reglstro de tltuIaCIon '

CLAVE 'ssccu’m 6s SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
] SER!E o

| SUBSERIE
6S.2 | Registro de Egresados
6S.4  [Bolsa de Trabajo para Egresados

CLAVE __sracméu 7s ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIO :
'SERIE ) S |
| SUBSERIE /A =‘*..¢-,£405 |

: b WY IS VTS T
781 ‘ Planes y programas de estudlo . -
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'78.3 | Comisién Académica
7S.4 | AnaIISIS de Ia Sltuacmn del Trabajo AST

CLAVE 'SECCION 95 INCUBADORA DE EMPRESAS
' SERIE o

| SUBSERIE '
9S.4 SoI|0|tud de Recursos

'CLAVE SECCION 1os SERVICIOS DE vmcumcnou
[ fSERIE ' B
o SUBSERIE”'_
105_.'17 ' Educacién Continua -
108.2 | Serwc:los Tecnologlcos

'CLAVE |SECCION 11s PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO e
.~ [SERE
 SUBSERIE

11181 |Junta de Gobierno Ordinaria
11 S.2 'Junta de Goblernio Extraordlnarié -
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10. GLOSARIO

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administracién de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria
o baja documental.

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso publico.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos:

Catalogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicién
documental;

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

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion
archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Clasificacién de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina
que la informacion en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

Conservaciéon: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido:

Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

CGUTyP: Coordinacién General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
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Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
la baja documental o transferirlos;

Distribucién: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinatario, sea éste interno o externo; Documentos de archivo: El registro material que da
testimonio de la actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, con independencia de su soporte;

EGETSU: Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario

Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los
que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o
actividades;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este dltimo;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso
y consulta, conservacion, valoracion y disposicién documental:

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacién archivistica;

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental,
asi como las guias de fondos y los catalogos documentales:

Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y refleja con
exactitud la informacion contenida;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

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

Serie: Divisién de una seccién 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: Division desglosada de una serie exten%ue pe“riﬁite"establ@ér
precision la clasificacion de sus expedientes.
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11. DIRECTORIO

Ing. Beder Rodriguez Villegas
Rector

M. en A. Dulce Ariana Hernandez Néjera
Directora de Planeacion y Evaluacion

Lic. Elizabeth Hernandez Rosales
Jefa de Departamento de Planeacion

M.G.P. Lorena Valdez Fuentes
Abogada General

M. en C. José del Carmen Medina Ramirez
Director Académico

Lic. Amelia Vega Mendoza
Jefa de Departamento de Control Escolar

C.P. Rigoberto Pacheco Castillo
Director de Carrera (Ciencias Econémico Administrativas)

Mtro. César Hidalgo Ruiz
Director de Carrera (Ciencias Exactas)

Mtra. Luz Angelina Albores Villatoro
Directora de Carrera (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién)

Méd. Rosalia Huerta Robles
Directora de Carrera (Ciencias de la Salud)

Ing. Ernesto Alonso Garcia Rodriguez
Director de Vinculacion y Extensién

L.C. Ma. Elena Villegas Velasco
Directora de Administracion y Finanzas

Lic. José Carmelo Nochebuena Arenas
Jefe de Departamento de Adquisiciones e Inventarios

Lic. Javier Villegas Garcia
Jefe de Departamento de Mantenimiento

L.C. Cesario Domingo Senobio
Jefe de Departamento de Presupuesto y Contabilidad
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Mtro. Javier Rodriguez Sagahén
Director de Comunicacion y Difusién

Ing. José Austria Diaz
Director de Carrera (Ciencias Naturales)

M. en C. Lilia Angélica del Campo Mendoza
Directora de Servicios Escolares
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Lic. Anaela Marisol Grez Vera
Unidad de Archivo de Concentracion e Historico
Encargada del Area Coordinadora de Archivos

M.M.D. Angel Castillo Villegas
Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios

Méd. Carlos Olguin Cabrera
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