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B 1.-PRESENTACION

En cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, en el articulo
16, la Universidad Tecnologica de la Huasteca Hidalguense, como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo y sujeto obligado, emite y adopta el
presente Cuadro General de Clasificacion; de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo en su articulo 4, fraccion XV, el Cuadro General de Clasificaciéon tiene
por objetivo ser un instrumento técnico que refleja la estructura del archivo institucional de
éste, en base a las atribuciones y funciones. El Cuadro General de Clasificacién es 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
de Archivos del Estado de Hidalgo, Ley Orgéanica de la Administracion Publica en el Estado de
Hidalgo; Decreto de creacion que modifica al diverso que creo a la Universidad Tecnoldgica
de la Huasteca Hidalguense, Leyes especificas, aplicables a la materia; Estructura Orgénica E
autorizada; Manuales de organizacién y Manual de procedimientos, asi como manuales,
normas, lineamientos y politicas emitidas por la institucion para el desempefio de sus

funciones.

El presente Cuadro General de Clasificacion se emite para garantizar el correcto
funcionamiento del Sistema Integral de Archivos como Sujeto Obligado, asegurando asi, el
control de la produccidn, circulacion, organizacién, conservacion, uso y destino final de los

documentos de archivo de la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense.
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B 2.-ANTECEDENTES

La Universidad Tecnoldgica 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 Superior y
a la necesidad de formar profesionistas con responsabilidad social y soélida 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 periédico 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 paralosy las egresados/as de escuelas de nivel Medio Superior; al formar Técnicos
Superiores Universitarios; en septiembre de 2009 la Universidad Tecnoldgica decide ampliar
su oferta educativa con la apertura del nivel Técnico Superior Universitario e ingenieriaE

conforme a lo siguiente:

PROGRAMAS EDUCATIVOS DEL
NIVEL 5 A

PROGRAMAS EDUCATIVOS DEL NIVEL 5B

TSU en Administracion Area Administracion y o y
» Ingenieria en Gestion de Proyectos
Evaluacion de Proyectos

TSU en Agrobiotecnologia Ingenieria en Biotecnologia

TSU en Contaduria Ingenieria Financiera , Fiscal y

Contador Publico

TSU en Mecanica Ingenieria Metalmecanica

TSU en Procesos de alimentos

TSU en Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion
TSU. en Construccion

Ingenieria en Procesos Alimentarios

Ingenieria en Tecnologias de la

Informacion
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TSU. en Gastronomia -

TSU. en Desarrollo de Negocios Area

Mercadotecnia

TSU. en Mecatrénica Area automatizacion -

Lo anterior en el cumplimiento de su Mision que es la de “Ofrecer servicios educativos y de
gestion tecnoldgica, mediante programas de calidad, apoyados en personal competente,
infraestructura y tecnologia de vanguardia, para formar integralmente Técnicos Superiores
Universitarios e Ingenieros/as que coadyuven al desarrollo regional con un amplio sentido de
responsabilidad social’; todo alineado a la Visibn de “Ser una institucion reconocida
nacionalmente por su calidad educativa y de servicios, con resultados en investigacion
aplicada, incidiendo en el desarrollo sustentable de la region, que forme integralmente
profesionales en Técnicos Superiores Universitario e Ingenieria, con valores, competitivos y
comprometidos con su entorno, mediante programas educativos acreditados, cuerpos

académicos en consolidacion, infraestructura de vanguardia y gestion eficiente, que impulsen el

[=:

La Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense en cumplimiento a la Ley de Archivos

desarrollo de la region y del pais.”

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 institucion, 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.

n n n DCAEG-PL-01
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B 3.-OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los elementos béasicos para establecer los criterios especificos para la
clasificacion de expedientes en funcion 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 bésico 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

Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense.

» Estandarizar la clasificacion para el registro y descripcién 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 institucién, con el fin de contar

con un instrumento simplificado de acceso y control para facilitar el desarrollo de procesos de

identificacién, seleccion, valoracion, resguardo y de baja de archivos.

E n E DCAEG-PL-01
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B 4.-PRELIMINARES

La Universidad Tecnolégica 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
proposito de disponer de una base técnica comun que permita desarrollar 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 Ley de Archivos del Estado y Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

La implantacion de los procesos archivisticos se realiza en septiembre de 2007 conforme a lo

siguiente:

o Septiembre de 2007, se realiza el diagndstico integral de areas de oportunidad para la
integracion 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 organica de IaE
Universidad.

e Febrero de 2008, se recibe y se reproduce el curso-taller de clasificaciéon y valoraciéon
documental con el apoyo de la Direccion del Archivo General del Estado de Hidalgo,

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

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

e Junio de 2008 se obtiene la primera validacion de la Direccién del Archivo General del
Estado de Hidalgo al Cuadro General de Clasificacion.

e 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 validacion

correspondiente al afio 2009.

n n n DCAEG-PL-01
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e En Abril del 2010 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su validacion
correspondiente al afio 2010.

e Mayo del 2012 se envia el Cuadro General de Clasificacion para su validacion
correspondiente al afio 2011 y 2012.

o EI 07 de Mayo del 2014 se envia el Cuadro General de Clasificacién para su validacion
correspondiente al afio 2013.

e Se envia el 10 de octubre del 2014 el Cuadro General de Clasificacion para su

validacion correspondiente al afio 2014.

Los elementos que integran al Cuadro General de Clasificacion son el Fondo, que constituye la
totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por la institucion, el Subfondo,
gue constituye la primer division utilizada para demarcar la unidad administrativa especifica y
sustantiva que esta generando los documentos de que se trata. La Seccién, 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 institucién. 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 trdmite, las cuales son el resultado deIE
ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas. La Subserie, que constituye una divisién
de la serie utilizada opcionalmente para grandes volimenes de documentos haciendo mas

especifico un conjunto de expedientes de estructura y contenido similar.

Para lograr la validacién del Cuadro General de Clasificacion se conto con diversas sesiones
donde se proporciond él apoyd con las asesorias del personal de la Direccién de Gestion y
Regulacién Archivistica en temas como lo son: control de cambios, imagen gubernamental
definicibn de funciones comunes y sustantivas, areas generadoras, asi como definicién de

Subcomité técnico.

n n n DCAEG-PL-01
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B 5.-POLITICAS INSTITUCIONALES

I. La clasificacion y ordenacién de los expedientes se haran por secciones y series de
acuerdo al Cuadro General de Clasificaciéon de la Universidad Tecnoldgica de la

Huasteca Hidalguense.

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

expedientes.

lll. Los expedientes deberan rotularse respetando la Clasificacion del Cuadro General de
Clasificacion y tener en un lugar visible, los datos que identifican cada expediente,

conforme a lo que establece la etiqueta de identificacién de expediente. E

IV. El presente instrumento se actualizara anualmente.

V. Cualquier cambio o modificacion en el presente instrumento se notificara al Organo

Rector del Sistema Estatal de Archivos.

E n E DCAEG-PL-01
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FUNCIONES COMUNES

SECCIONES

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacién

Comunicacién Social

Control y Auditoria de Actividades Publicas

Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacién

DCAEG-PL-01
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCIONES

Ingreso

Servicios de apoyo a estudiantes

Docencia

Estancias y Estadias

Titulacion

Seguimiento de egresados

Actualizaciones de programas educativos

Investigacion Aplicada

Promocién y Difusion de oferta educativa

[=

Educacién continua

Centro de Incubacién de empresas

Apoyo a la comunidad

Consejo Directivo
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B 7.-MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Ley Organica de la Administracién Publica

e Ley de Entidades Paraestatales

e Ley de Planeacién para el Desarrollo

e Ley de Hacienda

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

e Pdblico y su Reglamento

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

e Ley de Bienes del Estado

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

e Ley de Obras Publicas y su Reglamento

e Ley Estatal de Procedimiento Administrativo

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental y su
Reglamento

e Ley de Archivos y su Reglamento

e Ley de Trabajadores al Servicios de los Gobiernos Estatal y Municipales asi como de Ell
los Organismos Descentralizados

o Leydel ISSSTE y su Reglamento

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus Reformas

o Ley general del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003

o Decreto que modifica al diverso que Creo a la Universidad Tecnholdgica de la Huasteca
Hidalguense

e Acuerdo de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico, asi como sus
Politicas y Lineamientos

e Reglamento Académico de la Universidad Tecnoldgica de la Huasteca Hidalguense

¢ Acuerdo que contiene los lineamientos para el fortalecimiento del proceso académico-
administrativo.

¢ Manual del Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental de la Universidad Tecnolégica
de la Huasteca Hidalguense.

e Manual del Sistema de Gestién de Equidad de Género de la Universidad Tecnoldgica
de la Huasteca Hidalguense.
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B 9.- AREAS GENERADORAS

01. RECTORIA
02. DIR. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
03. DIR. DE PLANEACION

04.1 DIR. DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
04.2 DIR. DE AGROBIOTECNOLOGIA

04.3 DIR. DE CONTADURIA

04.4 DIR. DE ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

04.5 DIR. DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

04.6 DIR. DE MECANICA

04.7 DIR. DE CONSTRUCCION

04.8 DIR. DE GASTRONOMIA

04.9 DIR. DE DESARROLLO DE NEGOCIOS AREA MERCADOTECNIA
04.10  DIR. DE MECATRONICA AREA AUTOMATIZACION

05. DIR. DE ENLACE A ACADEMICO

06. DIR. DE EXTENSION UNIVERSITARIA

07. DIR. DE VINCULACION

08. ABOGADO GENERAL

09. DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

10. DEPTO. DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS E
11. DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

12. DEPTO. DE CONTABILIDAD

13. DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

14. DEPTO. DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS
15. DEPTO. DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
16. DEPTO. DE INFORMACION Y ESTADISTICA

17. DEPTO. DE BANCO DE DATOS Y SISTEMATIZACION
18. DEPTO. DE REDES Y COMUNICACION

19. DEPTO. DE PRENSA Y DIFUSION

20. DEPTO. DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

21. DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS

22. DEPTO. DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

23. DEPTO. DE PRACTICAS Y ESTADIAS

24. DEPTO. DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
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B 10.-CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

CODIGO SECCIONES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

[=
CODIGO SECCION: 1C. LEGISLACION
SERIES
SUB SERIES
1C1 Disposiciones legales en la materia
1C.3 Leyes
1C.4 Cadigos
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.10 Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos,
etc.)

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

2C.3
2C4
2C5
2C.6
2C.7
2C.8
2C.9
2C.10
2C.11
2C.12
2C.15
2C.16

CODIGO

3C1
3C.2
3C.6
3C.7
3C.11
3C.12
3C.13
3C.14
3C.19
3C.20

b UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
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SECCION: 2C. ASUNTOS JURIDICOS
SERIES

SUB SERIES
Registro y certificacion de firmas
Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia.
Actuaciones y representaciones en materia legal
Asistencia, consulta y asesorias
Estudios, dictamenes e informes
Juicios contra la dependencia
Juicios de la dependencia
Amparos
Interposicion de recursos administrativos
Opiniones técnico juridicas
Notificaciones

Inconformidades y peticiones

SECCION: 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.
SERIES
SUB SERIES
Disposiciones en materia de programacion
Programa y proyectos en materia de programacion
Registro programatico de proyectos especiales
Programas Operativos anuales
Integracién y dictamen de manuales de organizacion
Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
Acciones de modernizacion administrativa y Proyectos de Mejora
Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos
Analisis financiero y presupuestal

Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal

[=
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CODIGO

4C.1
4C.3
4C.4
4C.5
4C.6
4C.8
4C.10
4C.12
4C.14
4C.15
4C.16
4C.17
4C.19
4C.20

4C.21
4C.22
4C.27

b UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
IHUASTECA HIDALGUENSE
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SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS
SERIES
SUB SERIES
Disposiciones en materia de recursos humanos
Expediente Gnico de personal
Registro y control de presupuestos y plazas
Némina de pago de personal
Reclutamiento y seleccion de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
Descuentos
Evaluaciones y promociones
Evaluacion del desempefio de los servidores de mando
Filiaciones al ISSSTE
Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.)
Jubilaciones y pensiones
Becas

Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores al servicio del

Estado, condiciones laborales)
Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales

[=:
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ODIGO ‘ SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 5C.1 ‘ Disposiciones en materia de Recursos Financieros
‘ 5C.3 ‘ Gastos o0 egresos por partida presupuestal
‘ 5C.4 ‘ Ingresos
‘ 5C.15 ‘ Transferencias de presupuesto
‘ 5C.15.1 ‘ Subsidio federal
‘ 5C.15.2 ‘ Subsidio estatal
‘ 5C.17 ‘ Registro y control de pélizas de ingreso
‘ 5C.19 ‘ Pélizas de diario
‘ 5C.23 ‘ Conciliaciones
‘ 5C.24 ‘ Estados financieros
‘ 5C.25 ‘ Auxiliares de cuentas
‘ 5C.25.1 ‘ Estados de cuenta Bancarias
‘ 5C.26 ‘ Estado del ejercicio de presupuesto
‘ 5C.27 ‘ Fondo Rotatorio
‘ 5C.28 ‘ Pago de derechos
‘ 5C.28.1 ‘ Pago de obligaciones
‘ CODIGO ‘ SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 6C.3 ‘ Licitaciones
‘ 6C.4 ‘ Adquisiciones
‘ 6C.6 ‘ Contratos
‘ 6C.7 ‘ Seguros y fianzas
‘ 6C.9 ‘ Bitacora de obra publica
‘ 6C.13 ‘ Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
‘ Registro de proveedores y contratistas
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6C.15
6C.17
6C.23

CODIGO

7C.1
7C.3
7C.5
7C.6
7C.8
7C.11
7C.12
7C.13
7C.14
7C.16

CODIGO

8C.1
8C.5
8C.10
8C.11
8C.16
8C.17
8C.17.1
8C.17.2

b UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
IHUASTECA HIDALGUENSE
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Arrendamientos
Inventario fisico y control de bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES

SUB SERIES
Disposiciones en materia de servicios generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
Servicios de seguridad y vigilancia
Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
Servicios de telefonia celular y radiolocalizacion
Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de computo
Control del parque vehicular

Vales de combustible :
W18
Proteccion civil

SECCION: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES

SUB SERIES
Disposiciones en materia de telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
Seguridad informéatica
Desarrollo de sistemas
Administracion y servicios de archivos
Administracién y Servicios de Correspondencia

Correspondencia Interna

Correspondencia Externa
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8C.18.2
8C.18.3
8C.18.4
8C.19

8C.20

8C.21

8C.25

CODIGO

9C.1
9C.2
9C.3
9C.4
9C.5
9C.7
9C.8
9C.14
9C.14.1
9C.14.2
9C.14.3
9C.14.4
9C.16
9C.18
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Administracién y servicios de bibliotecas

Acervo bibliogréfico

Servicios (préstamo, estadisticas, gréaficas)

Relaciones interinstitucionales

Reuniones de trabajo
Administracion y servicios de otros centros documentales
Administracién y presentacion de acervos digitales
Instrumentos de consulta y control de archivos

Servicios y productos en Internet e intranet

SECCION: 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIES
SUB SERIES
Disposiciones en materia de comunicacion social y relaciones publicas
Programas y proyectos de comunicacion social
Publicaciones e impresos institucionales
Material multimedia
Publicidad institucional
Boletines informativos para medios
Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
Actos y eventos oficiales
Conferencias
Graduaciones
Aniversarios
Exposiciones
Invitaciones y felicitaciones

Encuestas de opinién

[=
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CODIGO

10C.1
10C.3
10C.3.1
10C.3.2

10C.3.3

10C.14
10C.15
10C.16

CODIGO

11C.1
11C.6
11C.7
11C.8
11C.8.1

11C.8.2
11C.8.3

11C.9
11C.9.1

b UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
IHUASTECA HIDALGUENSE
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SECCION: 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
SUB SERIES
Disposiciones en materia de control y auditoria
Auditoria
Auditoria gubernamental

Auditoria del sistema de Gestion de la calidad y

ambiental

Auditoria del sistema de Gestion de Equidad de

Genero
Declaraciones patrimoniales
Actas de entrega recepcion

Libros blancos

SECCION: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SERIES E)
SUB SERIES

Disposiciones en materia de informacién y evaluaciéon

Planes estatales

Programas a mediano plazo

Programas de accién

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional
(PIFTI)

Programa de Mejoramiento del Profesorado de
Educaciéon Superior (PROMEP)

Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema
de Universidades Tecnoldgicas (MECASUT)

Sistemas de informacién estadistica de la dependencia

Estadistica Basica
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11C.9.2
11C.12
11C.13
11C.14
11C.18
11C.18.1
11C.18.2

CODIGO

12C.1
12C.2
12C.6
12C.7
12C.10
12C.11
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Formatos 911
Desarrollo de encuestas

Evaluacion de programas de accion
Informes mensuales y anuales de labores
Indicadores de desempefio, calidad y productividad
Sistema de gestion de calidad y ambiental

Revision de direccion

SECCION: 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
SUB SERIES
Disposiciones en materia de acceso a la informacién
Programas y proyectos de acceso a la informacion
Solicitudes de acceso a la informacion
Portal de transparencia
Sistemas de datos personales

Instituto estatal de acceso a la informacién

[=
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‘ CLAVE | SECCIONES
‘ 1S | Ingreso

‘ 2S | Servicios de apoyo a estudiantes

‘ 3S | Docencia

‘ 4S | Estancias y Estadias

‘ 5S | Titulacion

‘ 6S | Seguimiento de egresados

‘ 7S | Actualizaciones de programas educativos
‘ 8S | Investigacion Aplicada

‘ 9s | Promocién y Difusion de oferta educativa
‘ 10S | Educacién continua

‘ 11S | Centro de Incubacién de empresas

‘ 12S | Apoyo a la comunidad

‘ 13S | Consejo Directivo

[=

‘ CLAVE ‘ SECCION 1S INGRESO

‘ ‘ SERIES

‘ ‘ SUB SERIES

‘ 1S.1 ‘ Aspirantes

‘ 1S.2 ‘ Examen Nacional de Ingreso Il (EXANI — I1)

‘ 1S.3 ‘ Avisos automaticos del Instituto Mexicano del Seguro Social

‘ CLAVE | SECCION 2S SERVICIOS DE APOYO A ESTUDIANTES

SERIES

‘ | SUB SERIES
| Seguimiento y trazabilidad de alumnos de ingreso y reingreso

‘ 2S.1
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‘ 2S.1.1 | Actas de calificaciones
‘ 2S.1.2 | Junta Académica
25.1.3 Documentos del Procedimiento de Identificacion
‘ y Trazabilidad
‘ 2S.2 | Bajas
‘ 2S.2.1 | Informe de Bajas
‘ 2S5.2.2 | Expediente de Bajas
‘ 2S.3 | Becas Institucionales
‘ 2S.3.1 | De servicio
‘ 2S.3.2 | De transporte
‘ 25.3.3 | De alimentacién
‘ 2S.3.4 | De excelencia
‘ 25.35 | Proceso de becas
‘ 2S.4 | Becas Externas
25.4.1 Programa Nacional de Becas para la Educacién
‘ Superior (PRONABES)
‘ 2S.4.2 | BECALOS E23
‘ 2S.5 | Atencion Médica
‘ 2S.6 | Atencion psicopedagégica
‘ 28.7 | Visitas domiciliarias
‘ 2S.8 | Campafas médicas
‘ 2S.9 | Programa de movilidad estudiantil
‘ 2S.10 | Actividades sociales, culturales y deportivas
‘ CLAVE | SECCION 3S DOCENCIA
‘ | SERIES
‘ | SUB SERIES
‘ 3S.1 | Programas de actualizacién docente
‘ 3S.2 | Evaluacion al desempefio docente
E E E DCAEG-PL-01
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3S.3
3S.4
3S.5
3S.5.1

3S.5.2
3S.5.3
3S.54

3S.6
3S.6.1
3S.6.2
3S.6.3
3S.7
3S.8
3S.9
3S.10
3S.11
3S.12
3S.12.1
3S.13
3S.14

Trazabilidad, Asesorias y tutorias
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Programacion y desarrollo de la academia

Acreditaciones y Certificaciones académicas

Premios y Reconocimientos

Desarrollo de materiales didacticos

Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
de la Educacion Superior (CIEES).

Consejo para la Acreditacion de la Educacion
Superior, A. C (COPAES)

Consejo de Acreditacién en la Ensefianza de la
Contaduria y la Administracion (CACECA)

Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la
Ingenieria (CACEI)

Por programas de estudio
Al docente

Por Proyectos/Participacién

Seguimiento Académico a Visitas Industriales

Servicios Tecnolégicos
Intercambios académicos
Promocion de Ciencia y tecnologia

Cuerpos académicos

Lineas generales de aplicacion del conocimiento

Actividades académicas de programas educativos

Seguimiento académico de Estancias y Estadias

[=:
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‘ CLAVE ‘ SECCION 4S VISITAS INDUSTRIALES, ESTANCIAS Y ESTADIAS
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 4S.1 ‘ Gestion y asignacion de estadia
‘ 4S.2 ‘ Gestion de visitas Industriales
‘ CLAVE ‘ SECCION 5S TITULACION
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 5S.1 ‘ Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU)
‘ 5S.2 ‘ Egresados
‘ 5S.3 ‘ Registro de titulo
‘ CLAVE | SECCION 6S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
‘ | SERIES
‘ | SUB SERIES
‘ 6S.1 | Sistema de informacién sobre vinculacién de la universidades tecnolégicas (SIVUT)
‘ 6S.2 | Registro de egresados
‘ 6S.3 | Estudio y Encuesta a empleadores
‘ 6S.4 | Bolsa de trabajo para egresados
‘ 6S.5 | Comunicacién con egresados
‘ CLAVE ‘ SECCION 7S PROGRAMAS EDUCATIVOS
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 7S.1 ‘ Actualizaciones de planes y programas de estudio
‘ 7S.2 ‘ Comisiones de pertinencia
‘ 7S.3 ‘ Comisién académica
‘ 7S.4 ‘ Avance de programa de estudio
‘ Reunion académica

‘ 7S.5

Cirparninirre Pl Descerrteailsado el Dol del Eatado de Midaloe

Fecha de Emision: 2015
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‘ CLAVE ‘ SECCION 8S INVESTIGACION APLICADA
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 8S.1 ‘ Proyectos
‘ 8S.2 ‘ Dependencias y Organismos Publicos

8S.2.1 Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

(CONACYT)
8S5.2.2 Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Hidalgo (COCYTEH)

CLAVE SECCION 9S PROMOCION Y DIFUSION DE OFERTA EDUCATIVA
‘ ‘ SERIES
‘ ‘ SUB SERIES
‘ 9S.1 ‘ Visitas guiadas
‘ 9S.2 ‘ Difusién en sitio
‘ 9s.3 ‘ Difusion en evento
‘ CLAVE | SECCION 10S EDUCACION CONTINUA
‘ | SERIES
‘ | SUB SERIES
‘ 10S.1 | Programacion de Educacién Continua
‘ 10S.2 | Promocién de Educacién Continua
‘ 10S.3 | Ejecucién de Educacién Continua
‘ CLAVE | SECCION 11S CENTRO DE INCUBACION DE EMPRESAS
‘ | SERIES
‘ | SUB SERIES

| Proceso del CIE

‘ 11S.1

Cirparninirre Pl Descerrteailsado el Dol del Eatado de Midaloe
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‘ CLAVE | SECCION 12S APOYO A LA COMUNIDAD

‘ | SERIES

‘ | SUB SERIES

‘ 12S.1 | Campafias de Recaudacion de fondos

‘ 12S.2 | Instituciones educativas

‘ 12S.3 | Servicio de apoyo a Organizaciones y Comunidades

‘ CLAVE | SECCION 13S CONSEJO DIRECTIVO

‘ | SERIES

‘ 13S.1 | Carpeta de sesion

‘ 13S.2 | Acta de acuerdo

‘ 13S.3 | Acta estenogréfica

[=
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B 11.-GLOSARIO

I.  Fondo: totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por una
institucion o persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su
entidad generadora. Los Fondos Documentales son propiamente los sujetos obligados
estipulados en el articulo 4, fracciones |, Il, 1ll, y IV de la Ley de Archivos del Estado de

Hidalgo.

II.  Subfondo: primera divisién utilizada para demarcar la unidad administrativa especifica y

sustantiva que esta generando los documentos de que se trata.

lll.  Seccion: 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 u
organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas,

cronoldgicas, fisicas o similares de la propia documentacion.

IV.  Serie: conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de unI m2s
mismo Organo o sujeto productor y los cuales son el resultado del ejercicio de sus
atribuciones o funciones especificas. Cada serie documental suele responder a una

tipologia especifica e incluso a asuntos de materias similares.

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

contenido similar.

VI.  Archivo de tramite: es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes,
glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa, los que se conservaran segun lo dispuesto en el catdlogo de

disposicién documental;

n n E DCAEG-PL-01
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VIl.  Documento: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta

el disco éptico, y que el procedimiento empleado para transmitir la informacion puedan

ser: textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales y electrénicos o informéticos;

VIII.  Archivo de concentracion: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y expurgar la documentacion que ha concluido su vida util
administrativa, legal y fiscal; los que se conservaran, segun lo dispuesto en el catalogo
de disposicién documental, después de su transferencia inventariada de los archivos de

tramite;
IX. Sujetos Obligados: Los Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, los ayuntamientos,
las dependencias y entidades publicas de ambos 6rdenes de gobierno, 6rganos

auténomos y las instituciones sociales y privadas de la entidad, que se adhieran al

Sistema Estatal de Archivos.

[=
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Subcomité Técnico de Archivos

Enlace Normativo

Responsable de la Unidad Central
Correspondencia

Responsable de Unidad de Archivo de Tramite

Responsable de la Unidad de Archivo de
Concentracion

Responsable de la Unidad de Archivo Historico

Ing. Arturo de Jesus Caretta Gonzalez

de Lic. Maria de Jesus Rivera Moreno

C. Karla Selene Salazar Castillo

Ing. Esmeralda Arteaga Chavez

Ing. Arturo de Jesus Caretta Gonzalez

Autoridades representativas

Rector

Director de Administracion y Finanzas
Director de Planeacion

Abogado General

Directora de Enlace Académico

Director de Vinculaciéon

Dr. César Santiago Tepantlan

Ing. Rafael Gonzalez Pérez

Ing. Arturo de Jesus Caretta Gonzalez
Lic. Alejandra Pérez Roque EJ
MMT. Oralia Cortez Cisneros

MI. Daniel Gonzalez Spindola

Encargado de la Direccién de Extensién Universitaria Lic. Andrés Arenas Mejia

Director de la Carrera de Agrobiotecnologia

Director de la Carrera de Procesos Alimentos

Directora de la Carrera de Administracion y Evaluacion de

Proyectos

Directora de la Carrera de Contaduria

Director de las Carreras de Mecanica, Mecatronica y
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