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Pachuca de Soto, Hgo., a 13 de noviembre de 2018

M. en C. Ricardo Rodriguez Alarcén
Rector de la Universidad Tecnolédgica
De la Huasteca Hidalguense

En contestacion a su oficio no. UTHH/OR/0558/2018, recepcicnado con fecha 08 de
noviembre del afio en curso, me permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a
la informacién impulsada por el Gobierno del Estado de Hidalgo, compromete a las Instituciones
Publicas con la importancia de organizar, conservar y custodiar de manera eficiente los documentos y
archivos emanados del quehacer gubernamental. El Organo Rector a través del Secretario Ejecutivo y
la Direccién General de Politicas para la Administracion Documental y Archivo General, en
coordinacién con el MC. Cristébal Contreras Escobar, Enlace Normativo en materia de archivos de
ese Municipio, han venido desarrollando y aplicando la capacitacion y asesorias necesarias para
cumplir con este cometido; concluyendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y en base al articulo 34 del Reglamento de la misma Ley, el Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos, validé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018, en el mes de noviembre
del presente afio, por haber cumplido con la metodologia archivistica estipulada para tal efecto, en
este sentido queda autorizada la aplicacion oficial al interior de §§& G EaRIEMo: Por. 16.aue adjunto dl
presente copia del instrumento en mencién. i .

e

NN 28
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1. PRESENTACION

La memoria documental de la Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidalguense (UTHH) se
genera en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo v sujeto obligado, requiere de una
sistematizacidn que reflejen los procesos y actividades gue se deriven del cumplimiento de

dichas funciones institucionales.

Dicha sistematizacién se ve reflejada en cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo en ef articulo 16, emite y adopta el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; el cual tiene por objetivo ser un instrumento técnico que refleja la estructura logica
que representa la documentacion producida o recibida del archivo institucional, en base a las
atribuciones y funciones. Dicho instrumento es una guia clara para la organizacion de
expedientes, en funcién de las secciones comunes y sustantivas de cada unidad archivistica,
asi como para vincular las actividades desempefiadas. La integracion de este cuadro ha sido
incorporado en base a los documentos legales, fiscales y administrativos vigentes de la
Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidalguense, en la Ley General de Transparencia, Ley
General de Proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados, Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo, Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pudblica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, Ley Organica de la
Administracién Publica en el Estado de Hidalgo; Decreto que modifica diversas disposiciones
del decreto que creo a la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense, Leyes
especificas, aplicables a la materia; Estructura Organica autorizada; Manuales de organizacién
y Manual de procedimientos, asi como manuales, normas, lineamientos y politicas emitidas por
la institucién para et desempefio de sus funciones.

Ef presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se emite para garantizar el correcto
funcionamiento del Sistema Integral de Archivos como Sujeto Obligado, asegurando asi, el
controt de la produccién, circulacidn, organizacién, conservacion, uso y destino final de los
documentos de archivo de la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense.
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolédgica de la Huasteca Hidalguense (UTHH) fue creada mediante decreto
publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo el 24 de abril de 1997 como
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonios propios, derivado
del acuerdo entre el Gobierno Federal, a través de la Secretaria de Educacion Publica y el
Gobierno del Estado de Hidalgo, para dar respuesta a la demanda de Educacion Superiory a la
necesidad de formar profesionistas con responsabilidad social y sdlida preparacion cientifica,
humanistica y tecnolégica, dando como resultado profesionales competitivos, con capacidad
para afrontar los retos presentes y futuros del pais. Posteriormente surge una modificacion al
diverso con fecha 3 de agosto del afio 2001 y se publica en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de Hidalgo el dia 15 del mes de octubre del mismo afio.

La UTHH sita en Carretera a Chalahuiyapa S/N, en la Cd. de Huejutla de Reyes, Hidalgo, México.
Inicié sus actividades el 11 de noviembre de 1996, representando una alternativa de estudios
para las y los egresados/as de escuelas de nivel Medio Superior; al formar Técnicos Superiores
Universitarios; en septiembre de 2009 la Universidad Tecnolégica decide ampliar su oferta
educativa con la apertura del nivel Técnico Superior Universitario e ingenieria conforme a lo
siguiente:

~ PROGRAMAS EDUCATIVOS DELNIVEL 58 = PROGRAMAS EDUCATIVOS DEL NIVEL 5 A

- TSU en Administracién Area Formulaciéony
: N Ingenieria en Gestion de Proyectos
Evaluacioén de Proyectos ‘

"TSUen Agrobwtecnologia ' " Ingenieria en Agrobiotecnologia

 TSU en Contaduria " licenciatura en Contaduria

TSU en Mecénica - ' Ingenieria Metalmecanica

;TSU enProcesos de alimentos Engemena en Procesos Alimentarios

' TSU en Tecnologias de la informacién y . e
; - Ingenieria en Tecnolog:as de la Informacmn
- Comunicacion :

-TSU. en Construccion ': 'ihgfénier'iei Civil

:TSU.'en'Gastro'h'dm‘i'é IR ~T cenciatura Gastronom|a
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TSU. en Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia ~ Ingenieria Desarrolio e Innovacién Empresarial

TSU. en Mecatrénica Area automatizacién - Ingenieria en Mecatrénica

Lo anterior en el cumplimiento de su Mision que es la de “Somos una institucién de Educacion
Superior Tecnolégica que ofrece servicios educativos, tecnolégicos y de educacién continua
vinculados al sector productivo y social, quien contribuye a la formacion de profesionistas
competitivos mediante programas educativos de calidad, sustentados con personal
competente, infraestructura, tecnologia de vanguardia y sistemas de gestion que fomentan
una cultura de igualdad e inclusién; asi como el cuidado del medio ambiente, para coadyuvar
al desarrollo econdmico y tecnologico estatal y nacional con un amplio sentido de
responsabilidad social’; todo alineado a la Vision de "Ser una institucién de Educacion
Superior Tecnoldgica que ofrezca servicios educativos, tecnolégicos y de educacion
continua, con presencia internacional y reconocimiento nacional, mediante programas
educativos acreditados, apertura de estudios en posgrado, cuerpos académicos
consolidados y sistemas de gestidn certificados, que fomente una cultura por el cuidado del
medio ambiente, igualdad e inclusién, para formar profesionistas competitivos, con valores,
responsabilidad social que promuevan modelos de innovacién, creatividad vy
emprendedurismo.”

La Universidad Tecnolédgica de la Huasteca Hidalguense en cumplimiento a la Ley de
Archivos del Estado de Hidalgo, en el afio 2007 decide implantar su Archivo Institucional,
con el propésito de disponer de una base técnica comun que permita desarrollar el trabajo
archivistico en la institucién, alineada a las entidades del gobierno del Estado de Hidalgo, el
Archivo General del Estado. Conforme a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado y Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo.
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3. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Propoercionar los elementos basicos para establecer los criterios especificos para la clasificacion

de expedientes en funcién de las secciones comunes y sustantivas de cada unidad archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Proporcionar elementos de la administracion en la clasificacion de los documentos de control
archivistico.

» Definir el esquema basico de clasificacion en funcién de las disposiciones normativas,
estructura organica y funciones de las areas responsables de las secciones, series y subseries,
para el manejo de archivos en los 6rganos responsables de la Universidad Tecnologica de ia
Huasteca Hidaiguense.

- Estandarizar la clasificacion para el registro y descripciéon de documentos y expedientes de
archivo, a fin de estar en posibilidades de contar con bases de datos y sistemas automatizados
que faciliten el acceso y control de archivos.

* Aplicar a los archivos un esquema de clasificacion para toda la institucion, con el fin de contar
con un instrumento simplificado de acceso y control para facilitar €l desarrollo de procesos de
identificacion, seleccion, valoracion, resguardo y de baja de archivos.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector




gy, UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
UASTECA HIDALGUENSE

ae i idn Publica Estatal

HIDALGO

crece cantigo

Fecha de Emisién: 2018

4. PRELIMINARES

La Universidad Tecnologica de la Huasteca Hidalguense en cumplimiento a la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo, en el afio 2007 decide implantar su Archivo Institucional, con el propésito
de disponer de una base técnica comiin que permita desarroltar el trabajo archivistico en la
institucion, alineada a las entidades del gobierno del Estado de Hidalgo, el sistema estatal de
Archivos. Conforme a lo dispuesto en la normalidad aplicable en la materia.

DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
En la formulacién del Cuadro general de clasificacién archivistica se realizan dos etapas:

PRIMERA ETAPA

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivos 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:

e 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 que marcan la diferencia de una dependencia o
entidad con otra.
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En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion entre lo que
es objeto de una accion institucional o social, y 10s documentos de archivo que sustentan y dan
validez al trabajo institucional.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

* Leyes generales o federales;

» Reglamentos internos o similares;

* Manuales de organizacion y procedimientos;

¢ Catdlogos de actividades del sector publico federal;

* Decreto Gubernamental que modifica diversas disposiciones del Decreto que cred
a la Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidalguense, de fecha 01 de agosto
2016;

o Estatuto Organico de la UTHH; y

* Cuadros de clasificacion vigentes en las dependencias o entidades.

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccidn e identificacion de atribuciones y funciones a
partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro de
clasificacion.

Cabe destacar que, en el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades.

Existen ademas leyes federales o generales donde se sustentan las tareas de las dependencias
0 entidades; en estos casos, las atribuciones o disposiciones que deberan cumplirse llegan a tener
una mayor estabilidad que los mismos reglamentos, por lo que es recomendable su andlisis.

Los instrumentos de identificacion restantes tendran una funcion de cotejo y complementariedad,
mas que de creacién de categorias de agrupamiento propiamente dichas.
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El andlisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin duplicaciones
innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una perspectiva general del conjunto

de categorias documentales sustantivas y comunes.

El proceso de identificacion también incluye una serie de mecanismos de semejanza e integracién
entre categorias, teniendo en cuenta que existe un gran niimero de tareas comunes a todas las
dependencias o entidades y que, por esta razén, se antoja mas adecuado para el manejo de las
categorias de agrupamiento, lograr la unificacién paulatina de las que tienen gran similitud, no de
tipo semantico, sino, incluso de contenido.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial de no incurrir en:

+ Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que sblo entorpeceria
su utilizacién en otras fases come la jerarquizacion y la codificacion;

» Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion o, por el contrario,
discriminar de manera errénea.

En esta etapa se realiza la investigacion y analisis necesario para obtener los elementos
esenciales que constituyen las funciones, en reuniones de trabajo, primero de manera interna y
después con él rector de la Universidad, las y los directores de areas Administrativas y Docentes.

JERARQUIZACION

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacion, asi como de semejanza y
diferencia entre |as 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 jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacioén que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacién o "relacién,”
el cual ha de distinguir elementos de gradacién (o categorizacién) diferentes, para ubicar la
categorfa de agrupamiento en el lugar correspondiente, mientras que conforme a los Lineamientos,

el Cuadro general de clasificacion archivistica responde-ala.estnichira fondg, seccion y serie.
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Los elementos que integran al Cuadro General de Clasificacién Archivistica son el Fondo, que
constituye la totalidad de la documentacién producida, acumulada y/o recibida por la institucion. La
Seccidn, que corresponde a la division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que se corresponde con las funciones y atribuciones de la institucion. La
Serie, la cual es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de la
unidad central de correspondencia y las unidades de archivo de tramite, las cuales son el resultado
del efercicio de sus atribuciones o funciones especificas. La Subserie, que constituye una divisidn
de la serie utilizada opcionalmente para grandes voliumenes de documentos haciendo mas
especifico un conjunto de expedientes de estructura y contenido similar.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacion de elementos que incorporen caracteristicas
generales de funcidn-actividad-asunto en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y
sistematicamente a dichas categorias documentales.

CODIFICACION

La utilidad del codigo ha de 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 anterior da lugar a la sistematizacion y
ubicacién adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones
caracteristicas de los documentos de archivo.

A la codificacion se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma, y no como ia
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 cédigos 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 agrupgmisnte-documental
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Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para
fines de abreviatura o identificacidn, y denotar la importancia del propio cédigo para sostener y
controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

La utilidad del codigo es una condicidn necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de
clasificacion archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucién que observan las categorias
de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y ubicacion que
hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si.

Las Unidades Administrativas podran realizar la codificacion iniciando con el Fondo este se refiere
a la abreviatura al Nombre completo de la Institucién (UTHH), separando con un guion medio (-),
posteriormente se pone el nombre del drea generadora correspondiente (ver listado de area
generadora); seguido del nimero de ia seccion a la que corresponda indicando con C para el caso
de las seccion comUn y S para las sustantivas, posteriormente se pone el numero de serie
adecuado, seguido de una diagonal (/), continuando con el nimero de expediente separandolo con
un guion medio {-) y terminando con el afio correspondiente indicandolo a cuatro digitos; de acuerdo

a lo siguiente:
Fondo Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidaiguense UTHH
Guion Separador -
No de Area NUmero de Area Generadora correspondiente 03*
Generadora*
Seccion Comin (C) Numero de seccién correspondiente indicado con la 11C.
Sustantiva {S) letra C yfo S, segun corresponda 98,
Serie Numero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacién /
Nidmero de Ordenacién que se le da a los expedientes segun sea 01
Expediente el caso
Legajo Indicarlo con numero romano 1

(en caso de ser necesario)

Guion Separacion -
Ano de Apertura Indicarlo con los cuat oodigitos 2018

Organo Rector

Sistema Estatal de Archivos
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN:

UTHH-03*8C.16/04-2018

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA:

UTHH-03*3S.3/01-2018

SEGUNDA ETAPA

Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro general de
clasificacién archivistica:

VALIDACION

El proceso de validacién se realiza asistiendo a diversas asesorias al Organo Rector del Sistema
Estatal de Archivos en temas como lo son: control de cambios, imagen gubernamental definicién
de funciones comunes y sustantivas, etc., concluyendo con la validacion correspondiente del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

FORMALIZACION

Atiende a los mecanismos de implantacién y su respectiva difusion en el ambito de todos los
archivos de la dependencia o entidad.

La persona titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacién e su calidad de Enlace Normativo

de la UTHH, una vez aprobado y validado el Cuadrd General de ClasTcgl chivi ica por el

Sistema Estafa VOS
Organo Rector
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Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, sera publicado en el portal de archivo
institucional hitp:/sgi.uthh.edu.mx/SCAIl/#no-back-button y mediante memorandum instruira a

todas las y los responsables de los Archivos de Tramite para que dicho instrumento de control
archivistico sea utilizado para ia clasificacién archivistica correspondiente al afo 2018.

ACTUALIZACIONES

La implantacién de los procesos archivisticos se realiza en septiembre de 2007 conforme a lo
siguiente:

+ Septiembre de 2007, se realiza el diagnédstico integral de areas de oportunidad para la
integraciéon de un Programa de Administracién documental.

+ Noviembre de 2007, se realiza el inventario fotografico del estado de los archivos en las
diferentes unidades archivisticas identificadas, conforme a estructura orgénica de la
Universidad.

¢ Febrero de 2008, se recibe y se reproduce el curso-taller de clasificacién y valoracion
documental con el apoyo de la Direccidn del Archivo General del Estado de Hidalgo,

e Febrero de 2008 se realiza la encuesta denominada “Programa de Administracién
Documental de la UTHH".

¢ Febrero de 2008, se integran los elementos del Cuadro General de Clasificacion y se
envian para su revisién a la Direccién del Archivo General del Estado de Hidalgo.

* Junio de 2008 se obtiene fa primera validacién de la Direccion del Archivo General del
Estado de Hidalgo al Cuadro General de Clasificacion.

» 21 de agosto de 2008, la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado mediante
oficio No. SA/DGPIyA/1179/08, valida el Cuadro General de Clasificacion.

e Marzo del 2010 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su validacién
correspondiente al afio 2009.

¢ En abril del 2010 se envia el Cuadro General de Clasificacién para su validacién
correspondiente al afio 2010.

¢ Mayo del 2012 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su validacion

correspondiente al afio 2011 y 2012. : ' )
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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» Fi 07 de mayo del 2014 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su validacion
correspondiente al afio 2013,

o Se envia el 10 de octubre del 2014 el Cuadro General de Clasificacion para su validacion
correspondiente al afio 2014,

+ EI 03 de diciembre del 2014 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su
validacion correspondiente al afio 2015.

¢ Se envia el Cuadro General de Clasificacién para su validacién correspondiente al afio
2016, el 14 de enero del 2016.

¢ EI 29 de mayo del 2017 se actualizo el Cuadro General de Clasificacién correspondiente
al afio 2017.

s Para la validacion correspondiente al afio 2018 se realizaron los siguientes cambios: se
agrega la seccion 158, fa series 138.3, 15S.1, 158.2 y la sub serie 35.5.5; se eliminan
las sub series 5C.25.1, 5C.28.1 y 38.12.1.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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5. MARCO JURIDICO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

o Ley General de Proteccion de Datos Personales de datos personales en posesion de sujetos obligados

+ Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

* Ley Orgénica de la Administracién Publica

» Ley de Entidades Paraestatales

* ley de Planeacién para el Desarrollo

+ ley de Hacienda

s Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

¢ Publico y su Reglamento

* Acuerdo por el que se establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Poder Ejecutivo

¢ Ley de Bienes del Estado

¢ Acuerdo que Crea el Comité de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo

s ley de Obras Publicas y su Reglamento

» ley Estatal de Procedimiento Administrativo

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos y su Reglamento

+ lLey de Trabajadores al Servicios de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados

s Ley del ISSSTE y su Reglamento

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus Reformas

¢ Acuerdo de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico, asi como sus
Polfticas y Lineamientos

» Decreto que modifica diversas disposiciones del decreto que creo a la Universidad Tecnolégica
de la Huasteca Hidalguense

* Reglamento Académico de la Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidalguense

e Acuerdo gue contiene los lineamientos para el fortalecimiento del proceso académico-
administrativo.

+ Manual del Sistema de Gestion Integral de fa Universidad Tecnolégica de la Huasteca
Hidalguense.

+ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFi-2015

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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6. POLITICAS INSTITUCIONALES

I. La clasificaciéon y ordenacion de los expedientes se haran por secciones y series de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Universidad Tecnolégica
de la Huasteca Hidalguense.

Il. Los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, integraran y organizaran los
expedientes.

lll. Los expedientes deberan rotularse respetando la Clasificacion del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica y tener en un lugar visible, los datos que identifican cada
expediente, conforme a lo que establece la etiqueta de identificaciéon de expediente.

IV. El presente instrumento se actualizara anuatmente.

V. Cualquier cambio o modificacion en el presente instrumento se notificara al Organo
Rector del Sistema Estatal de Archivos.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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7. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

FUNCIONES COMUNES

SECCIONES

Lé.g"isléc'i.é.n “

Asuntos Juridicos

| Programacu)n Orga‘n-iz.écié-n”y Presupuestac»én B
Recursos Humanos

Recﬁréos Fiﬁ-aﬁciér:c;s

.-Recuréoé Matéfiéleé y Ob.ré. P(It.btli(':-a

Servici“oé rGénérraies-

.Tecnol-ogia.s ySerV|c>|os déia. I‘nrfo<rrrﬁ.aciénr
Comﬁnicacic;)ﬁ Somal

VControlyAudi-tf-):;fa.l- de Ac‘:t.ivia;déé Publlcas -
Plaheaéiéh,. Inforn';ac:—iéh‘;. E.v-e‘a.luéciéhf Pbliti(:"és “

Transparencia y Acceso a la Informacién

Sistema Estatal de Archivns
Organo Rector
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" Rey UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

' SECCIONES

Ingreso

Servicios de apoyo a estudiantes

Docencia

Estancias y Estadias

Titulacion

Seguimiento de egresados

Actualizaciones de programas educativos

Investigacion Aplicada
Promocion y Difusion de cferta educativa
Educacién continua

Centro de Incubacion de empresas

Apoyo a la comunidad

Consejo Directivo

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Consejos Técnico Escolar de Educacion Superior (CTEES)

&I’ JHUASTECA HIDALGUENSE

Organisma Descentralizadc Je 1a Administracidn PUbiica Estatal

Fecha de Emisién: 2018

Sistemna Estatal de Archivos
Oyrgano Rector

17



X

W HUASTECA HIDALGUENSE

3
3
jam|
<€
&2
0
-
p |
o
P
[
=
T
M
7
[
=
m

HIDALGO

crece contigo

1dn Fublica Escata)

de ia

Dasc

Fecha de Emisién: 2018

ORGANIGRAMA

8

o)

Nyt TTE N

L5

, j}/ﬁo 5?5/) d ,__3 juammﬁ.

B] 30 0AIIRIQ of25UeY 5P BURUIPIQ co_mmm A U epeqosde eatediQ ean1onIIsy

(

$A9AhN < qbw.., %mﬂbﬂ

9107 5p 042134 3p 97 |2 BPEZ|jRds

.

18

..................................................... et it e T E
v * QVaNG 300130
BWEEONE | —
‘s SRR 30°0Le30
S05UNI3Y 30 ‘01430 A THVRALIOR L EYAILNOA30
30 OTIORHNE30 SIOVIALLDY SCIGIN /
‘ 30 DLAC SORMEIS [ N
QHCFIBYINGD [FOE ) P, ! 3001430 T—
20'0L0 | ANoEWIERON NOIX SORIVIILaNeR
NGV 3004430 el
300l By
[RICTE] Sy
“ypsa SONVARH | AETRHOR30M ——
A NQUNLHIWOD SOBMN A HQIOVITTHAS VDU WDeR woosa LHQIOVDLSIAN
30°0L430 30 0Lt NP OIIAY3S 30 01438 TOHINGS 200150 J0°0da
woga |V — | b—m——_— e =
e  —— et ———— Iml‘l llllllllll 4 ........ ﬁ lllllllllll — ................ H.—
SvzHVhnS NoID¥YA NQISNALXD 1SSV 0083 Teuznzo veamiese |3 wawaosa || vwesoso | wmwoie || wmmem || wewmote
A NQIPUISINGY A HQISYINY el A HQIDWTIFINIA SOI0AY3S - 3 NI33E NOI30TAO NI HDL0RID
30 NpIoTHEI 30 NGI29EHI0 20 NIDDRMIG € HGIDITHIG vavaomy Hoa3a 0T ! o
VNHAIN YOWFOYIY
YO TYHINGD NOICOTHIT
e e — e L L T T T T s T T e e e ;
VHOLOTY
TI3AIN
i
[ TWLOL
B GLAIMY ISR 30 11 W )
at W34y 30 UOLIAMN H
1 OREBIM HOTHEROD u YOINYDUC VRINLOAALST
1 TWHINI2 0AVDDIY 4 VLYLST YOrE0d NOIDYHLSININGY v 3d OavyZiTys.LNADS3A OWSINYSUO
1 VINOVIVHOIINIG n ASNINDTYAH ¥ORLSYNH V130 YISO TONDITL QVAISUIAIND
! VAL ! W71 20 OALLOTHI0 OrISNOD 33 VINYNIGHO NOIS3S 1AXT
W10k WALLYHLSINIAAY QYTINA T3AIN

Sistema Estatal de Arrhivos

3

4

Organo Rect




HIDALGO

crece contigo

0t*
02>
03*
04*
05.1*
052"
05.3*
05.4*
05.5*
05.6*
05.7*
05.8*
05.9*
05.10%
0g*
o7
o8*
09*
10"
11*
12*
13+
14*
15*
16*
17*
18*
19*
20*
21
22
23*
24*

#~ Ry UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DELA
&F 7 JHUASTECA HIDALGUENSE

2L piom e Descent de fa A aclon Piiblica Estatar

Fecha de Emisién: 2018

AREAS GENERADORAS

RECTORIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE AGROBIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE CONTADURIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FORMULACION DE PROYECTOS
DIRECCION DE PROCESOS ALIMENTARIOS

DIRECCION DE MECANICA

DIRECCION DE CONSTRUCCION

DIRECCION DE GASTRONOMIA

DIRECCION DE DESARROLLO DE NEGOCIOS AREA MERCADOTECNIA
DIRECCION DE MECATRONICA AREA AUTOMATIZACION

DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

ABOGADA GENERAL

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INFORMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y SOPORTE TECNICO
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CULTURALES
DEPARTAMENTO DE VINCULACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y ESTADIAS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA \ )
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector 19
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGO
T
i
e
6C
7C
e
g6

11C
12C

~cODIGO

1C.1 |
13

A
1C6

1Cc7
ied

e
- 1C.14

FUNCIONES COMUNES

SECCIONES

~ Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Recursos Humanos

' Recursos Financieros

~ Recursos Materiales y Obra Pablica

Servicios Generales

~ Tecnologias y Servicios de la Informacion
- Comunicacién Social

Control y Auditoria de Actividades Publicas

Planeacion, informacion, Evaluacion y Politicas

 Transparencia y Acceso a la Informacién

SECCION: 1C. LEGISLACION

~ SERIES

 SUB SERIES

Disposiciones legales en la materia

‘Leyes

Codigos

~ Decretos

Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracién, -

acuerdos, etc.)

Periodico Oficial del Estado (publicaciones en &l)

Normas Oficiales Mexicanas

Sistema Estatal de Archivos
{rgano Rector
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13C20 - Evaluacion y Control del Ejercicio Presugyestal
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cODIGO SECCION: 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIES
SUBSERIES
2C3 | Registro y certificacion de firmas

- 2C4  Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia.
Y I Actuaciones y representaciones en materia legal

'2C6  °  Asistencia, consulta y asesorias

'2C.7 | Estudios, dictdmenes e informes

‘28 . Juicios contra la dependencia

'2C9 Juicios de la dependencia

- 2C12 . Opiniones técnico juridicas

:2C15 | Notificaciones

2C.16 . Inconformidades y peticiones

‘CODIGO SECCION: 3C. PROGRAMACION, ORGANIZAGION ¥ PRESUPUESTACION.

 SERIES
 SUB SERIES
“3c. ~ Disposiciones en materia de programacién
3C.2  Programas y proyectos en materia de programacion
13C6 ' Registro programatico de proyectos especlales -
307 - Programas Operativos anuales

'3CA1 Integracién y dictamen de manuales de organizacién

3C12 . Normasy lineamientos de procesos / procedimientos

'3C13 . Acciones de modemizacion administrativa

3C14  Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos

3C19  Anafisis financiero y presupuestal

istema Estatal de Archivos|
Organo Rector
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CODIGO  SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS
' SERIES
~ SUB SERIES

4C.1 I DISpOSICIOf’IéS 4en métérié de recursos humanos h

'4C3 | Expediente Gnico de personal

4C4 | Registro y control de presupuestos y plazas
. 4C5 No6minade pago de personal

- 4C6 ~Reclutamiento y seleccién de personal

14C.8  Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)

4C10  Descuentos
14CA12 Evaluaciones y promociones

"4C44  Evaluacion del desempefio de fos servidores de mando
4C.15 | Filiaciones al ISSSTE

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

4C.17 Jubilaciones y pensiones
18 T Bame ~
4C.20 ~ Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio del :

Estado, condiciones laborales)

1 4C21 . Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C22 . Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas

administrativas

4C.27  ° Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

CODIGO SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS
i .,

. 5CA4 . Disposiciones en materia de Recursos Financieros

'5C.3  Gastos 0 egresos por partida presupuestal

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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'5C.15  Transferencias de presupuesto

5c151 Subsidio federal

5162 ~ Subsidioestatal

5CA7  Registro y control de polizas de ingresos

'5C19  Pdlizas de diario

5C.23 | Conciliaciones

5C.24 Estados financieros
;50.25 - Auxiiares de cuentas

'5C.26 - Estado del gjercicio de presupuesto

§isy " Eondo Rotatorie

' 5C.28 | Pagodederechos

CODIGO SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIES
o sUBSERES

'8C4  °  Adquisiciones

' 86C.7 . Segurosy fianzas

'8C9  Bithcora de obra plblica

6C.A3 - Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
'6C.14  Registro de proveedores y coniratistas

' 8CA5 Armendamientos

6C17  Inventario fisico y control de bienes muebles

. 6C.23  Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Sistema Estatal de Archivos
Organo Recror
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. CODIGO

76
763
7Ch

7C6

7c8

oin

7C12
-
RCET
7646

CODIGO

8C.1
- 8C5

. 8C.11 |
8C.16

- 8C.A7

weara

gcATE

8cA8
'8C.18.1

1 8C.18.2

F~ Ry, UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
(&’ JHUASTECA HIDALGUENSE

7L o de la Administracidn Puiblica Estatal
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| SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES
Cemms

~ Disposiciones en materia de servicios generaies

~ Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Servicios de seguridad y vigilancia

- Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion

Servicios de telefonia, telefonla celular y radiolocalizacion

~ Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de compute

Control del pargue vehicular

~ Vales de combustible

Proteccion civil

SECCION: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

 SERIES

~ SUB SERIES

 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
‘Desarrollo e infraestructura del portal de Intemet de la dependencia

‘Seguridad informatica

Desarrolio de sistemas

~ Administracion y servicios de archivo

- Administracion y Servicios de Correspondencia

- Correspondencia Intema

- Correspondencia Externa

- Administracion y servicios de bibliotecas

- Acervo bibliografico

Servicios
Sistema Estatal de Archivos
(Organo Rector
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8C.183
I

8c19

'8C20
8c.21
1 8C.25

. coDIGo

£ 9CA1
962
9¢3

9C.4

ocs
wor
‘oca
ocaa
TR
9CH42

' 9C.143

' 9C.14.4
. 9C.16 |
Seas

cobias

“10C1
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' Relaciones interinstitucionales
Reuniones de trabajo

Administracién y servicios de ofros centros documentales

~  Administracion y presentacion de-acervos digitales
~ Instrumentos de consulta y control de archivos

~ Servicios y productos en Internet € intranet

- SECCION: 9C. COMUNICACION SOCIAL .

'SERIES

o . ' SUB SERIES

* Disposiciones en materia de comunicacion sacial y relaciones publicas
Programas y proyectos de comunicacién social
Publicaciones e impresos institucionaies

‘Materia multimedia

- Publicidad institucional

Boletines informativos para medios

Inserciones y anuncics en periddicos y revistas

~ Actos y eventos oficiales

“Conferencias

- Graduaciones
Aniversarios
Exposiciones

tnvitaciones y felicitaciones

" Encuestas de opinién

SECCION: 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
D
 SUB SERIES

Disposiciones en materia de control y auditoria

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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10c3
10C.3.1
10C.3.2
40C3.3
“f0c14’
focas

- 10C.16

 CODIGO

11c6

icT
o
11084

11C.8.2
- 11C8.3
11C8.4

- 11c9
11C9.1
1ice2
1caz
11C.13
Ticd

“Informes mensuates y anuales de fabores-

"y UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
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Auditoria

 Auditoria gubernamental
~ Auditorfa del Sistema de Gestion Integral
 Auditoria externa integral contable

Declaraciones patrimoniales

Actasdeentrega a recepcujn e e e e

Libros blancos

- SEGCION: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
S, B

SUB SERIES

~ Disposiciones en materia de informacién y evaluacion

Planes estatales

Programas a mediano plazo

~ Programas de accién

" Programa para el Fortalecimiento de la Calidad
" Educativas (PFCE)
~ Programa de Mejoramiento del Profesorado de
Educacion Superior (FROMEP)
" Modelo de Evaluacion de ia Calidad del Subsisterna de
Universidades Tecnolégicas (MECASUT)
Programa de Apoyo al Desarrolio de la Educacién
Superior (PADES)
Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
, o Formatos 211
Desarrolio de encuestas

~ Evaluacion de programas de accion

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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11CA8  Indicadores de desempeio, calidad y productividad
Mcast ~ Sistema de Gestién Integral
""" "~ Revision de direccion
14621 . Disposiciones en materia de Equidad de Género

11C22  Programas y Proyectos en materia de Equidad de Género

CODIGO ~ SECCION: 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
e e e
- SUB SERIES

4264 Disposiciones en materia de acceso a Ia informacion

'12€2  Programas y proyectos de acceso a la informacién

- 12C6 " Solicitudes de acceso a la informacion

112c.7 ~ Portal de transparencia

:""1'2't':".3 ~ Clasificacion de informacion reservada

“12¢8°  Clasificacion de informacién confidencial

42640 Sistemas de datos personales

- 12C.11 Instituto estatal de acceso a la informacion

Qisterna Estatal de Archivos

r
Organo Recto .
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE ~ SECCIONES
18 Ingreso o
25 - Servicios de apoyo a estudiantes
'3 Docencia
48 Visitas industriales, estancias y estadias
88 Titulacion -
68 ~ Seguimiento de egresados
7S ~ Actualizacién de programas educativos
8 Investigacion Aplicada
98 Promocion y Difusion de oferta educativa
108 . Educacion continua
RELE Centro de Incubacion de empresas
128 Apoyo alacomunidad
138 Consejo Directivo
14 Mantenimiento Preventivo y Correctivo

18.1

- 18.3

CLAVE

- 18.2

‘Consejo Técnico Escolar de Educacion Superior (CTEES)

SECCION 1S INGRESO
' SERIES
o - gk SRRy T

~ Aspirantes

Examen Nacional de Ingreso !l (EXANI — Il)

Avisos automaticos del Instituto Mexicano del Seguro Social

Qistema Estatal de Archivos
(Organo Rector
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£ 28.2.2

2843
286

288
1289

282

2831
f'zs.3.2
2533
2834
284 o
25.4.1

2542
285

287

2510
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'CLAVE ' SECCION 28 SERVICIOS DE APOYO A ESTUDIANTES
g o e e
o o - sOB SERiES

Seguimiento y trazabilidad de alumnos de ingreso y reingreso

~ Junta Académica

‘28214

Becas Institucionales

‘Actas de calficaciones

~ Documentos del Procedimiento de Identificacion

y Trazabilidad

Informe de Bajas

Expediente de Bajas

De servicio

" De alimentacion

" De excelencia

" Proceso de becas

Becas Externas

~ Atencién Médica

~ Atencién psicopedagégica

Visitas domiciliarias

- Campanas médicas

~ Programa de movilidad estudiantil

" Becas Nacionales para la Educacion Superior

{(MANUTENCION)

" BECALOS

Inicia Tu Carrera SEP-PROSPERA

~ Actividades sociales, culturales y deportivas

Sisteima Estatal de Archivos

Organo Rector
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CLAVE ' SECCION 3S DOCENCIA

38.1

- 38.2
383
a4
38.5
3851
. 38.5.2
3853
3854

. 356
3861
3862

3563

387 |
388
389

13810
3811
3812
3813

 Actividades académicas de programas educativos

SERIES
~ SUB SERIES

~ Programas de actualizacién docente

Evaluacion al desempefio docente
Trazabilidad, Asesorias y tutorias

Programacion y desarrollo de la academia

Acreditaciones y Certificaciones académicas

' Comités Interinstitucionales para la Evaluacién
de la Educacién Superior (CIEES).
‘Consejo para la Acreditacion de la Educacion
Superior, A. C (COPAES)
~ Consejo de Acreditacién en la Ensefanzadeia
Contaduria y la Administracion (CACECA)
~ Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la
Ingenieria (CACE/)
~ Consejo Nacional para la Calidad de la
Educacion Turistica A. C. (CONAET)

~ Premios y Reconocimientos

" Por programas de estudio
‘Aldocente

Por Proyectos/Participacion

" Desarrollo de materiales didacticos

‘Seguimiento Académico a Visitas Industriales

 Servicios Tecnologicos

Intercambios académicos

Promocién de Ciencia y tecnologia T

- Cuerpos académicos

Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector
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3514

CLAVE

4S.1
- 48.2

CLAVE

5S.1
58.2

. CLAVE

- 65.1
. 68.2

68.3
654
R

CLAVE

781
782

783
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" Seguimiento académico de Estancias y Estadias

'SECCION 4S VISITAS INDUSTRIALES, ESTANCIAS Y ESTADIAS
SERES

| ~ SUB SERIES

" Gestion y asignacion de estadia

Gestion de visitas Industriales

SECCION 5S TITULACION
 SERIES
~ SUB SERIES |
Egresados

" Registro de titulo

SECCION 6S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
U SERES
""" ~ SUB SERIES
Sistema de informacién sobre vinculacién de las universidades tecnoléglcas (SIVUT)
" Registro de egresados T
~ Estudio y Encuesta a empleadores
~ Bolsa de trabajo para egresados

Comunicacién con egresados

SECCION 7S ACTUALIZACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
USERIES e
 SUB SERIES
~ Actualizaciones de planes y programas de estudio

~ Comisiones de pertinencia

Comision académica o R &
Sistema Estatal de Archrvos
Mrgano Rector
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'7S.4 | Avance de programa de estudio
785 " Reunién académica
' CLAVE  SECGION 8S INVESTIGACION APLICADA
o eemEs
| L B SERIES”
8541 | Proyectos I
882 Dependencias y Organismos Piblicos
8821  Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT)
8822 " """"Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Hidalgo (COCYTEH)

CLAVE  SECCION 95 PROMOCION Y DIFUSION DE OFERTA EDUCATIVA |

e s e
| Ul SERiES
881 3 Visitas guiadas I
982 Difusionensito

953 . Difusion en evento

- CLAVE  SECCION 10S EDUCACION CONTINUA

T TICEEE o
e U SERIES

1081 Programacion de Educacion Continua

| 108.2  Promocion de Educasion Continua

1083 Ejecucion de Educacion Continua

Sisieria Estatal de Archivos
Organo Rector
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. CLAVE

RIEY

' CLAVE

. 158.1
158.2

' Rutade Mejora Académica
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SECCION 11S CENTRO DE INCUBACION DE EMPRESAS
- SERIES e
S - il SERIES

Proceso del CIE -

- SECCION 1258 APOYOALACOMUNIDAD =~

' Campafas de Recaudacion de fondos
| Instituciones educativas

. Servicio de apoyo a Qrganizaciones y Comunidades

 SECCION 138 CONSEJODIRECTVO
seRES

| Carpeta de sesion

| Actaestenografica

~ | Convocatorias

 SECCION 148 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
CRRRIEg T T e e o o

' SECCION 158 CONSEJO TECNICO ESCOLAR DE EDUCACION SUPERIOR
(CTEES) '
'SERIES

© Actas de sesion diagnéstico y planeacion y seguimiento, evaluacion y retroalimentacion

1Sistema Estatal de Aschivog

Organo Rector %
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V.

VL.
VII.

Viil.
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10. GLOSARIO

Accesibilidad: Ei atributo de un documento cuando puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado;

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

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administraciéon de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria
0 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 administracién 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;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es [o que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado
y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;

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

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

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

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

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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XL

Xil.

Xl

XIv.

XV,

XVI.
XVil.

XVIil.

XIX.
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Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacidon en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; '
Conservacion: 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;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Ef instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
Custodia: E| procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un
tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos;

Digitalizacién: La técnica que permite convertir ia informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicuia,
microfilm, etcétera, en una forma que sélo puede leerse o interpretarse por medio de una
infraestructura tecnolégica;

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

documental o transferirlos;

Distribucion: 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 facuitades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte;

Fiabilidad: La caracteristica de! 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
0 actividades;

Fondo: E! conjunto de documentos producidos, igado,

Sistema Estatal de Archrvog
Organo Rector

gue se identifica con el nombre de este Ultimo;
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XXll.  Gestién documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo

XXIiL.

XXIV.

XXVL

XXVII.

XXVHI.

XXIX.

XXXI.

XXXIL

vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacién, acceso
y consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental;

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

Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decisién de si un documento, con
base en el Catalogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo
tanto, debe ser integrado en el sistema de administracion y gestién documental con sus
metadatos y clasificacion archivistica correspondientes;

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 localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental);

Legible: El documento que se puede visualizar y eer con claridad y facilidad, atendiendo
a su adecuada resolucién digital;

Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de
los documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos:
Produccién e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los documentos
que se generan en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de
origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
area con el propdsito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y presentacion
de los documentos;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
bipacio la vigencja dpsumehtal y, en
SR oSttt K eRvES
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su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad
con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica;

Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General
y normatividad aplicable, clasifican la informaciéon como reservada mientras subsisten las
causas que dieron origen a dicha clasificacion;

Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en los que se almacenan;

Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los
sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros
fondos semejantes;

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los documentos;
Recepcion: Las actividades de verificacién y control que 1a Institucién debe realizar para
la admisién de documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (foliado,
sellos de tiempo, registro de documentos);

Seccién: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrolio de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o
asunto especifico;

Sistematizacién: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada,
los procedimientos de la gestidn documental en el Sistema Institucional de Archivos:
Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce informacién,
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subfondo: primera divisién utilizada para demarcar la unidad administrativa especifica y
sustantiva que esta generando los documentos de que se frata.

Subserie: division de la serie utilizada opcionalmente para grandes volimenes de
documentos haciendo mas especifico un conjunto de expedientes de estructura y
contenido similar.

Tramite: El curso del documento desde su produccién o rece hasta el
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

mplimiento
de su funcién administrativa;
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XLV. Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de

XLVI.

XLVIL.

XLVIL.

consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria):

Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de
archivos y gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de documentos
electronicos;

Valoracion documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, es el anélisis de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histéricos, con
la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental, y

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

38



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
HUASTECA HIDALGUENSE

alizado de la dn Pubilca Estatal

HIDALGO

crece contign

Fecha de Emisién: 2018

11. DIRECTORIO

Subcomité Técnico de Archivos

Enlace Normativo MC. Cristébal Contreras Escobar
Responsable de fa Unidad Central de Lic. Maria de Jests Rivera Moreno
Correspondencia

Responsable de Unidad de Archivo de Tramite Lic. Ariadna Paola Marguez Sagahon
Responsable de la Unidad de Archivo de Ing. Esmeralda Arteaga Chavez
Concentracion .

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico Lic. Abelardo Flores Castro

Autoridades representativas

Rector M. EN C. Ricardo Rodriguez Alarcén
Directora Académica M. EN C. Juana Garclia Morales

Abogado General Lic. Alejandra Pérez Roque

Director de Administracion y Finanzas Mtro. Alfredo Téliez Fayad

Director de Planeacién y Evaluacién MC. Cristdbal Contreras Escobar
Contralor Interno T.S.U. Angel Duhamel Montie! Hernandez
Directora de Servicios Escolares MMT. Oralia Cortez Cisneros

Director de Vinculacién y Extensién Lic. Andrés Arenas Mejia

Director del Programa Educativo de Gastronomia y MCP. Arturo Hernan Tagle Reyes

encargado de los de los Programas Educativos de
Agrobiotecnologia y Procesos Alimentos

Director de los Programas Educativos de Administracion y M. EN C. Juana Garcla Morales
Formulacion de Proyectos y Desarrollo de Negocios Area
Mercadotecnia

Directora del Programa Educativo de Contaduria MC. Claudia Eunice Rivera Morales
Director del Programa Educativo de Construccion Ing. Arturo de Jesis Caretia Gonzalez
Director de los Programas Educativos de Tecnologias de la M.T.l. César Adrian Ortega Crespo

Informacion y Mecatrénica
Director del Programa Educativo de Mecanica Dr. Efrain Zaleta Alejandre
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