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1. PRESENTACION.

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma como organismo descentralizado de
la administracion publica estatal y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley
Archivos para el estado de Hidalgo, se adhiere al Sistema Estatal de Archivos, mecanismo
institucional que se establece con el fin de organizar, administrar, conservar y difundir los

documentos que constituyen la operacion y manejo de nuestro organismo.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo manifiesta en su articulo 13 que a la letra
cita: “Los sujetos obligados contaran con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos, a que se hace referencia en la fraccion XllIl del articulo 11, que seran validados
anualmente y deberédn mantenerse disponibles; conteniendo al menos lo siguiente: I.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Il. Catalogo de Disposicion Documental; Il
Guia de Archivo Documental; y IV. Inventarios Documentales. La estructura del cuadro
general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que
esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran

identificados mediante una clave alfanumérica.”

El Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo en su articulo primero
manifiesta como objeto de dicho instrumento establecer criterios homogéneos de
administracion, organizacién, conservacion y custodia de la documentacién contenida en
los archivos de los sujetos obligados, con la finalidad de facilitar el proceso de gestion de la
Administracion Publica, mismo que vienen desarrollados dentro de los Lineamientos
Generales para la Organizacién, conservacion y custodia de los Archivos Publicos de la
Estado de Hidalgo.

Como mecanismo que garantiza el acceso a la informacion publica la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 24 fraccion IV establece “Construccion y
mantener actualizados sus sistemas de Archivo y gestion documental conforme a la
normativa aplicable”.

Las infracciones administrativas derivada del incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo cometidas por servidores
publicos, seran sancionadas de conformidad en el Titulo Segundo Capitulo primero de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.
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2.- ANTECEDENTES.

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma, inicia sus actividades en noviembre
del 2014, en base al Convenio de Coordinacién celebrado entre el Gobierno Federal a
través de la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del Estado de Hidalgo. Creada
mediante decreto que emitiera el Titular del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en el alcance
uno al Periédico Oficial del Estado de 22 de diciembre de 2015. Cuyo principal objetivo fue
beneficiar a la poblacion del Municipio de Mineral de la Reforma y zonas aledafias para
ampliar sus oportunidades educativas e impulsando asi la formacion profesional y el
desarrollo cientifico, tecnolégico y de innovacion en aras del bienestar de las y los
hidalguenses.

La Universidad, es un Organismo Publico y Descentralizado de la Administracion Publica
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de
Educacién Publica del estado de Hidalgo.

En enero de 2015, la Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma recibié a la primera
generacion en los tres programas de Técnico Superior Universitario ofertados consistentes
en: Agrobiotecnologia; Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y Turismao, en las
instalaciones provisionales facilitadas por el Gobierno Municipal de Mineral de la Reforma,
Estado de Hidalgo.

Al ingreso de la segunda generacion en septiembre del 2015, la Universidad adopta el
cambio a la modalidad Bilingtie Internacional y Sustentable, convirtiéndose en la tercera
institucion de educacién superior BIS en el Estado de Hidalgo.

Mediante el beneficio del Programa Fondo de Aportaciones Mdltiple (FAM 2015) la
Universidad cuenta con autorizacion y recursos para gestionar lo que serian sus
instalaciones definitivas.

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma cuenta con la su Misién y Vision

encaminadas para el logro de sus metas y objetivas:
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Ofrecer un entorno favorable donde las alumnas y los alumnos egresadas y egresados de
la educacion media superior, desarrollen bajo el contexto del modelo Técnico Superior
Universitario, las competencias que les permitan aplicar lo aprendido, ser flexibles y
adaptables a los diversos cambios del entorno socioeconémico de la zona de influencia,
introduciendo una novedosa oferta educativa con sentido humano e integral, desarrollando
el aspecto profesional y personal enfocado en valores y capacidad de andlisis y resolucion
de problemas basada en un conocimiento incluyente que facilite la insercion en el ambito

laboral y el respeto activo al medio ambiente.

VISION

En el afio 2019, la Universidad Tecnologica de Mineral de la Reforma sera una de las
mejores referencias en educacién superior en la zona, mediante la consolidacion
institucional y la constante busqueda de formar profesionales integrales y competentes,
quienes una vez egresados al siempre cambiante mundo laboral, logren enfrentar
satisfactoriamente cualquier tarea como un reto de mejora, comprendiendo no solo el
proceso para resolver un problema sino ser conscientes de los efectos, denotando la
calidad humana y el compromiso social como los pilares adquiridos durante su preparacion
en esta Universidad, necesarios para mejorar las condiciones sociales del entorno

inmediato y reducir las adversidades propias de los retos mundiales actuales.
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3.- OBJETIVOS.

e Objetivo General

Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o recibida
en el gjercicio de las atribuciones o funciones de la Universidad Tecnolégica de Mineral de
la Reforma. Desarrollando un instrumento técnico para la organizacién, administracion,
conservacion y difusion de documentos con la finalidad de garantizar la localizacion
expedita, integridad y custodia de los documentos que se generan en nuestra institucion.

Objetivos Especificos
1) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las

unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite.

2) lIdentificar los documentos y expedientes con un codigo y un titulo preciso que deriva
de las funciones y actividades especificas de la institucion.

3) Facilitar la localizacion conceptual, es decir, de la informacioén contenida en el
acervo.

4) Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y
manejo.
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4.- PRELIMINARES

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Primera etapa: Se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para
obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion, categorias
de agrupamiento Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de
categorias de agrupamiento, ejercicio que se llevo acabo con la correspondientes Unidades
Administrativas y se plasmoé en el formato de cédula alineacién de funciones. De acuerdo
con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las categorias de
agrupamiento debe contemplarse:

a) Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran
la administracion Publica.

b) Las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o entidad que
correspondan a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una

dependencia con otra.

Funcién Comun: Acciones administrativas que sirven de apoyo para el ejercicio de

las competencias para las que ha sido creado el organismo.

Funcién sustantiva: Acciones administrativas que constituyen la razén de ser del

organismo.

De esta manera en la Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma, cada area realizo
un analisis de las funciones, pudiendo identificar las funciones comunes y sustantivas de
cada una de las areas basadas en el Decreto que reforma diversas disposiciones del
Decreto que cred a la Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma, este analisis se
plasmé en el formato de cédula de alineacién de funciones.

Jerarquizacién. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacion,
asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A
diferencia de lo que ocurre en la fase_de __i,dentiﬁcaei»éﬂmeﬂﬂdc‘ﬁdﬁ“@s categorias de
agrupamiento son objeto de un proce%o_plg
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Fecha de Emision: 2015
de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que permita ubicarlas

en un contexto general de ordenamiento o relacion el cual ha de distinguir elementos de

categorizacion para ubicar el lugar correspondiente.

Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se adoptaron los

conceptos archivisticos de fondo, seccion y serie, quedando de la siguiente manera:

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependia o
entidad.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las facultades de la
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que tratan sobre una

materia o asunto especifico.

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 “aglutinamiento de la accion administrativa”
(funcién-actividad-asunto).

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.

Codificacion: La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ya que este se relaciona con el orden y
distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del Cuadro. Lo que da lugar a la
sistematizacién y ubicacion adecuada que hacen mas claras las relaciones documentales

e interconexiones caracteristicas de los documentos de Archivo.

La codificacion se interpreta como la clasificacion archivistica. Se efecttia una identificacion
alfanumérica la cual es vinculada con letras, nimeros y signos gramaticales que utiliza la
Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma como método para sustituir el nombre
propio o titulo de la categoria de agrupamiento, como abreviatura o identificacién, que sera

especifica para cada expediente. Para;?él|6 Sé"i‘eéfﬁf’é?é“cfé“fﬁ"méﬁéwa:
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Estructura de la Tabla de Codificacion
Fondo Universidad Tecnologica de
Mineral de la Reforma
Guion
] Separador
No. de Area Numero de Area Generadora
Generadora * Correspondiente
Seccién Comun Numero de seccion
correspondiente indicado con la
letra C
Serie
Numero de serie correspondiente
Diagonal Separacion
Numero de Ordenacion que se le da a los
Expediente expedientes segln sea el caso
Guion Separacion
Aio de Apertura Indicarlo con cuatro digitos
-

Ejemplo de Codificacion

Codificacion de Funcién Comun

Fondo Area Seccidn Serie No de Afo de Apertura
Generadora Expediente
UTMiR-1*3C.1/01-2015
Codificacion de Funcion Sustantiva
Fondo Area Seccion Serie No de Afio de Apertura
Generadora Expediente

UTMiR-1*18.1/01-2015

Segunda Etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion

del cuadro general de clasificacion archivistica. |
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Fecha de Emision: 2015
Validacién. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las

autoridades correspondientes para el cuadro general de clasificacién archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

La autoridad competente en materia de Archivos lleva a cabo diversas revisiones
y una vez que se integre de conformidad con lo establecido por el Archivo General
del Estado este se ingresara de forma oficial en dos tantos debidamente firmados
solicitando su validacion mediante oficio.

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

Una vez que el Cuadro General de clasificacién Archivistica sea validado por el
Archivo General del Estado se digitaliza y pone a disposiciéon de manera oficial
para todas las areas de la UTMIR, para que las diversas areas realicen la
clasificacion correspondiente de los expedientes que se aperturen durante el afio,

asegurando el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Actualizacion.
El apartado 9 fue conformado con el trabajo realizado de CAF del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica 2017. Derivado de lo anterior y atendiendo la

estructura organica vigente en el 2015 se elimina el area generadora 7*.
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5.- POLITICAS INSTITUCIONALES.

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y su reglamento en el numeral
20, donde que se establece que los sujetos obligados deberan realizar los instrumentos de
consulta y control que propicien la organizacion, conservacién y localizacion expedita de
sus archivos de tramite, concentracion e histéricos. La Universidad Tecnolégica de Mineral
de la Reforma expide el siguiente Cuadro General de Clasificacién Archivistica como un
documento oficial, mediante el cual todos los servidores publicos deberan clasificar su
documentacién de acuerdo al mismo.

Las areas deberan de respetar la codificacion y nimero de area generadora asignado
segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado, para el debido
funcionamiento del Sistema Integral de Archivos, mediante el cual se muestra el orden y

distribucion de las secciones y series que existen en el cuadro.

Las autoridades correspondientes aprobaran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Se estableceran mecanismos de implementacion y difusion en todos los archivos de la
Universidad, estableciendo acciones que garanticen el funcionamiento del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

Las modificaciones al cuadro de clasificacién se realizaran a través del Titular del area
Coordinadora de Archivos junto con las areas generadoras para coadyuvar, y realizar los
cambios ante el Archivo General del Estado.

El presente cuadro se realizara anualmente.

El Cuadro de General de Clasificacion Archivistica, es el instrumento de consulta para las
Unidades Administrativas de la Universidad, que permite conocer la forma en que se
clasifica la informacion, haciendo responsables a cada una de las areas de su produccion,
circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final. Dando cumplimiento
a las disposiciones federales y estatales en materia de transparencia y rendicion de
cuentas.

10
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Il.- Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite y concentracion deberan
ser clasificados y codificados de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

lll.- Todos los Servidores Publicos de la Universidad aplicaran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, para la clasificaciéon de sus expedientes.

IV.- La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma notificara a través de su Titular
del area Coordinadora de Archivos cualquier modificacion al Archivo General del Estado.

11



(A
N
o
AIDALGO

Fecha de Emision: 2015
6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

CODIGO SECCIONES COMUNES
1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos.
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Pdblica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacion Social
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
1C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
CLAVE SECCIONES SUSTANTIVAS
1S Control Escolar
25 Promocion y Desarrollo Estudiantil
38 Academia
4S8 Servicios de Vinculacion
58 Proceso de Consejo Directivo
6S Servicios de Psicopedagogia
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7.- MARCO JURIDICO.

Nombre de Fecha de Olti
=l ot ima
la Denominacion Publicacioén en Reforma
Disposicion DOF
Constitucion Politica de
Constitucion los Estados Unidos DOF 05-02-1917 DOF 07-07-2014
Mexicanos
Constitucion Politica del
Constitucion Estado de Hidalgo PO 01-10-1920 PO 22-12-2014
Ley Ley General de DOF 13-07-1993 DOF 19-12-2014
Educacion
Ley Ley para la Coordinacién ~ DOF 29-12-1978
de la Educacién Superior
Ley Ley Federal de Trabajo DOF 01-04-1970 DOF 30-11-2012
Ley General de
Ley Transparencia y Acceso DOF 04-05-2015
a la Informacion Publica.
Ley General de
Ley Contabilidad DOF 31-12-2008 DOF 09-12-2013
Gubernamental
Ley Ley Federal de Archivos DOF 23-01-2012
Ley Ley Federal de DOF 30-03-2006 DOF 11-08-2014

Presupuesto y
Responsabilidad
Hacendaria
Ley Ley de Ingresos y el DOF 03-12-2014
Presupuesto de Egresos
de la Federacién para el
gjercicio Fiscal 2015
Ley Ley de Adquisiciones, DOF 04-01-2000 DOF 10-11-2014
Arrendamientos y
Servicios del Sector

Publico
Ley Ley de Impuesto Sobrela  DOF 11-12-2013
Renta.
Ley Ley de Impuesto al Valor  DOF 29-12-1978 DOF 11-12-2013
Agregado
Ley Ley de Archivos del POOT062007 | 2  cescsosasns
Estado de Hidalgo
Ley Ley de Ingresos del PO 22-12-2014 ] ‘
Estado Libre y Soberano - m’"”"”"’”““’g

de Hidalgo para el
Ejercicio Fiscal 2015.
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Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley
Cadigo
Codigo

Reglamento

Reglamento

Reglamento

Reglamento

Ley de Presupuesto y
Contabilidad
Gubernamental del
Estado de Hidalgo.
Ley de Coordinacién
Fiscal del Estado de
Hidalgo.

Ley de Planeacién para
el desarrollo del Estado
de Hidalgo
Ley de Entidades
Paraestatales del Estado
de Hidalgo.

Ley de Hacienda del
Estado de Hidalgo

Ley de la Auditoria
Superior del Estado de
Hidalgo
Ley de
Responsabilidades de los
Servidores Publicos para
el Estado de Hidalgo
Ley de Trabajadores al
Servicio de los Gobiernos
Estatal y Municipales, asi
CoOmo organismos
Descentralizados para el
Estado de Hidalgo
Ley de Bienes del Estado
de Hidalgo
Codigo Fiscal de la
Federacion
Caédigo Fiscal del Estado
de Hidalgo
Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor
Agregado
Reglamento del Cédigo
Fiscal de la Federacién.
Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
Gubernamental para el
Estado de Hidalgo
Reglamento de la Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

PO 27-10-2014

PO 31-12-1989

PO 24-11-2003

PO 29-07-2013

PO 31-12-2003.
(F. de E. 3-05-
2004).

PO 28-09-2009

PO 08-06-1984

PO 31-12-1987

PO 25/03/1991
DOF 31-12- 1981
PO 30-12-2000

DOF 04-12-2006

DOF 02-04-2014

PO 02-06-2008

DOF 28-07-2010

MIVERSIDAD TECNOLOGICA
E DE LA REFORMA

PO 22-12-2014

PO 02-09-2013

PO 22-12-2014
PO 29-04-2013

PO 29-04-2013

PO 22-12-2014

DOF 07-01-2015
PO 22-12-2014.

DOF 25-09-2014
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Reglamento  Reglamento de la Ley de PO 02-12-2013
Entidades Paraestatales i e
del Estado de Hidalgo.

Reglamento para el uso y
aprovechamiento de
Reglamento Tecnologias de PO 15/07/2013 mmmmmmm e
Informacién y
Comunicaciones en el
Poder Ejecutivo

Decreto Decreto que crea a la
Universidad Tecnologica PO 22-12-2014 e
de Mineral de la Reforma
Lineamientos para la
construccion y disefio de

LiiEGaliEnics ) HlAors Bol DOF 31/12/2008 DOF 16/05/2013
esempefio mediante la

Metodologia de Marco
Légico.
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8.- ORGANIGRAMA

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma cuenta con una estructura autorizada
por el H. Consejo Directivo.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MINERAL DL LA RETGRMA ”r p
d f 71'"

BN

RECTOR :
= CI0R 1 £/

S0 0DEL RECTIDR ¥

CHUFLILEL KLE 1k |

_— —

S

DIRECCION OIRECCIGN DE | DIRECCIGN DE ADMON ¥
ACADEMICA VINCULACION FINANZAS /
DeEl ;li.?‘ﬁ'- 1 AlEs 1 | THRFCTOR DE AREA 1 DIRECTORDE ARTA | :
SERSTINAL DA THTE IEFL D1 e 1 WEE DI 1Me3 ] ‘
FTROMILO AP COORDINACION 3 TFOMsC Eae 2
TEFL DM CIEe N N TECRAD 1 ]

DEPTO. DE PLANEACION DEPTO. DE ASUNTOS
¥ EVALUACION JURIDICOS
IEFE DL 22PTO 1 1EFE € DEFIC 1
TEONI O pae -j‘.fjv' “_\Tl Ik

RECTOR @

ODIRECTOR DE AREA 2

JEFL OL DEPTO 4
COORDINADOR 1

JEFE DL OFICINA |
TECHICO ESPECALIZADD 3
SECRETARIA DEL RESTOR 1
{TECHICD :

CHOFER DLLRECTOR 1
PERSOMAL DOCENTE
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
i
Rectaoria
. %
Dire_c.'cic'?n Direccion Direccidn de
! Academica de Administracién y |
" Vinculacion Finanzas |
| 3! 4
| | Departamento Departamento Avead
i de Planeacidn de Asuntos p—
{Jepm’cl'iimelﬂ‘b Control | Departamento | Departamente ¥ Evaluacion Juridicos S: E
: Escolar 3o Wi e lapid i 1508 ¥ 6F
Psicopedagogia ;?gm | geV m;;"lla“m c;‘?ni?f;'l;r; >
i 2*1 at]
i
Numero Area Generadora
1* Rectoria
2% Direccion Académica
2*1 Departamento de Psicopedagogia
2*2 Control Escolar
3* Direccion de Vinculacion
3.1* Departamento de Vinculacion
4 Direccién de Administracién y Finanzas
4.1* Departamento de Recursos Financieros
5* Departamento de Planeacion y Evaluacion
6* Departamento de Asuntos Juridicos
8* Area de Sistemas
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9.- CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE SECCION: 1C LEGISLACION
SERIE
1CA1 Disposiciones legales en la materia
1C.2 Programas y proyecto sobre legislacion
1C.3 Leyes
1C.4 Codigos
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C. 9 Circulares
1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)
1C.11 Resoluciones
1C.13 Periddico Oficial del Estado de Hidalgo. (Publicaciones)
1C. 156 Comités y subcomités de normalizacién
CODIGO | SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIES "
2C.1 Disposiciones juridicas en la materia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias.
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia
2C.10 Amparos
2C.15 Notificaciones
2C.18 Derechos Humanos

AL R SR R R R T e T :r‘um.'r:nj
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CODIGO SECCION 3 C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION
SERIES
3C.7 Programas Operativos Anuales
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.19 Analisis financiero y presupuestal

CcODIGO SECCION 4 C RECURSOS HUMANOS

SERIES .
4C.3 Expediente Unico del personal

4C.5 Ndémina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.8 Control de Asistencias (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades,
etc.)

4C.9 Control Disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.14 Evaluacion del desemperio de los servidores de mando

4C.15 Filiaciones al ISSSTE (Seguridad Social)

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.)
4C.20 Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, Sindicato de Trabajadores al
Servicio del Estado, condiciones laborales)

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

CODIGO SECCION 5 C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.4 Ingresos

5C.15 Transferencia de Presupuesto

5C.16 Ampliaciones de Presupuesto

5C.17 Registro y control de pélizas de Ingreso

5C.18 Registro y control de pélizas de Egresos

5C.19 Pélizas de Diario

5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de Chegues

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados Financieros

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto.

5C.28 Pago de derechos
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CODIGO SECCION 6 C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Contratos
6C.7 Seguros y Fianzas
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribuciéon de bienes muebles
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
CcODIGO SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
SERIES
7C.3 Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, etc)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.1 Mantenimiento, conservacién e instalacién del mobiliario.
7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de cémputo.
7C.13 Control de Parque vehicular
7C.14 Vales de Combustible
CcODIGO SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones.
8C.5 Desarrollo e infraestructura de portal de Internet de la dependencia.
8C.10 | Seguridad Informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.16 Administracién y servicios de Archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios bibliotecarios
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos.
CODIGO SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
SERIES
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.5 Publicidad Institucional
9C.10 Notas para medios

20



LT MIR

MIDALGO BE'MANERAL DE ERREFORNA B1S
Fecha de Emision: 2015
CODIGO | SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10C.3 Auditeria
10C.6 Seguimiento a la aplicaciéon en medidas o recomendaciones.
10C.16 | Actas de entrega a recepcion
CcODIGO SECCION 11 C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
SERIES
11C.1 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion.
11C.2 Disposiciones en materia de planeacion.
11C.15 | Informe de ejecucién
11C.17 Indicadores
11C.18 | Indicadores de desempefio, calidad y productividad.
11C.21 | Disposiciones en materia de equidad de género
CcODIGO SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
Corrupcion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de Transparencia
12C.8 Clasificacion de informacién reservada
12C.9 Clasificaciéon de informacién confidencial
CLAVE | SECCION 1S CONTROL ESCOLAR
SERIE
18.1 Expediente del Estudiante
18.2 Becas
18.3 Titulacion
1S.4 Certificados -
18.5 Equivalencia
18.6 Procesocs ante Organismos Educativos
CLAVE | SECCION 2S PROMOCION Y DESARROLLO ESTUDIANTIL
SERIE
25.1 . Seguro facultativo con el Instituto Mexicano de Seguro Social
28.2 | Encuentros Deportivos
28.3 | Actividades Culturales
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CLAVE | SECCION 3S ACADEMIA
SERIE
3S5.1 Planes de Estudio Técnico Superior Universitario (T.S.U.)
3S8.2 Planes de Estudio de Continuidad
38.3 Actualizacién de docentes
38.4 Informes Académicos
38.5 Acreditaciones (Programas de Estudios)
3S.6 Tutorias
3S8.7 Visitas Industriales
3S.8 Desarrollo de Material Didactico
3S.9 Movilidad Académica
38.10 Estancias Docentes
38.11 Promocién de Ciencia y Tecnologia
3S.12 Certificaciones
CLAVE | SECCION 4S SERVICIOS DE VINCULACION
SERIE
4S.1 Proceso de Ingreso
4S.2 Convenios de Colaboracion Institucional
4S.3 Proceso de Estadia
4S5.4 Movilidad Estudiantil
48.5 Seguimiento de Egresados
4S.6 Bolsa de Trabajo
48.7 Consejo de Vinculacién y Pertinencia.
4S.8 Anélisis de la Situacién del Trabajo (AST)
4S8.9 Educacién Continua
45.10 Promocién Institucional
4S5.11 Competencias Laborales
45.12 Servicios Tecnolégicos
CLAVE | SECCION 5S CONSEJO DIRECTIVO
SERIE
5S.1 Sesiones Ordinarias
58.2 Sesiones Extraordinarias
CLAVE | SECCION 6S SERVICIOS DE PSICOPEDAGOGIA
SERIE
6S.1 Programa de Vulnerabilidad
6S.2 Comisién Disciplinaria
6S.3 Reportes de Evaluaciones Psicométricas
6S.4 Atencién Psicolégica
6S.5 Dinamicas de grupo
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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 administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanece en ella hasta su transferencia secundaria o
baja documental.

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

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

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

Cuadro General de Clasificacion: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de un tercero
que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.

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.

Estadia: Etapa donde culmina la formacién del alumno y en la que convergen el trabajo
del area de Vinculacion, las areas académicas y el area administrativa de la Universidad
Tecnologica; se desarrolla en el sexto cuatrimestre, de tiempo completo y forma parte del
plan de estudios, por lo tanto, es una actividad académica y obligatoria para todos los
estudiantes.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad.

Funciones comunes: Acciones administrativas que sirven de apoyo para el ejercicio de
las competencias para las que ha sido creado el organismo.

Funciones sustantivas: Acciones administrativas que constituyen la razén de ser del
organismo.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion, organizacion, acceso
y consulta, conservacion, valoracion yidisposiciofidocumental: ...
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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 se describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (Inventario de naja
documental).

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

Lineamientos: Los lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripciéon de
los documentos institucionales como parte integral de los procesos archivisticos.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las facultades de la
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Seguimiento de Egresados: Adscrito al area de Vinculacion, elaborara e instrumentara
un programa final para el seguimiento de egresados, en el cual, se recopilen indicadores
basicos que permitan medir la eficacia de la educacion impartida en |a institucién.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucion general y que tratan sobre una materia o asunto en
especifico.

Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organiza, de forma controlada, los
procedimientos de la gestion documental en el Sistema Institucional de archivos.

SIVUT: Sistema de Informaciéon sobre Vinculacion de las Universidades Tecnologi
cas.

Subserie: Division desglosada de wuna serie extensa, que permite establece
r con mayor precision la clasificacion de sus expedientes.

Tramite: El curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa.

Visitas académicas: Corresponde a la accién de acudir en una actividad de campo a una
empresa, con la finalidad de poner a prueba el conocimiento teérico impartido en el aula,
mismo que se requiere evaluar.
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11.- DIRECTORIO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE MINERAL DE LA A
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Mtro. Victor Manuel del Villar Delgadillo — Rector de la Universidad.

Mtra. Brenda Flores Alarcon — Directora Académica.

,,,,,,

Subcomité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnolégica Minera de Mineral de la
Reforma:

Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Lic. Abdelasis Jocelin Villa Suarez. (Jefa de
Departamento de Asuntos Juridicos)

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia

C. Carolina Vazquez Delgado. (Asistente de Rectoria)

Responsable de la Unidad de
Archivo de Tramite.

Ing. Noe Linarte Vazquez (Jefe del Departamento de
Planeacion)

Mtra. Brenda Flores Alarcon. (Directora Académica)

Lic. Gustavo Gonzalez Pérez. (Director de Vinculacién)

Ing. Juan Alberto Remedios Damian (Titular de la Unidad
de Promocion y Desarrollo Estudiantil)

L.C. Maria de Lourdes Garcia Gomez. (Directora de
Administracion y Finanzas)

Responsable de la Unidad de
Concentracion.

Ing. Carolina Islas Luna. (Profesor de tiempo completo)

Responsable de Archivo
Histdrico

L.C. Maria Teresa Jiménez Méndez. (Coordinadora de

Recursos Humanos)
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