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1. PRESENTACION

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, (ITESHU), con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos por los cuales fue creado, imparte educacion con
calidad, fundada en la Certificacion de su proceso Educativo bajo la norma ISO
9001-2008.

Derivado de lo anterior y con objeto de contar con una sistematizacion de sus
procedimientos se han llevado acciones encaminadas a un mejor control de la
informacién, y por ende de su documentacion, la cual forma parte de todas y cada
una de las actividades que se realizan por los titulares de cada area a razén de sus
funciones ya establecidas en instrumento juridico para ello.

No obstante lo anterior, y aunado a la aplicabilidad en el Estado de Hidalgo de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (4 de mayo de
2015); Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica (9 de mayo
de 2016) y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo (4 de mayo de 2016); asi como la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo (07 de mayo de 2007), esta actividad de conformar expedientes de forma
cronologica (Desde el inicio hasta la conclusion del asunto) ha resultado aun mas
practica y loable.

Razon por la cual, y con el objeto de dar cumplimiento a las normatividades antes
mencionadas, en el Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, los Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico, son documentos rectores que constituyen la
administracion, organizacion, conservacion y custodia de la documentacion
contenida en los archivos del Instituto, con la finalidad de que éstos se encuentren
integros y disponibles para permitir y facilitar la gestion de la Administracion del
personal que en el Instituto Tecnologico Superior de Huichapan labora.

Cabe hacer mencion, que, para llevar a cabo la elaboracion de los documentos
arriba citados, fueron adoptadas las recomendaciones del personal del Organo
Rector del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Hidalgo, basandose en la
metodologia establecida en la Guia Técnica, y en los Lineamientos Generales para
la Organizacion, Conservacion, y Custodia de los Archivos Publicos.

Sistema Estatal de Archivos
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2. ANTECEDENTES

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, en su estrategia
transversal para el desarrollo nacional, enunciada como: “ii) Gobierno Cercano y
Moderno”, la cual establece:

“Las politicas y acciones de gobierno inciden directamente en la calidad de vida de las
personas, por lo que es imperativo contar con un gobierno eficiente, con mecanismos
de evaluacion que permitan mejorar su desempefo y la calidad de los servicios; que
simplifique la normatividad y tramites gubernamentales, y rinda cuentas de manera clara
y oportuna a la ciudadania. Por lo anterior, las politicas y los programas de la presente
Administracion deben estar enmarcadas en un Gobierno Cercano y Moderno orientado a
resultados, que optimice el uso de los recursos publicos, utilice las nuevas tecnologias de
la informacién y comunicacion e impulse la transparencia y la rendicion de cuentas con
base en un principio basico plasmado en el articulo 134 de la Constitucion: "Los recursos
economicos de que dispongan la Federacion, los estados, los municipios, el Distrito
Federal y los organos politico-administrativos de sus demarcaciones territoriales, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados".

De lo anterior se infiere, que sociedad y gobierno tienen la responsabilidad histérica
de cimentar las bases educativas para el México del Siglo XXI.

El referido plan contempla la realizacién de una cruzada permanente fincada en una
alianza nacional en la que converjan los esfuerzos e iniciativas de todos los érdenes
de gobierno y los diversos grupos sociales; una movilizacién de voluntades de los
gobiernos Federal, Estatal y municipales orientadas a satisfacer las repetidas
demandas de cobertura suficiente y buena calidad de los servicios.

Con el objeto de crear una Institucion de educacion superior con bases educativas
de buena calidad en el municipio de Huichapan, se instala el Instituto Tecnolégico
Superior de Huichapan, con el objeto de impartir e impulsar la educacion superior
tecnologica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnologica en la region, y
con esto beneficiar no solo a estudiantes del municipio de Huichapan, sino de otros
municipios como: Tecozautla, Nopala, Alfajayucan y Chapantongo.

Ante estos argumentos, con fecha 30 de agosto de 2000, se celebra Convenio de
Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Instituto
Tecnolégico Superior de Huichapan, entre el Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo y la Secretaria de Educacion Publica Federal.

El Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan inicia actividades en el ciclo escolar
2000-2001, el 11 de septiembre de 2000, en horario vespertino de 14:00 a 20:00
horas de lunes a viernes, en instalaciones provisionales proporcionadas por el
Colegio de Bachilleres del Estad.o_de_l:udalge-plamel‘H‘mUTéb'a’]L
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Es importante mencionar que el 24 de junio de 2002 se publica en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el Decreto que crea al Instituto
Tecnologico Superior de Huichapan, asi en octubre del mismo aino se lleva a cabo
la instalacion de la Honorable Junta Directiva de este Instituto.

El 18 de agosto de 2003, la comunidad tecnoldgica ocup6 sus instalaciones
ubicadas en la localidad de “El Saucillo”, municipio de Huichapan, Hgo., iniciando
en éste las actividades del ciclo escolar 2003-2004, con 378 alumnos.

En el ciclo escolar 2012-2013, el Instituto obtuvo el reconocimiento a la Calidad de
la Secretaria de Educacion Publica Federal por el 100% de sus programas
educativos acreditados.

Ademas, se tiene la certificacion en los siguientes sistemas: Sistema de Gestion
Ambiental bajo la norma ISO 14001:2004, en el modelo de Equidad de Género bajo
la norma MEG: 2003, y Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional
(OHSAS) 18001:2007.

Para el ciclo escolar 2013-2014 el Instituto atendié una matricula de 1237 alumnos
y en ciclo 2014-2015 el Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan atendié una
poblacion de 1381 alumnos.

En los siguientes ciclos escolares se conté con una matricula de:

<+ 2015-2016, 1538 alumnos;
4+ 2016-2017,1614 alumnos;
+ 2017-2018, 1866 alumnos,

Distribuidos en los siguientes programas educativos:

Ingenieria en Administracion (Escolarizada y Mixta)

Ingenieria en Sistemas Computacionales (Escolarizada y Mixta)

Ingenieria Mecatronica

Ingenieria en Gestion Empresarial (Escolarizada y Mixta esta ultima en la
Unidad Académica de Tecozautla)

Ingenieria en Energias Renovables

Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable

Ingeniaria Industrial (Escolarizada y Mixta)

Arquitectura
Gastronomia

YV VYV

VVVVYY
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3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de cada area generadora
del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

% Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creaciéon en
las unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos
de tramite.

=+ |dentificar los documentos y expedientes con un codigo y un titulo precisos
que derivan de las funciones y actividades especificas de las areas
generadoras del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan.

«+ Facilitar la localizaciéon conceptual, es decir, de la informacién contenida en
el acervo.

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

Sistera Lstatal de Archivos
Organo Rector
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4. PRELIMINARES

Para la elaboracion de este Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica se llevo a
cabo una metodologia archivistica, que nos traslada al conocimiento profundo del
contexto de produccién de la informacion documental: la unidad generadora de los
documentos, su marco juridico, las politicas y programas, y la normatividad
administrativa en que sustenta sus actividades; el conocimiento de los mecanismos
de produccion e integracion de los documentos y su control archivistico, lo que
vincula de manera estrecha la valoracion con otros procesos de la gestion
documental; el reconocimiento de las caracteristicas de los documentos: la
informacion que contienen, su tipologia, volumen y periodicidad; y la frecuencia de
uso y consulta de la informacion documental en las diversas etapas del ciclo vital.

Desarrollo del Cuadro general de clasificacion

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizan
dos etapas:

Primera Etapa:

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

Identificacion. — Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion
de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de
clasificacion en el establecimiento de las categorias de agrupamiento deben
contemplarse:

Las atribuciones comunes que corresponden a las actividades comunes que tienen
todas las instituciones para llevar a cabo sus actividades.

Las atribuciones sustantivas que corresponden a las actividades que son propias
de cada institucion.

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

a) El Decreto de Creacion.

b) Las leyes y demas disposiciones juridicas que rigen la organizacion y el
funcionamiento de la institucion.

) Estatuto Organico.

Los instrumentos enlistados permitiran la detecmon e |dent|f|caC|on de atribuciones
y funciones a partir de las cuales -formaran—catege ge~-agrupamiento que
integraran el Cuadro de Clasificacidn f
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Para llevar a cabo dicha identificacion se realizé6 un andlisis de los documentos
legales, en este caso el Decreto de Creacion y el Estatuto Organico, pudiendo asi
detectar las funciones comunes y sustantivas del Instituto Tecnoldgico Superior de
Huichapan.

Jerarquizacién. —Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion
en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion
y registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de
ordenacién o ‘“relacion”, el cual ha de distinguir elementos de gradacion (o
categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar
correspondiente. Se establecen niveles de jerarquia documental (estructura o
niveles) con base en las funciones-atribuciones y procesos.

=+ Partir de que los niveles documentales establecidos son: Fondo, Seccion y
Serie.

<+ Elaborar la estructura documental (fondo, secciones, series y subseries en
su caso) a partir del analisis de la normatividad, la identificacion de las
funciones-atribuciones.

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.
Se agregan los conceptos base de los instrumentos de archivo institucional:

%+ Concepto de Fondo. - Es el conjunto de documentos producidos
organicamente por una dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

+ Concepto de Seccion. - Es cada una de las divisiones del fondo, basada en
las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

%+ Concepto de Serie. - Es la divisién de una seccién que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Codificacion. - La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para
el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse
éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamientodentro del propio
Cuadro. Lo anterior da lugar a la §iSt€matizacion y ubicacion addcuada que hace

mas claras las relaciones documsg gﬁlm Eg%tahé@dh

documentos de archivo.
Organo Rector
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A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no
como la imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que
éstos, por si solos, no son la solucion a los problemas de la clasificacion. Incluso
existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos cédigos o simbolos
(decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de vista que en archivistica, la
asignacion de un cédigo se realiza hasta después de identificar y jerarquizar las
categorias del agrupamiento documental.

Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del
propio codigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de
agrupamiento. '

Estructura de la Codificacion

Fondo Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan ITSH
Guion Separador ' =
No de Area Numero de Area Generadora correspondiente 03*
Generadora*
Seccion Comin  Numero de seccion correspondiente indicado 11C.
con la letra C
Serie Numero de serie correspondiente 1
Diagonal Separacion /
Numero de Ordenacion que se le da a los expedientes 01
Expediente segun sea el caso
Legajo Indicarlo con nimero romano (en caso de ser I
necesario)
Guion Separacion -
Ano de Indicarlo con los cuatro digitos 2017
Apertura

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Ejemplos de Codificacion

+ Codificacién de Funcion Comun

Fondo

Area generadora Seccion

AN

ITSH -03 *11C.21/01 -2017

Serie

No. de Expediente

Afio de apertura

+ Codificacion de Funcion Sustantiva

Fondo ki 3 ey
Area generadora Seneion Serie No. de Expediente
Ano de apertura
ITSH - 03*1S.2/01-2017
Sistema Estatal de: * ~hivos
. Organo Rector
-
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Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la
instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Validacién. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

Es importante destacar que una vez que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica ha salido de su ultima revisién por parte del personal técnico del Archivo
Estatal, pasa a impresion definitiva y se recaban las firmas de (la) Director (a)
General y del Enlace Normativo de Archivo, una vez recabadas las anteriores, se
hace la entrega oficial al Archivo General del Estado de Hidalgo para que sean
recabadas las firmas de los Titulares del Archivo y con esto dar la validez al CGCA.

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

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se hace llegar a los responsables
de las areas generadoras para su conocimiento y aplicabilidad via correo
electronico.

Qistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

PRIMERA: El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es una herramienta que
nos permite llevar a cabo una buena Administracion Documental en el Instituto
Tecnolégico Superior de Huichapan, es el proceso de control de documentos, el
cual es adoptado por todas las areas sustantivas del Instituto.

SEGUNDA: Los expedientes generados por las areas deberan ser clasificados y
codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

TERCERA: El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se actualizara
anualmente.

CUARTA: Las areas generadoras deberan notificar al Coordinador Normativo
cualquier modificacion al Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante
propuesta formal en oficio.

QUINTA: Las demas que establezca el marco juridico vigente en materia de
archivos.

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

'SECCIONES COMUNES
CLAVE
e ~Legisagien
,,,,,,, - Asunios Juridicos
3C Progyféwrh"acién, Organizacion y Presupuestacion
e ~ Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
T T e
""" 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C ~ Comunicacién Social
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C ~ Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

CLAVE SECCION SUSTANTIVAS

1S Servicios Educativos
28 Desarrollo de Actividades Académicas
38 Extension
48 Vinculacion
5S S Proceso de Ia Jl nta de Gobierno

|Sistema Estatal de Archivos|

L? Urzano Kector

#
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7. MARCO JURIDICO

El Instituto Tecnologico Superior de Huichapan (ITESHU), enmarca su actuar
fundado en una serie de normatividades federales y estatales, las cuales le dan
razon de ser como Institucion de Educacion Superior a este Instituto, a
continuacion se enumeran, las siguientes:

Nombre dela Denominacién Fecha de Ultima
Disposicion Publicacion en Reforma -
DOF

Constitucion

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del

DOF 05-02-1917

Sin reforma

Constitucion Estado Libre y Soberano de PO 01-10-1920 Sin reforma
Hidalgo

Ley smsssm e e

Ley Para la Coordinaciondela e 29.12.1978  Sin reforma
Educacion Superior
Organica de la

Ley Administracion Publica DOF 29-12-1976 Sin reforma
Federal
Organica de la

Ley Administracion Publica para PO 28-11-2011 Sin reforma
el Estado de Hidalgo
De Responsabilidades de

Ley Servidores Publicos para el PO 08-06-1984 Sin reforma
Estado de Hidalgo
General de Transparencia y

Ley Acceso a la Informacion DOF 04-05-2015 Sin reforma
Publica

Ley DOF 27-01-2017

Publica

1stema Estata

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE .
HUICHAPAN -«

Federal de Transpaseacia-y.
Acceso a la inforT\?ciOn DOF, 09-05-2016

| de Archivos
Organo Rector
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Ley

Ley

Ley

Ley
Ley
Ley

Ley

Ley

Ley

Reglamento

Reglamento

Decreto

Decreto

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

HUICHAPAN

De Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
para el Estado de Hidalgo

De Archivos del Estado de
Hidalgo

De Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del
Estado de Hidalgo

De Educacion para el
Estado de Hidalgo

Del Ejercicio Profesional
para el Estado de Hidalgo

de Entidades Paraestatales
para el Estado de Hidalgo

Del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

De Presupuesto y
Contabilidad
Gubernamental del Estado
de Hidalgo

De los Trabajadores Al
Servicio de los Gobiernos
Estatal, Municipales, asi
como de los Organismos
Descentralizados

De la ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo

Que modifica al diverso que
creo al Instituto Tecnolégico
Superior de Huichapan

PO 04-05-2016

PO 07-05-2007

PO 14-09-2015

PO 10-03-2014

PO 31-12-2001

PO 28-07-2013

DOF 31-03-2007

PO 27-10-2014

PO 31-12-1987

PO 02-06-2008

PO 01-08-2016

INSTH U0 18
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Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sin reforma

Sistenis Lstaial de Archivos
Organo Rector
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AREAS GENERADORAS

01 DIRECCION GENERAL

02 DIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

02.1 SUBDIRECCION ACADEMICA

02.2 - SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

03 DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

03.1 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

03.2 SUBDIRECCION DE VINCULACION Y SERVICIOS EXTERNOS

04 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .

05 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN GESTION
EMPRESARIAL

06 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

07 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES

08 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA

09 JEFATURA DE DIVISION DE ARQUITECTURA

10 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION

11 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN ENERGIAS
RENOVABLES

12 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO

13 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

14 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

15 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y CALIDAD

16 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
Y DIFUSION

17 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y GESTION
DE PROYECTOS

18 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
DEPORTIVA Y EXTENSION

19 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINACIEROS

20 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

21 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

22 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

23 JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN INNOVACION
AGRICOLA SUSTENTABLE

24 UNIDAD DE PROMOCION Y DESARRQLLO ESTUDIANTIL
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1CA1 Disposiciones Legales en la Materia

1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.10 Instrumentos  Juridicos  Consensuales (Convenios, Bases,

Colaboracion, Acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones

1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién

2CA1 Disposiciones Juridicas en la Materia

2C.3 Registro y Certificacion de Firmas

3C.1 Disposiciones en Materia de Programacion
3C.2 Programas y Proyectos en Materia de Programacion
3C.7 Programas Operativos Anuales
3C.8 Disposiciones en Materia de Organizacion
3C.10 Dictamen Técnico de Estructuras
3C.1 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacién
3C.14 Certificacion de Calidad de Procesos y Servicios Administrativos
4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal
|
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4C.5 Nomina de Pago de Personal

4C.6 Reclutamiento y Seleccion de Personal

4C.1 Estimulos y Recompensas

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Econdmica (SAR, Seguros, etc.)
4C.21 Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional de Personal de

Areas Administrativas

5CA1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros

5C.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Financieros y Contabilidad
5C.16 Amplificaciones de Presupuesto

5C.17 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos

5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Egresos

5C.19 Pdlizas de Diario

5C.22 Control de Cheques

5C.24 Estados Financieros

5C.28 Pago de Derechos (Obligaciones Fiscales)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

HUICHAPAN

6C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra Publica,
Conservacion y Mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.7 Seguros y Finanzas

6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles

6C.23 Comité y Subcomité Ci%%(gg‘l;lfilcgl?‘?le‘i‘e\ﬁre gp v 1i‘?(r‘it!'s y Servicios
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7C.1 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario
7C.12 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Equipo de Computo
7C.13 Control de Parque Vehicular

8C.5 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de la Dependencia
8C.13 Control y Desarrollo de Parque Informatico
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo

8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia
8C.171 Oficios Recibidos

8C.17.2 || Oficios Enviados

8C.18 Administraciéon y Servicios de Biblioteca

8C.21 Instrumentos de Consulta y Control de Archivos
8C.211 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
8C.21.2 || Catalogo de Disposicion Documental

8C.21.3 || Guia de Archivo Documental

8C.21.4 || Inventarios Documentales

9C.2

Programas y Proyectos de Comunicacion Social
9C.4 Material Multimedia
9C.5 Publicidad Institucional
9C.7 Boletines Informativos para medios
9C.14 Actos y Eventos Oficiales
9C.16 Invitaciones y FelicitacionesSiSt‘ema Egiaal de Kol
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9C.18

Encuestas de Opinion

10C.2 Programas y Proyectos en Materia de Control y Auditoria
10C.3 Auditoria
10C.15 Actas de Entrega a Recepcion

| 11C.14 Informe Mensual y Anual de Labores
11C.16 Informe de Gobierno
11C.17 Indicadores
11C.19 Normas para la evaluacion
11C.20 Modelos de organizacion
11C.21 Disposiciones en materia de equidad de género
11C.22 Programas y proyectos en materia de equidad de género

12CA1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

Disposiciones Académicas

1S.1

1S.2 Expediente del Alumno ) ‘T
et SN 90y

1S.6 Becas SISteTTe ownds - -y
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1S.7

Movilidad Estudiantil

281 Actividades de docencia

28.2 Actividades de Gestion Tecnologica e Investigacion
2S.3 Capacitacion y Evaluacion Docente

254 Servicios de Apoyo

2S.5 Tutoria y Asesoria

35.1

Registro Programatico de Actividades de Extension del Instituto

3S.2

Actas de Liberacion

Vinculacion

Programacion de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas

4S.1

4S.2 Registro Programatico de Seguimiento de Egresados
4S.3 Servicio Social

4S.4

55.1

Junta de Gobierno
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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 gjercicio 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 permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental,

Archivo historico: La unidad responsable de la administracién de los documentos
de conservaciéon permanente y que son fuente de acceso publico;

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

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos;

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

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

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

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o
recepcion hasta su destino final ya sea baja o transferencia a un Archivo Historico;

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

Slstemd Fstatal de Archivos

~ Organo Rector
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Clasificacion de la informacion: 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;

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

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

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

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

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

Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen
a su destinatario, sea éste interno o externo;

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte;

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

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

Sistema Estatal de Archivo
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Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de recepcion, produccion,
organizacion, acceso Yy consulta, conservacion, valoracion vy disposicion
documental;

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

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes, las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
Archivo histdrico, con la finalidad de participar en la valoracion documental;

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

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

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

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

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

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

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los procesos
archivisticos;

Produccion e identificacion: Las™actividades tendientes .g normalizar los

documentos que se generan egﬁﬁéﬂ%ogmwlpéeMQW institucionales.
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Comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de formatos y documentos,

conforme a las funciones de cada area con el propésito de normalizar y unificar los

criterios de elaboracion y presentacion de los documentos;

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): El instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de
archivos;

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

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

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

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

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los
documentos;

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe realizar
para la admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o
juridica. (foliado, sellos de tiempo, registro de documentos);

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

Serie: La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre
una materia o asunto especifico;

Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada,
los procedimientos de la gestion documental en el Sistema-kasifucional de Archivos;

s
Sistema Estatal de Archivos}|
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Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos,
agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los ambitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal,

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

Transferencia documental: El traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia
secundaria);

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

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

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

Mtra. Imelda Pérez Espinoza
Directora General
iperez@iteshu.edu.mx

Lic. Alfredo Puente Garnica
Director Académico y de Investigacion
apuente@iteshu.edu.mx

C.P. Juana Hernandez Lopez
Directora de Planeacién y Vinculacion

jhernandez@iteshu.edu.mx

Lic. Alfredo Puente Garnica
Subdirector Académico
apuente@iteshu.edu.mx

C.P. Juana Hernandez Lopez
Subdirectora de Planeacion y Evaluacion
jhernandez@iteshu.edu.mx

L.C. Roberto Gonzalez Vargas
Subdirector de Administracion y Finanzas
rgonzalez@iteshu.edu.mx

Mtro. Miguel Angel Espindola Lugo
Subdirector de Investigacion y Posgrado
maespindola@iteshu.edu.mx

Ing. Jimena Escamilla Mendoza
Jefa de Division de Ingenieria en Gestion Empresarial
jescamilla@iteshu.edu.mx

Ing. German Olvera Jiménez
Jefe de Division de Ingenieria Industrial
golvera@iteshu.edu.mx

Ing. Marcos Mendoza Hernandez
Jefe de Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales

mmendoza@iteshu.edu.mx

Ing. Sergio Quintanar Garcia
Jefe de Division de Ingenieria Mecatronica

squintanar@iteshu.edu.mx

Mtra. Martha Magdalena Ortiz Palacios
Jefa de Division de Ingenieria en Energias Renovables
mmortiz@iteshu.edu.mx

Mtro. Octavio Guerrero Andrade
Jefe de Division de Ing. en Innovacién Agricola Sustentable
oguerrero@iteshu.edu.mx

Arg. Juan Manuel Sanchez Gonzélez
Jefe de-Division-de-Arquitectura™ "1
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imsanchez@iteshu.edu.mx

Lic. Maria Antonieta Miranda Rodriguez
Jefa de Divisién de Ingenieria en Administracion
mamiranda@iteshu.edu.mx

L. C. C. Francisco Uriel Camacho Aranda
Subdirector de Vinculacién y Servicios Externos
ucamacho@iteshu.edu.mx

Mtra. Maria del Rocié Lépez Bravo
Jefa de Departamento de Desarrollo Académico
mrlopez@iteshu.edu.mx

Dra. Nancy Ramos Lora
Jefa de Departamento de Ciencias Basicas
nramos@iteshu.edu.mx

Lic. Maria de la Luz Gonzalez Anaya
Jefa de Departamento de Servicios Escolares
migonzalez@iteshu.edu.mx

Lic. Carla Francisca Alcantara Rivera
Jefa de Departamento de Programacion y Presupuesto
calcantara@iteshu.edu.mx

Ing. Jackelin Bautista Chavez
Jefa de Departamento de Estadistica y Calidad
jpautista@iteshu.edu.mx

L.C.C Sara Dilian Sanchez Camacho
Jefa de Departamento de Comunicacién Social y Difusién
sdsanchez@iteshu.edu.mx

L. C. C. Francisco Uriel Camacho Aranda
Jefe de Departamento de Convenios y Gestion de Proyectos
ucamacho@iteshu.edu.mx

L. C. C. Pamela Garcia Contreras
Jefa de Departamento de Promocién Cultural, Deportiva y Extensién
pgarciac@iteshu.edu.mx

L.C. Araceli Meza Pérez
Jefa de Departamento de Recursos Financieros
ameza@iteshu.edu.mx

Lic. Juan Martinez Cruz
Jefe de Departamento de Mantenimiento
icruz@iteshu.edu.mx

Ing. Rafael Cruz Bautista
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Recursoshumanos@iteshu.edu.mx

Ing. Daniel Lopez Vizuet
Unidad de Promocion y Desarrollo Estudianti
dlopez@iteshu.edu.mx

e
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12. INTEGRANTES DEL SUBCOMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN.

Enlace Normativo de | Lic. Maria de la Luz Gonzdlez Anaya

Archivo
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Unidad Central de | C. Ana Cecilia Lopez Callejas

Correspondencia ‘ ‘ B
Secretaria de Direccion General

Ing. Justo Juan Manuel Martinez Licona

Director Académico y de Investigacién

Ing. Imelda Pérez Espinoza
Unidades de Archivo de
Trdmite Directora de Planeacion y Vinculacion

L.C. Roberto Gonzdlez Vargas

Subdirector de Administracién y Finanzas

urtdad de  Arckive de Lic. Maria de la Luz Gonzalez Anaya

Concentracion Jefa del Departamento de Servicios Escolares

linlded de Aehive Histsiics Lic. Maria de la Luz Gonzalez Anaya

Jefa del Departamento de Servicios Escolares
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