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1. PRESENTACION

Con el fin de garantizar el pleno y el libre acceso a la informacién la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su Capitulo I, Articulo 1y 2
convén que es de orden Publico y de Observancia General, asi como la Ley de
Transparencia para el Estado de Hidalgo, menciona en su Articulo 2 Capitulo |,
que: “El derecho a ia informacion es una garantia individual de las personas para
que puedan conocer y acceder a la Informacién Publica Gubernamental”’, como se
estipula en el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo; en el Articulo 1 Capitulo
primero que a letra dice: es de interés publico y de observancia obligatoria para
todos los sujetos obligados, que tiene por objeto reglamentar la aplicacién de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, de lo anterior siempre y cuando sea respetado lo establecido
en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados y Ley del Sistema de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo, qué en su Articulo 2 fraccién I. convén que
es necesario garantizar lo necesario para que toda persona pueda ejercer su
derecho a la proteccion de datos personales.

Ademas con el objeto de garantizar plena eficacia del mandato Constitucional
relativo al derecho de peticién, la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo,
prevé en el Articulo 4° bis, “que toda persona goza del derecho a acceder a la
Informacion Publica Gubernamental, concomitante a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 8° que
garantiza el derecho a la informacién por parte del Estado; en ambos casos, se
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las personas a saber y conocer sobre la informacion en posesion de los Poderes
del Estado, de los Ayuntamientos de los Municipios y de los Organismos
Auténomos”.
Una herramienta para garantizar el buen funcionamiento de los servidores
publicos de la UTMZ, es el Art. 1 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, apoyada por la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo
que en su Art. 1, 2 frac VIl que a la letra dice: Acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos, asi
como crear las bases minimas para que todo 6rgano del Estado establezca
politicas eficaces de ética publica y responsabilidad en el servicio publico.

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapéan, se adecua al Plan Estatal de
Desarrollo 2016 — 2022, con el objetivo de acatarse a la normatividad establecida,
y en apego en lo establecido en el Articulo 13°. de la Ley General de Archivos
que a la letra dice: “Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los
siguientes:

. Cuadro general de clasificacion archivistica;

I Catalogo de disposicién documental, y

. Inventarios documentales.
La estructura del cuadro general de clasificaciéon 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
alfanumeérica.
Asi también es fundamentado en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
en su Articulo 13° que a letra dice.” Anicumél'Laéléujétbg obliga 6'§‘o?ntarén
con los instrumentos de control y de c&&iﬁiﬁ‘v@gﬂﬁf@clsdﬁr
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referencia en la fraccion XIIl del articulo 11, que seran validados anualmente y
deberan mantenerse disponibles; conteniendo al menos lo siguiente:

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

ll. Catalogo de Disposicion Documental;

Ill. 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.

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan elaboré su Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica como un instrumento que permita unificar los criterios
para la clasificacion de la documentacién en toda la Institucion.

Es por eso que la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan presenta el
siguiente Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Ejercicio 2020.

‘;rc-.: . _r: P ...-‘.:' L.‘\\
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan fue creada el dia 30 de diciembre
del 2013, como un Organismo Descentralizado de la Administracion Plblica
Paraestatal, dotado de personal juridico y patrimonios propios, sectorizado a la
Secretaria de Educacién Publica de Hidalgo, con domicilio en el Municipio de
Zimapan.

La UTMZ tiene como objetivos prioritarios entre otros ofrecer programas cortos de
educacion superior de dos afos, con las caracteristicas de intensidad,
pertenencia, flexibilidad y calidad; formar a partir de egresados de Bachillerato,
Técnicos Superior Universitarios aptos para la aplicacién de conocimientos y la
solucién de problemas con un sentido de innovacién en la incorporacién de los
avances cientificos y tecnolégicos; ofrecer programas de continuidad de estudios
para sus egresados y para egresados de nivel Técnico Superior Universitario o
Profesional Asociado de otras Instituciones de Educacién Superior, que permitan a
los estudiantes alcanzar todos los niveles académicos de tipos superior previstos
en la Ley General de Educacién; desarrollar estudios o proyectos en las areas de
su competencia, que se traduzca en aportaciones concretas que contribuyan al
mejoramiento, mayor eficiencia de la produccién de bienes o servicios y a la
elevacion de la calidad de vida de la comunidad; desarrollar programas de apoyo
técnico en beneficio de la comunidad; promover la cultura cientifica y tecnolégica;
y desarrollar las funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y
social, para contribuir al desarrollo tecnolégico y social de la comunidad a través
de la transferencia del conocimiento tecnolégico, bienes y servicios generados por

la Universidad. Pre o — e s en e
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La Universidad inicia actividades académicas el dia 13 de enero de 2014, con una
matricula de 58 alumnos, ofertando para el primer cuatrimestre el nivel de Técnico
Superior Universitario en las carreras de Mineria, Desarrollo de Negocios y
Quimica Ambiental, la planta docente fue conformada por 7 catedraticos de
tiempo completo y 8 administrativos para cubrir las areas de Rectoria, Director
Académico, Direccion de Finanzas y Administracion, Director de Planeacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico; actualmente cuenta con 589 estudiantes
distribuidos en 5 programas educativos de Técnico Superior Universitario y 4
programas educativos de nivel Ingenieria y Licenciatura, asi como también ofrece
el grado de Técnico Superior Universitario en la modalidad de Despresurizado,
este Ultimo enfocado en el area Minera y dirigido a personas que se encuentran
laborando y desean seguir preparandose, tiene una plantilla de 1 Rector; 3
Directivos, 10 Administrativos y 35 Docentes.

) Sl \
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3. OBJETIVOS

¢ Objetivo General

Proporcionar una estructura légica al fondo documental, de la Universidad

Tecnologica Minera de Zimapan, para identificar los documentos y expedientes

con un cédigo y un titulo precisos que derivan de las funciones y actividades

especificas del Organismo.

e Objetivos Especificos

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.

Identificar los documentos y expedientes con un coédigo y un titulo
preciso que deriva de las funciones y actividades especificas de la
institucién.

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

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

?»- | e R L....__\
‘Archivo General del Estado
Sistema Estatal de Arcluvos
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4. PRELIMINARES

Principios para la elaboracién del Cuadro General De Clasificaciéon
Archivistica.

En la elaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica es requisito
previo e indispensable contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y
funciones del organismo que genera los documentos de archivo. Ademas, en su
formulacion se deben considerar:
e Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la
dependencia o entidad.
¢ Los esquemas de clasificacion existentes.

 Los recursos con que se cuenta.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccién y serie como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro general de clasificacion
archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra
como principios: la delimitacion, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo:

es decir, de los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o

reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o
entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son
caracteristicas definitorias de la estructura del archivo ni rompen ia unidad del
fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de archivo con

independencia de su cronologia, desdE’Ta‘ mas antiglia’ ﬁasﬁa ‘és\h?mente
Archivo General del Estado

Sistema Estatal de Archivos
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Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la
dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y

estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin
romper su estructura.

Simplificacién: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en
todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin
tener que descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Primera etapa.

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para
obtener, mediante los procesos de identificacién, jerarquizacion y codificacion,
categorias de agrupamiento estables, tnicas, delimitadas, universales y flexibles.

* lIdentificacion: Consiste en asemejar los elementos que apoyen la

formulacién de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema
funcional de clasificacion.
De esta manera en la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, cada
area realiz6 un andlisis de las funciones, las cuales se encuentran
establecidas en el Decreto que Modifica al Diverso que Cre6 a la
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el dia 01 de agosto del afio 2016, se revisaron las
funciones asignadas a cada Direccion General.

Funcién _comun: Acciones admin})ﬁ'ﬁ\"ﬂa‘é" gue ’sTNe‘ﬁém para el
ejercicio de las competencias para f;mhlé’ﬂiﬂﬁﬂﬁﬁﬂédfﬂ &5 smo.
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Funcion sustantiva: Acciones administrativas que constituyen la razén de
ser del Organismo.

Se detectaron las funciones de las areas generadoras, asi mismo del
Decreto que Modifica al Diverso que Cred a la Universidad Tecnolégica
Minera de Zimapan, se determinaron las funciones de las Jefaturas de
Departamentos (Finanzas, Juridico y Coordinacion de Carreras,), y todo el
analisis que se realizé se plasmo en el formato de Cedula de Alineacién de
funciones.

e Jerarquizacion: Consiste en establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia ente las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de
identificacion en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un
proceso de descripcion y registro unificado, la jerarquizaciéon de dichas
categorias debe ser objeto de un proceso de comparacién 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 categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
adoptaron los conceptos archivisticos de fondo, seccién 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 coptarmidad..con Jas: Ws legales
aplicables. ‘Archivo General del Estado’
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Series: Division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y
que tratan sobre una materia o asunto especifico.

Subserie: Division de la serie documental

Estos conceptos se encuentran sefialados en los Lineamientos Generales
para establecer una estructura légica y jerarquica de los documentos
conservados en los archivos.

Finalmente se estructura las secciones con sus respectivas series
documentales.

» Codificacion: La utilidad del cédigo ha de verse como condicién necesaria
para el funcionamiento del cuadro general de clasificacién archivistica, al
relacionarse este con el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento
dentro del propio cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacién
adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones
caracteristicas de los documentos de archivo.

'pw —t o oea -4'.‘:. iy
Aichivo Ceneral de] Estad\

Sisiema Estatal de Archwos

B g ST N gy ""l"’ i

o .

Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan .I. 2



m a7 MZa

HIDALGO B

crece contigo

Fecha de Emisién: 2020

Fondo Universidad Tecnolégica Minera de Zimapéan UTMZ,
Guion Separador _
No de Area Generadora* Namero de Area Generadora 03*
correspondiente
Seccion Comiin Numero de seccion correspondiente 11C
indicado con la letra C .
Serie Nuamero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacion /
Nimero de Expediente Ordenacion que se le da a los 01
expedientes segun sea el caso
Legajo Indicarlo con nimero romano I
Guidn Separacion _
Aifio de Apertura Indicarlo con los cuatro digitos 2020

Ejemplo comdn: UTMZ-03*11C.1/01-2020
Ejemplo sustantivo: UTMZ-04*3S.1./01-2020

Segunda etapa:
Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del cuadro
general de clasificacién archivistica.

» Validacion: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes para el cuadro general de clasificacion
archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Una vez teniendo la autorizacién del Departamento de Procesos Técnicos
Archivisticos, se presentan dos tantos impresos, se recaban firmas del
titular de la UTMZ y se presentan mediante oficio para su validacién.

* Formalizacion: Atiende a los mecanismos de implantacioén y su respectiva

difusion en el ambito de todos IOSﬁ;chlvos de. lar deperdienei ntidad.
'Archivo General del Estado
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Se dara a conocer por todas las areas mediante un correo electrénico del
Titular del Area Coordinadora de Archivos y una reunién con los
involucrados.

Actualizaciones 2020:
Se presenta para validacion sin modificacién alguna.

schivo General del Estado)
Sistema Estatal de Arctuvos
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

De las areas Operativas

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite. Los responsables de las areas de
correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

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

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use
y reciba;

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

lll. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias;

V.Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VIl. Las que establezcan las dlqucmones Jiridfcas apﬁcabie!»\
‘Archivo General del Fstado
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Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen
la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
respon'sables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que

tendra las siguientes funciones:

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

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

ll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental:

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y disposicién documental:

VL. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental Y, €n su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y
que seran transferidos a los ar‘l'ﬂﬁos Historicos-de“fos: W obligados,

segun corresponda; ArChlVO (je eneral d@l Emd()
b Tt Mo il sur‘mma Estatal de Archivos i
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Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién
por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracién;
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

De los archivos histéricos y sus documentos.

Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que tendra las

siguientes funciones:

1.

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

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

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y apptar losriécanismosylasheamientas que

‘Archivo Ceneral del Fstado!

e Sustema Estatal de Archivos i
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Fecha de Emisién: 2020

proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerlos a
disposicién de los usuarios; y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. Los
responsables de los archivos histéricos deben contar con  los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitaciéon de
los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

El Cuadro de Clasificacion Archivistica, es el documento de consulta para todas
las unidades administrativas, porque les permite tener conocimiento de la forma en
como se clasifica su documentacion y hace responsables a cada area segun sea
el caso. Ademés de ser un documento institucional con caracter oficial que cumple
con las disposiciones normativas vigentes en la materia.

El presente instrumento se revisara para realizar las modificaciones necesarias.
Las modificaciones al cuadro de clasificacion se realizaran a través de la
Coordinadora de Archivos, junto con las areas generadoras para coadyuvar, y
realizar los cambios ante la Autoridad Competente en Materia de Archivos.

Todos los Servidores Publicos de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan
aplicaran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica correspondiente al
Periodo 2019, para la clasificacién de sus expedientes de ese afio.

Las areas deberan de respetar la codificacién y nimero de area generadora
asignado segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado.

‘p-.— — A S mu (ﬂl:L_J—-n\
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

CLAVE |SECCIONES COMUNES.

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacidn v Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Plublica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias vy Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Sociai

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacién, Evaluacion v Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

CLAVE |SECCIONES SUSTANTIVAS.
18 Consejo Directivo
2S Académica
S Admision
'5; Servicios Estudiantiles
58 Promocién y Desarrollo Estudiantil
S Servicios de Vinculacion
S Seguimiento de Egresados
mmmcmm@mmﬂ
‘*‘Gma Cstatal de ﬁ\rchwos
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapén PO e 7 -‘ gt 19



HJ

HIDALGO

crece contigo

7. MARCO JURIDICO

&7 MZo

UNIVERSIDAD TECNOL!

MINERA DE.

Fecha de Emisién: 2020

Fecha de publicacién en Fecha de ultima
Denominacion de la norma que se reporta DOF u otro medio oficial | modificacion, en su
o institucional caso
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05/02/1917 27/08/2018
Ley de Impuesto Sobre la Renta 11/12/2011 Sin reforma.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios. 27/04/2017 27/04/2017
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados. 13/07/1993 Sin reforma.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos. 31/12/1982 Sin reforma.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica. 04/05/2015 Sin reforma.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de los Sujetos Obligados. 26/01/2017 26/01/2017
Ley General del Sistema Nacional anticorrupcion. 18/07/2016 Sin reforma.
Ley General de Educacion. 13/07/1993 Sin reforma.
Ley General de Archivos. 15/06/2018 Sin reforma
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Hidalgo. 24/10/12014 24/10/2014
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector :
Publico del Estado de Hidalgo. 14/09/2015 31/12/2017
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. 07/05/2007 19/11/2019
Ley de los Trabajadores al servicio de los Gobiemos Estatal
y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados, para el Estado de Hidalgo. s1/12ree7 07/06/2004
e L d ma 2
Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hi 31/ 1 Sin reforma.
rn]'m.r nunn 12?(1 %‘E ‘,'ld
UGV OV v oowiay
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Fecha de publicacién en Fecha de ultima
Denominacién de la norma que se reporta DOF u otro medio oficial modificacién, en su
o institucional caso
Ley de Transparencia y acceso a la informacian publica para
el Estado de Hidalgo 04/05/2016 09/10/2017
Ley del Sistema estatal Anticorrupcién de Hidalgo 10/07/2017 Sin reforma.
Cédigo Fiscal de la Federacion. 31/12/1981 Sin reforma.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. 01/01/1920 16/10/2017
Reglamento de la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Pdblica Gubernamental del Estado de Hidalgo. 02/06/2008 02/06/2008
g_ecretp_que crea la Universidad Tecnolégica Minera De 31/12/2013 01/08/2016
imapan
Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. 2016 2016
P‘ e . . Ff w=m .u&.‘l--‘--..
! L]
Archivo General del Esta
§0 ; ] e, [
Sistema Estatal de Archivos
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Listado por Area Generadora con numeracién:
01. Rectoria.
02. Direccién Académica.
02.1* Coordinador de Servicios Escolares.
03. Direccion de Vincuiacion.
03.1* Coordinador de Informética.
03.2* Coordinador de Difusion.
03.3* Coordinacién de Biblioteca.
04. Direccién de Administracion y Finanzas.
05. Departamento de Promocién y Desarrollo Estudiantil.
06. Departamento de Coordinacién de Carreras.
07. Departamento de Finanzas.

08. Departamento Juridico.

'F‘-v w bl
‘Archivy Generel ‘,L.,l Estad\
C’
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

'CLAVE  SECCION 1C. LEGISLACION

SERIE

1c2 Programas y proyectos sobre legislacion

1C.4 | Codigos '
1C.6 Decretos
[1C.7 Reglamentos '

1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares

1C.10 ‘Instrumentos  Juridicos Consensuales (convenios,

colaboracion, acuerdos, etc.)

'1C.13  Periédico oficial del Estado (publicaciones en él)
'1C.14 | Normas oficiales mexicanas
'1C.15  Comités y subcomités de normalizacién

~ SECCION 2 C. ASUNTOS JURIDICOS

cha de Emisién: 2020

bases de

' CLAVE

: SERIES

' 2C.2 Programas y proyectos en la materia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal .
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias -
2C.8 ~ Juicios contra la dependencia

'2C.9 | Juicios de la dependencia P M e R i—ﬂ

o en —hrchiva Genera! del Estado
2C.15 Notificaciones - ATCIvO Lenera! aet £stado

) ':(i‘r' taal) ’: "':'.'\'L.'i is - a L
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CLAVE SECCION 3 C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION

SERIES

3C.6 Registro programatico de proyectos espeuales

3C.7 Programas operativos anuales '
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion

3C.12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
'3C.14 - Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos
13C.19 Andlisis financiero y presupuestal )
13C.20 “Evaluacioén y control del ejercicio presupuestal

'CLAVE  SECCION 4 C. RECURSOS HUMANOS

'4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control del presupuesto y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,

incapacidades, etc.)

4C.10 Descuentos

' 4C.24 ~ Curricula de personal

' CLAVE SECCION 5 C. RECURSOS FINANCIEROS

~ SERIES
' 5C.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y Contabilidad
' 5C.3 Gastos 0 egresos por partlda.p;gsupuestal T & ..LL...\\

Archiso Genere! ol Bofado

Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan 26
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5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa) i
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
' 5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 ~ Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.18 Registro y control de polizas de egresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depositos
5C.23 Conciliaciones a ' |
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
' 5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto
5C.28 ~ Pago de derechos o
CLAVE SECCION 6 C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
~ SERIES
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones "
6C.6 Contratos | . ' '\
6C.7 Seguros y fianzas AICHJ vl r el Stﬂdﬂ
6C.14 Registro de proveedores y contrat:stas’iSls{eni“ LSl ‘! C@ f\fbhlVOS
el s w9 Ses o -
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6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de insumos

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

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

6C.24 | Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

CLAVE  SECCION 7 C. SERVICIOS GENERALES

SERIES
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
'7C.11 | Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
'7C.12  Mantenimiento, conservacion e instalacion de equo decomputo
7613 Control de parque vehicular ' '

' 7C.14 Vales de combustible

'CLAVE  SECCION 8 C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA

INFORMACION

 SERIES

' 8C.5 ‘Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la Dependencia

8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos '
'8C.8  Programas y proyectos sobre informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas D ol ‘L“\‘

8C.16 Administracién y servicio de archivo Archive-Cene erzide! Fsta fado’
' 8CA7 Administracién y servicio de correspondenma S“ i 5:’35 A de rJC}llVOS
—— e
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8C.21

CLAVE |

9C.2
9C.4
9C.5
9C.10
9C.11
1 9C.14
' 9C.16

' CLAVE

10C.3
10C.11
10C.15

CLAVE

'11C.4
11C.6

Universidad Tecnol

légica Miners de Zimapin

&7 MZo
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Fecha de Emisién: 2020

Instrumento de consulta y control de archivo

SECCION 9 C. COMUNICACION SOCIAL
SERIES

Programas y proyectos de comunicacién social
Materia multimedia o '
Publicidad institucional

Notas para medios

Prensa institucional

Actos y eventos oficiales

Invitaciones y felicitaciones

SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES |
PUBLICAS

SERIES

Auditoria

Responsabilidades

Actas de entrega a recepcion

'SECCION 11 C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y

POLITICAS.
SERIES ' '
p.

Programas y proyectos de informacion y evaiuaciﬁm? : ‘
v e ue] Es?ado

" Planes estatales - ” Sistema B
1

i Bsiat ‘il! AICHWOS

-4
x T /Y wiaw oy - q-g -;.'. - .‘



M1C.A7

' CLAVE

'12C.6

HIDALGO

crece contigo

'11C.7

11C.9

11C.1
11C.13

11C.14
11C.15

11C.18

(11C.22 |

12C.3

12C.4

&7 NZa

UNIVERSIDAD TECNOL! MINERA DE

Fecha de Emisién: 2020

Programas a mediano plazo

Sistemas de Informacion estadistica de la dependencia
Captacion, produccion y difusién de la informacion estadistica
Evaluacién de programas de accién '
Informes mensuales y anuales de labores

Informe de ejecucion '

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Programas y proyectos en materia de equidad de género.

"SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION
SERIES
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la-

corrupcion

" Solicitudes de acceso a la informacion

[12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacién reservada
12Cc9 Clasificacion de informacién confidencial
'12C.10 |  Sistemas de datos personales
12C.11 “Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
. e ‘;‘_ o ,
Aechive Cencial dol Estado)
v Sl e e Sisteiia statal de Archivos i
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CLAVE |SECCION 1S CONSEJO DIRECTIVO
SERIE
SUBSERIE
18.1 Carpeta de acta de acuerdos
1S.1.1 Sesiones ordinarias
18.1.2 Sesiones extraordinarias
1S.2 Carpetas técnicas
185:.2.1 Sesiones ordinarias
18.2.2 Sesiones extraordinarias
CLAVE | SECCION 2s ACADEMICA
SERIE
SUBSERIE
25.1 Planes de estudio
2511 Programas de estudio y mapas curriculares
28.1.2 Estudio de pertinencia
2S8.3 Docencia
28.3.1 Programas de actualizacion docente
28.3.2 Evaluacion al desempefio docente
2833 Programacién y desarrollo de la academia
2S.3.4 Tutorias
2S8.3.5 Asesorias
28.3.6 Bajas temporaies y definitivas
28.5 Investigacion
288 Movilidad e internacionalizaciéon
2S.9 Comisién académica
28.10 Comisiones de pertinencia
25.11 Reuniones académicas
25.12 Reconocimientos
“—. ““}
Archw Cens,-al d 1 Estado’
Qistema Estatal de Archivos
'.l'r Pt T L B e
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CLAVE | ssccTéN 38 Aamsm
| SERIE
SUBSERIE
3S.1 | Egresados de instituciones de nivel medio superior
3S.2 | Expediente del alumno _
3S.3 | Seguro facultativo con el Instituto Mexicano del Seguro Social
CLAVE j]"S;EC(‘:K'JI‘I 48 SERVIClGS ESTUBIANTILES
L. SERIE
_____ SUBSERIE
4S.1 Registro de titulacion
48.3 Becas externas
4S.4 Servicio social
4S8.5 Medicion de servicio al alumno
4S.6 Administracion de biblioteca
CLAVE SECCION 5S PROMOCION Y DESARROLLO ESTUDIANTIL
SERIE | |
SUBSERIE
55.1 Actividades paraescolares
I5S.2 Encuentros deportivos
15S.3 Actividades culturales
CLAVE |SECCION 6S SERVICIOS DE VINCULACION
SERIE
SUBSERIE
68.2 Consejo de vinculacion
6S.3 Educacién continua
6S.4 Practicas y estadias
6S.5 Visitas guiadas
6S.6 Servicios de transferencia de tecnologia

Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan

1o Bstado)
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N 7S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

ERIE

SUBSERIE
75.1 Sistema de informacién sobre vinculacién de la universidad
7S8.1.1 Encuesta a empleadores
78.1.3 Estudio de egresados
78.1.4 Registro de egresados

Universidad Tecnolégica Minera de Zimapén
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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 concentracién: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanece en ella hasta su

transferencia secundaria o baja documental.

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

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: Ei procedimiento de ia gestion documentai que implica ia 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.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia

o entidad. )+
Archiva Denepal H%stadoi
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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,
organizacién, acceso y consulta, conservacién, valoracion y disposicion

documental.

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 localizacién (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 resolucion digital

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

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcién de los documentos institucionales como parte integral de los procesos
archivisticos.
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Seccién: 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 seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que tratan sobre

una materia o0 asunto en especifico.

Subserie: Divisién d esglosada e cuna serie extensa, que permite establecer
con mayor precision la clasificacién de sus expedientes.

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

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

COPAES: Consejo para la Acreditacién de la Educacién Superior.

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

EGETSU: Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario.

SIVUT: Sistema de Informacién sobre Vinculacion de las Universidades
Tecnolégicas.
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Estadia: Etapa donde culmina la formacion del alumno y en la que convergen el
trabajo del area de Vinculacion, las areas académicas y el area administrativa de
la Universidad Tecnolégica; 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.

Seguimiento de Egresados: Adscrito al area de Vinculacién, 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 la institucién.

Visitas: Corresponde a la accidon de acudir en una actividad de campo a una
empresa, con la finalidad de poner a prueba el conocimiento tedrico impartido en
el aula, mismo que se requiere evaluar.
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Fecha de Emision: 2020

Nombre Cargo Teléfono Correo

Mtro. Javier | Rector 045 (772) 166 | rectoria@utmz.edu.mx
Cabrera Filomeno 0867

Mtra. Marco | Director 045 (772) 166 | direccion.academica@utmz.
Antonio  Gonzalez | Académico 0867 edu.mx

Castillo . )

LIFF. Ana Laura | Director de | 045 (772) 166 | direccion.vinculacion@utmz.
Monserrat Vinculacién 0867 edu.mx

Velazquez Marban.

Lic. Marco Antonio
Balandrano
Meneses

Director de
Administracion

y Finanzas

045 (772) 166
0867

administracion finanzas@ut
mz.edu.mx

Titular del Area Coordinadora de Archivos — LIFF. Ana Laura Monserrat Velazquez
Marban. (Directora de Vinculacién).

Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnolégica
Minera de Zimapan:

Unidad Central de Correspondencia — Ing. Dulce Diana Simén Cervantes

(Recursos Humanos).

Unidad de Archivo de Tramite:
¢ Ing. Duice Diana Simén Cervantes (Asistente Rectoria).
* L.C. Marco Antonio Balandrano Meneses (Director de Administracién y

Finanzas)

* LIFF. Ana Laura Monserrat Veldzquez Marban. (Directora de Vinculacién).
Lic. Marco Antonio Gonzalez Castillo. (Director Académico)

Unidad de Archivo de Concentraciéon — C. Laura Leticia Hernandez Valencia

(Jefa de Oficina).

Unidad de Archivo Histérico — C. Laura Leticia Hernandez Valencia (Jefa de
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