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INTRODUCCION

La Universidad Tecnolégica Gral. Mariano Escobedo nace en septiembre de 1988 como
respuesta a la demanda de Técnicos Superiores Universitarios, por parte de las industrias y
empresas de la micromegion de Apodaca, Escobedo, San Nicolas de los Garza y el norte de
Nuevo Leon, La UTE es una institucion de educacion superior con un medelo educativo
innovador que ofrece a los egresados de bachillerato o equivalente una formacion de calidad
v excelencia, basada en la preparacion tecnica y tecnolégica principaimente.

El contenido del presente documento, establece la metodologia para realizar la clasificacion
de |los expedientes localizados en los archivos de tramite, a partir de la estructura orgénica
funcional de Ja Universidad e implementa la aplicacion del Catalogo de Disposicion
Documental en cada una de las series gue conforman el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,

La Universidad Tecnologica Gral. Mariano Escobedo, con base en los lineamientos Sexto,
fraccion lll, Décimo tercero, Décimo cuarto y Quinto transitorio de los Lineamientos generales
para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, relatives a elaboracion del Catdlogo de Disposicién
Documental y del Cuadro de General de Clasificacion Archivistica, pone a disposicion del
personal encargado de la gestion documental en la Universidad, los Instrumentos de control
¥ consulta archivistica, documentos tecnicos realizados con el proposito de brindar pautas
generales que permita a los responsables de archivos de tramite, perscnal operative y
secretarial, instaurar un sistema de clasificacién de los documentos, analogo ¥ homogeneo,
basade en principios archivisticos, asi come. contar con un maree normative para efectuar

la valoracion v seleccion de los expedientes de las series documentales con el objeto de
realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

El contenido del presente documento, establece la metodologia para realizar la clasificacion
de los expedientes localizados en los archivos de tramite, a partir de la estructura organica
funcional de la Universidad Tecnologica Gral. Mariano Escobedo e implementa la aplicacion

del Catalogo de Disposicion Documental en cada una de |as series gue conforman el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
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OBJETIVOS GENERALES

Cumplir con las dispesiciones normativas en materia de organizacion de archivos a través
de la elaboracidn, validacidn e implementacién de los instrumentos técnicos de control y
consulta archivisticos, asi como implantar y definir las actividades y estrategias encaminadas
a asegurar la guarda y custodia de la documentacién localizada en los archivos de tramite,
su posterior transferencia al archivo de concentracion y el destino final de las mismas: como
lo marca el "Articulo 19, Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de contral
y consulta archivistica que propicien la organizacién, administracion, conservacién y
localizacién expedita de sus archivos...” Ley Federal de Archivas (DOF, 15 junio 2018)

La actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ademés de dar
cumnplimiento a las atribuciones y funciones del buen gobiemo en materia de transparencia,

acceso a la informacion publica y rendicién de cuentas, cumple con el objetivo que se
expresa en los siguientes tres puntos:

a8} Contar con una clasificacién archivistica gue, adem&s de Bjustarse a la
funcionalidad académico-administrativa de nuestra institucién también lo haga a
las atribuciones, procesos y procedimientos de las diversas dependencias con

laz que tenemos injerencia y que permita simplificar diversas actividades en
materia de archivos.

bl Facilitar la localizacion de los documentos a nivel de las secciones, serias y
subseries, logrando la identificacién pronta de la informacion, v con ello
garantizar el derecho de transparencia y acceso a la informacion publica.

t) Establecer los valores adecuados para la conservacion de los documentos. asi
COMO SU acceso ¥ suU consulta.
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MARCO JURIDICO

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE NUEVQO LEON

Articulo 48.- Son sujetos de responsabilidad administrativa los servidores plblicos a que ss
refiere el Articulo 2° de esta Ley. (REFORMADO, P.O. 30 DE DICIEMERE DE 2004)

Articulo 50.- Todo servidor publico incurrird en responsabilidad administrativa cuando
incumpla con las siguientes obligaciones generales de salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad. imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones, empleos, cargos v
comisiones:

IV.- Custodiar y cuidar la decumentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo
o comisién, conserve bajo su cuidadeo o a la cual tenga aceeso, impidiendo o evitando |a
revelacion, el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida de
aquellas,

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Ariculo 95.- Los sujetos obligados pondran a disposicion del piblico ¥y mantendran
actualizada, en los respectivos medios electronicos, de acuerde con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segln corresponda, la infarmacién, por lo menos, de
los temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalen:

ALV1.- El cataloge de disposicion y gufa de archivo documental. - Mejorar la gestion y
administracion de los documentos que obran en los archivos administrativos de los sujetos
obligados.

Articulo 24.- Para el cumplimiento de los objetives de esta Ley, los sujetos obligados deberan

cumplir con las * siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdc a su
naturaleza.

V. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestin documental,
conforme a la normatividad aplicable.

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHINVOS
EMITIDOS POR EL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
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Primero. Los presentes lineamientos fisnen por objeto establecer las politicas y criterios para
la sisternatizacion y digitalizacion, asi como para la custodia y conservacién de los archivos
en posesion de los sujetos obligados, con la finalidad de garantizar |a disponibilidad, la
localizacion eficiente de la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada y contar
con sistemas de informacion, agiles y eficientes.

Segundo. Los presentes lineamientos, son de ohservancia obligatoria y de aplicacion
general para los sujetos obligados sefialados en el articulo primero de Ia Ley General de
Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica.

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de zus 4reas coordinadoras de archivos,
deberdn elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los
procesos institucionales, derivados de las atribuciones v funciones, manteniéndolos

actualizados y disponibles, que propicien la administracion y gestion documental de sus
archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

I.  Cuadro general de clasificacion archivistica:
Il. Catalogo de disposicion documental, y
M.
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DEFINICION

El cuadro general de clasificacion archivistica es un instrumento tecnico que refieja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
Es decir, es una herramienta que reflejz la organizacion de los documentos de los sujetos
obligados a partir las funciones, afribuciones y actividades de sus unidades administrativas.

El cuadre general de clasificacion archivistica nos permite proyectar y planificar, a través de
un esguema, la organizacion nomalizada de la produccidén documental de los sujetos
obligados, ya que es un instrumento en el que se describe de manera general los
documentos de archivo agrupados en series, secciones v fondos documentales.

En este sentide, el cuadre general de clasificacién archivistica se elabora a partir de una
estructura jerarquica documental, es decir, se organiza a partir del fondo, seccion,
subseccion, serie y subserie, lo que permite diferenciar y jerarquizar los grupos de
documentos gue integran los archivos de los sujetos obligados.

l. IDENTIFICACION i
1 Funciones comunes
Leyes, reglamentos,
lineamientos, manuales, -

Funciones sustantivas
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» Conjunte  de  documentos  producidos
organicamente por una ipstilucion, se
identifica con el nombre de esta Oltima.

o « Cada  division del fondo,
Seccién  comresponde con las

| . atribuclonesffunciones de |a
: *  Instituclén.

::;, « Divisidn de una seccion
con base en las
e e %

s aln o

funciones de la
institucian.

lll. CODIFICACION

i

U Crear y aslgnar un codigo que 3 La codificacion puede ser

permite sustituir el nombre numeérica o alfanumérlca
proplo o titulo de la categoria de m y es Importante que sea
agrupamiento (seccion, series) logica, accesible y

para fines de abreviatura

aplicable a las categorias

M de agrupamiento
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CODIGOS DESPACHO DE LA RECTORIA
CODIGD DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA GRAL
ne CODIGOS " MARLAND ESCOREDD
seci:gu SEFIIEDE = HNORIERCLATURS
15-1¢ DESCRIPCION
Funtiones sustantivas
15 15.1/UTE/REC/NE/ARID Actas de Consejo Directivo
15 15.2/UTE/REC/NE/ARD Minutas de comisiones
15 15.4/UTE/REC/NE/ARID Control de Gestidn
Funciones cormunes
ic 1C.1/UTE/REC/NE/ARD Cficios salientes de rectoria
i 1C.2/UTE/REC/NE/ARD Cficles recibides (Internos y Externcs)
CODIGOS
i CODIGOS DE LA | DARECCIRH PG
SECCION SERIE NOMENCLATURA
25-2C DESCRIPCION
Funciones sustantivas
25 1 25.1/UTE/DJ/NE/ARD Contratos
5 ri 25.2/UTE/DY/NE/ARD Escrituras de Bienes Muebles e Inmusbles
5 ] 25,3/ UTE/DI/NE/AND Licitaciones
| 4 26 4/UTE/DI/NE/ARD Juiicins ¥ Denuncias
25 5 25.5/UTE/DY/NE/ARD COCom
25 B 35.6/UTE/DU/NE/AND LCEPC
Fungionas comunas
2 1 2CASUTE/DINESANG Entrega - Recepaldn
2L 2 ZC2NUTE/DISNESAND Transparentis
2C 3 2C.3/UTE/DI/NESAND Officios Externos
i 4 ZCASUTE/DIMNEARD Oficios Internos
= CODMGOS
: BEmL'.Eﬁﬂ CODIGOS DE LA "EHI'H'HHI.'QH.I.A]HTEHA.
SECOION SERIE NOMENCLATURA
3s-3C DESCRIPCIAN
Funciones sustantivas
% | 1 35.1/UTE/CI/NE/ARD Control de Documentos
Auditoria Internas del Sstema de Gesthén de
2| 2 38 2/UTE/CI/NE/ARO Calidad
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Auditorfas Externias dal Sistema de Gesticn de
35 35.3/UTE/CI/NE/ARD Calidad
35 35.4/UTE/CI/NE/ARD Correspondencia Contralaria Interma
Registro Unleo de Servidores Bablicos para
35 g 35.5/UTE/CI/NE/ &R0 Entidades federativas {RUSPEF)
Minutas de [as Revniones al Sistema de Gestidn
15 B 35.6/UTE/CI/NE/ARND de Calidad
35 7 35.7/UTE/CL/NE ARD Acclones Corractivas
35 35.B/UTE/CI/NE/ARD Actiones Preventivas
Correspondencia del control de documentos en el
35 9 35.9/UTE/CI/NE/ARD area de calldad
35 10 35.10/UTE/C1/NE/ARD Majora regulatoria
35 11 35.11/UTE/CI/NESARD Declaraciones Patrimaoniales
ES 12 35.12/uTE/CI/NE ARD Directrices
EL 13 35.13/UTE/CI/NE/ARD Amanestaciones
Revista Innowacidn e Investigackdn cientifica v
35 14 35.14/UTEfCYNE/ARD Teenoldgica
35 15 35 15/UTE/CI/NE/ARD Comité de Contraloria Social de la Universidad
a5 16 35,16/ UTE/CI/MNEFARD Cursod de Contratoria
35 17 35 17/UTE/CI/ME/AMD Proyectas de Majora
Funciones comunig
ac 1 3C.1/UTE/CI/NE/ARND Cuenta Publica ASENL
i 2 3C.2/UTE/CI/NE/ARD Entrega - Recepcidn
= CODIE0S
#] N2
DE :D CODIGOS DE LA . il e
SECTION SERIE NOMENCLATURA
A5-4C DESCRIPCION
| Funcionas sustantivas
45 1 45, 1/UTENVI/NESANG Catdlogo de cursos y sendcios tecnoldgicos
45 2 45, 2FUTENISNE ARD Convenlos de colaboracion
Documentos de creacidn de curses de
45 3 45, 3/UTE/VI/NE/AND capacitacidn
45 4 45 4 UTENI/NESARID Minutas del Consejo de Vinculacidn y Pertinencia
45 5 A5 5/ UTEMNI/NE/ARO Cabendario Anual de Promocidn y Difusidn
45 B 5.6/ UTEA/MNE/ AR Solicitud de Datos
a5 7 45, 7 UTENNESARO Andlisis de estrategias de promockén v difusidn
B A5 &/ UTENIYNESR RO Registro de Bventos
Encuestas de Egresados ¥ Bases de Datos de
9 45.9/UTENI/NE/ARO Egresados
Bazes de Datos de Empresas Registradas en Bolksa
45 10 45, 10/ UTE/VI/NE/ARC de Trabajo
a5 11 45.11/UTEAI/NE/ARD Expediente Alumno en Estadia
45 12 a5, L2/UTE/VI/NE/AND Base de datos de alumnos en estadla
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l

Funciones comunes

Formato de Egresados de la Unlversidades
ac 1 A1/ UTE NV NE/ARD Tecnoldgicas y Politdenicas (DGUTyP)
COMGOS
CODIGO
DF LA Eﬂﬂlﬁﬂﬁ DE LA . SERVICIOS ESTUEHANTILES
SECCION SERIE NOMENCLATURA
451-aC1 DESCRIPCION
Funciones sustantivas
45.1 1 4511/ UTE/SE/NE/ARID Solicitud de beca o renovacidn
451 Fi 45, 1.2/ UTE/SE/NESARID Concentrade informativo de solicitudes de beca
PFrograma anual de actividades Culturalas y
45.1 3 45,13/ UTE/SE/NE/ARD Deportivas
Funclanes comunes
CODIG0S
CoDIGO. S-S4F _ : _
DE LA CODIGOS DE LA , TR A ACADEMICR Y 2 DICARIIL
SECCION SERIE WOMENCLATURA
85-5C DESCRIPCION
Fureclomes sustantivas
Oficios recibidos de |a Secretaria de Educacidn
Piblica [ Direccidn General de Universidades
55 1 55, L/UTE/SAYD/NE/ARID | Tecnoldgicas y Politécnicas
L1 2 £5. 2 UTE/SAYD/ME/ARD Graduscionss
55 3 £ fUTE/SAYDINE/ARO Curso de Induccién y Propedéutica
Asignacion de carga académica
55 4 55.4/UTE/SAYD/NE/ARD Cuatrimestralmenta
55 5 55.5 UTE/SAYDYNESARD Mapas por distribucidn UTE
55 B B8 B/UTE/SAYDYNE/ &R0 Aglicacidn del Estudio de Trayectorias Educativas
Fumclones cormunes
5C 1 S L UTESSAYDY/MNE/AND Entr%a-ﬂecepﬂm
5C 2 SC.2UTE/SAYD/NE/AND Direcciones de Carrera
5C 3 SCASUTE SAYDYNESANG Activa Fija
sC 4 SCASUTE/SAYD/NE/ARD Oficios recibidos - UTE
a0 5 5C.5 UTESSAYD/NE/ARD Oficios Enviadios - UTE
CODIG0S.
CODNGO v DIRECCION DE CARRERA ;
DE LA CODIGOS DE LA MECATRONICA AREA AUTOMATIZACION
SECOION SERIE NCMENCLATURA
581501 ] DESCRIPOICN

Funcionas sustantivas

55.1

1

| 55.1.1/UTE/DMAA/NE/ARID | Horarios indiiduales/Grupales
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Croncgrama de Asignatura-Exdmanes
£5.1 7 58.1.2/UTEfDMAASNE/ARD | (Contastadas y sin contestar), Hojas de Cotejo.
Asignacidn de carga académica, Carta de
asignacion y aceptacidn de Tutor, asi como
designacién def coordinador de tutores, v
55.1 3 55.1.3/UTE/DMAAINE/ARD | asignacidn de asesor de estadia.
Autorizackdn para imprimir v engargolar memoria
55,1 4 EE.1.4/UTE/DMAASNE/ARD | de estadia,
551 5 55.1.5/UTE/DMAASNE/ARGO | Evaluacidn del docente (copia)
Carpeta de evidencias correspondiente a
Acreditaciones de programas educatios
53,1 o SLI.IEILFI'E#DMA#!"HEJMHCI acraditados
Copiade hojas de asignaturs de cada programa
educativo, mapags cuatrimestrales y planes de
55.1 7 55.1.7/UTE/DMAA/NE/ARO | estudia
Actividades scadémicas diversas de cada
55.1 S5.L8/UTE/DMAASNE/AND | programa educativo
55.1 55.1.9/UTE/DMALASNE/ARND | Actas de Reunion de cuerpos académicos
Funcionss comunes
5C.1 1 SCL1/UTE/DMAA/NE/AND | Indicaderes del Sistema de Gestide de Ia Calidad
Indicadores del Seguimbento al Comité de
Planeacidn ¥ Evaluacidn. Evaluacidn
5C1 2 EC.L2JUTE/DMAASNEARD | extracurricular.
Copsa de Minutas de trabajo y registros de
5C.1 3 SC.L3/UTE/DMAASNE/ARD | reuniones nacionales
5C1 4 SC.14/UTE/DMAANE/ARD | Entrega - Recepeitn
CODIE0S
CoDIGa : _ DIRECCION DE CARRERA
DE LA CODIGOS DE LA QUIMICA AREA TECNOLGGIA AMBIENTAL
SECCION SERIE NOMENCLATURA ' '
55.2-5C.2 DESCRIPCION
Fundiones sustantivas
352 1 55 2. 1/UTE/DOA/NE ARD Horarios Indhiduales/Grupales
Cranograma de Asignatura-Exdmenes
55.2 2 55.2.2/UTE/DOA/NE/ARD {Contestados y sin cortestar), Hojas de Cotejo,
Asignacksn de carga académeca, Carta da
asignacidn y aceptacién de Tutor, 2= comao
designadon del coordinador de tutanes, v
55.2 3 55.2.3/UTE/DQA/NE/AND asignacidn de asesor de estadia.
Autorizacidn para iImprimir v engargolar memoria
55.2 4 552 4/UTE/DOANE/ARD | de estadia,
55.2 5 55.2.5/UTE/DOA/ME/ARIC | Evaluacidn del docente [copia)
Carpita de evidencies carrespandiente a
Acreditaciones de programas educativos
55,2 6 58 2 &/UTE/DOA/NE/ARO acreditados
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Capia de hojas de asignatura de cads programa
educativo, mapas cuatrimestrales y planss de
552 | 7 55.2.7/UTE/DOA/NE/ARD estudio
! Actividades academicas diversas de cada
552 | 8 55.2.8/UTE/DOA/NESAND programa educativo
BS.2 | =] 55, 2.9/ UTE/DOANE/ARD Actas de Reunidn de cuerpos scadérmicos
Funciones comunes
5C2 1 5C.2.1/UTE/DOA/NE/ARD Indicadares del Sistema de Gestidn de iz Calided
Indicadores del Seguimiento al Comité de
Flanezcidn ¥ Evaluadidn. Evaluachdn
5C.2 2 5C.2.2/UTE/DOAMNE/ARG | extracurricular.
Copia de Minwtas de trabajo v registros de
5C.2 3 5C.2.3/UTE/DQA/NE/ARO reuniones nacionales
2 4 5C.2.4/UTE/DOANE/ARD Entrega - Recepddn
CODIGOS % Al
CODNGo | DIRECCION DE CARRERA
DE LA CODIGOS DE LA LENGUA INGLESA
SECCIAN SERIE HNORMENCLATLIRA
L e DESCRIZCION
Funciones sustantivas
553 1 55,3, 1/UTE/DLI/NE/ARD Horarios individuales/Grupales
Cronograma de Aslgnatura-Exdmenes
55,3 2 5532/ UTE/DLI/NE/ARO [{Contestados ¥ sin contestar], Hojas de Coteja.
Asignacion de carga académica, Carta de
asignacidn y aceptacidn de Tutar, asi como
designacidn del coordinadar de tutores, v
55.3 3 55.3.3/UTE/DLI/NESARD asigriacion de asesor de estadia.
" Autorizechdn pars imprimic ¥ engargolar memoria
55.3 4 55.3.4/UTE/DLIYNESARND di astada
253 5 5535/ UTE/DLIME AR Evaluacion del docente {copla)
Carpeta de evideneias correspondiente a
Acraditaciones de programas educativos
55.3 E 55.3.6/UTE/DLI/NE/ARO acreditados
Copia de hojas de asignatura de cada programa
pducative, mapas cuatrimestrales y planes de
553 7 55.3.7/UTE/DLI/NESARD estudio
Actividades académicas diversas de cada
55.3 g 55.3.8/UTE/OLI/NE/ARD programa educative
| 553 ] 55.3.9/UTE/DLI/NEfaRiO Actas de Reunian e cuerpos académicos
Funclongs comunas
| 5c3 1 5C.3.1/UTE/DLYNE/ARD Indicaderes del Sisterna de Gestidn de Iz Calided
: Indicadores del Seguimiente al Comité de
Planeacidn ¥ Evaluacidn, Evaluacidn
kC3 2 ECA2/UTE/DLYNE/ARD extracurricular.
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Copis de Minutas de trabajo v registros de
5.3 3 5C.3.3/UTE/DLI/NESARD reuniones naclanales
53 4 5C.2 4/UTE/DL/MNESARD Entrega - Recepcldn
COMGOS
CODIGD CHRECCION DE CARRERA
DELA | CODIGOSDE LA TECNOLOGIAS DE La INFORMADION
BEA.5C4 DESCRIPCION
Fumciones sustantivas
55.4 1 55.4, 1/UTE/DTI/NEFARD Hararigs Individuales/Grupales
Cranagrama de Asignatura-Eximenes
55.4 2 55.4.2/UTE/DTI/NE/ARG \Contestados y sin contestar), Hojas de Cotejo.
Asignacldn de carga académica, Carta da
asignacidn y aceptaclén de Tutor, 35/ como
designadén del cogrdinador de tutores, v
55.4 i 55.4.3/UTE/OT/NESARD atignacidn de asesor de estadia.
Auterizacion para Imprimir v engargolar memosla
55.4 4 55.4.4/UTE/DTI/NEFARD de estadla.
554 5 55,45 UTE/DTI/MNESARD Evaluacldn del docents (copia)
Carpeta de evidencias correspondiente a
Acreditadiones de programas educativos
5254 ] 55.-1:.5,."“TE,."D'I‘1_,-'NE,."AEID acreditados
Copia de hojas de asfgnatura de cada programa
educativo, mapas cuatrimestrales y planes de
554 7 5547 /UTE/DTI/NE/ARD estugio
Actividades académicas diversas de cada
55.4 B4 EUTESDTI/NESBM O programa educativa
55.4 55.4.9/UTE/DTI/NESARND Actas de Reunion de cuerpas académicos
Funciones comunes
L4 1 SC.4.1/UTE/OTI/NE/ARD Indicadores del Sistemna de Gestidn de la Calidad
Indicadores del Seguimiento al Comité  de
Planeacién Y Evaluacidn, Evaluacidn
5C.4 2 SC.4.2/UTEDTI/NESARD extracurricular.
Copia de Minutes de trabajo y reglstros de
5C.4 3 5C.4.3/UTE/DTINE/ARD reuniones nacionales
SC.4 4 SC.4. 4/ UTE/DTIME/ AR Entrega - Recepcitn
CODIGOS
CODIGO ] _ DIRECCION DE CARRERA
DE LA CODIGAS DE LA DESARROLLD DE NEGOCIOS
SECCION SERIE PCIENCLATURA
55.5-5C.5 DESCAIFCION
Funciones sustantivas
555 1 55,5 1/UTE/DDON/NE/ARD Horarios Individuales/Grupates
Cronograma de dsignaturs-Exdmenes
55.5 2 55.5.2/UTE/DDN/NEARO [Contestados v sin contestar), Hojas de Cotejo.
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Azignacidn de carga académica , Carta de
asignacida v aceptacian de Tutor, asi como
designacién del cowrdinador de tutores, ¥

55,5 3 55.5.3f/UTE/DON/NESARD | asignacidn de asesor de estadia.
Autorizacidn para mprimic y engargolar mamoria
35.5 4 55.5.4/UTE/DDN/NESANG de estadia.
55.5 5 55.5.5/UTE/DOMN/MNE/ARD Evaluacidn del docente [copia)
Carpata de evidencias cormespondiente a
#rreditaciones de programas educativos
555 | & 55.5.6/UTE/DDM/MESAND acreditados
Capia de hojas de asignatura de cada programa
educativo, mapas cuatrirmestrales v planes de
555 T 55.5.7/UTE/DDMN,/NESANG estudle
Actividades académicas diversas de cada
EC g ! 55.5.8/UTE/DON/NEARD programa educativo
555 g 55.5.9/UTE/DDN/NES NG Actas de Reunidn de cuerpos acaddémicos
Funciomnes comunas
S5 1 5C.5.1/UTE/DDN/NE/ARO indicadores del Slsiema de Gestidn de la Calidad
indicadores del Seguimiento al Comité de
Flaneacidn ¥ Evaluacidn. Evaluacion
5L5 Z SC.5.2/UTE/DDN/NE/ARD extracurricutar,
Copia de Minutas de trabajo v registros de
BL5 3 5C.5.3/UUTE/DDN /NE/ARD reuniones nacionales
3.5 4 SC.5.4/UTE/DDN/NESARD Entrega - Recepcin
CODIGOS ST
CODIGO DIRECCION DE CARRERA
DELA CODIGOS DE LA s MANTENIMIENTO AREA INDUSTRIAL
SECCIGN SERIE LU
55.5-5C.6 DESCRIPCION
| Funciones sustantivas
5.6 1 S5ALUTE/DMAYNE ARG | Horarios Individuales/Grupales
Cronograma de Asignatura-Examenas
LEE 2 55.5.2/UTE/DMALNE/ARO {Contestados y sin contestar], Hojas de Cotejo.
Asignacidn de carga académica, Carta de
asignacidn ¥ aceptacion de Tutor, asi como
] designacion del coordinador de tutores, y
556 3 55.6.3/UTE/DMALNE/AND asignacidn de asesor de estadla.
Autorizacion para imprimir y engargolar memoria
55.6 4 5564 UUTE/DMALNESAND de estadia.
556 | 5 55.6.5/UTE/DMAUNE/ARD | Evaluacion del docente (copia)
| Carpeta de evidencias correspondiente a
Acreditacionas de programas educatives
55.6 3 SLE.B/UTE/DMAMSME/ARND | acreditados
Copia de hojas de asignabura de cada programa
educativo, mapas cuatrimestrales y planes de
55.6 7 55.6.7/UTE/OMAI/NE/ARD | estudio
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#Actividades acadeémlicas diversas de cada
556 ] 55.6.8/UTE/DMAYNESANG | programa ediscativa
556 ] 55.6.0/UTE/DMALNE/BRD Betas de Reunidn de cuerpos académicos
Funciones comunes
5C.6 1 SC.6.1/UTE/DMAINE/ARD | Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad
Indicadores dal Seguirnienta al Comite de
S5C.6 2 SC.6.2/UTE/DMAINE/ARD | Planeacidn y Evaluacién
Copia de Minutas de trabajo y registros de
5C.6 3 5C.6.3/UTE/DMAINE/ARQ | reuniones nacionales
SC.6 4 EC.EA.."LITE."DMMJ"NEfﬂ.F.IEI Entrega-recepcidn
CODIGOS
CORIGO <Y - DIRECCIHON DE CARRERA
DE LA CODIGOS DE LA UNIDAD SABINAS HIDALGO, M.
SECCION | sEmie ROMENCLATURA
55.7-5C.7 DESCRIPCION
Funciones sustantivas
ST 1 55. 7. 1/UTE/DCUSH/NE/ARD | Formato de horario Individual
55.7 2 55.7 2/UTE/DCUSH/NE/ARD | Formato de horarie Grupal
25,7 3 55.7.3/UTE/DCUSH/NE/ARD | Cronograma de Asignatura
55.7 4 55.7.4/UTE/DCUSH/NE/ARD | Exdmenes (contestados y sin contestar)
E57 5 55.7.5/UTE/DCUSH/MESARD | Asignacion de canga académica
55.7 B 55.7.6/UTE/DCUSH/NE/ARD | Evaluacian del Alumno [hoja de cotejo)
Autarizacidn para imprimir y engargolar memoria
557 7 55.7.7/UTE/DCUSH/NE/aflo | de estadia {Memoria de estadia)
EL.7 B 55.7 B/UTE/DCUSH/NES/ARD | Carta de asignacidn v aceptacidn de Tutor
55.7 9 58.7.9/UTE/DCUSH/NE/ARD | Evaluacién del docente {copla)
Copia de hojas de asignatura de cada programa
EE 7 10 55.7.10/UTE/DCUSH/NE/ARD | educativa
Copia de mapas cuatrimestrales de cada
BE.7 11 55.7.11/UTE/DCUSH/NE/ARQ | programa educativo
Copia de planes de estudios de cada programa
| 557 12 55.7.12/UTE/DCUSH/NE/ARD | educativo
Agtividades académicas diversas de cada
55.7 13 53.7.13/UTE/DCUSH/NE/ARO | programa educativa
Funciones comunas
sC7 1 5C.7.1/UTE/DCUSH/NE/ARD | Entrega-recepcian
CODIGOs
CODED Bexhim
O LA : {:ﬁnﬁﬂi DE LA SERVICIOS ESCOLARES
55.8-5C.8 DESCRIPCION
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Funclones sustantivas
55.8 1 55.8.1/LITE/SE/NE/ARO Egresos
5548 2 55.8.2/UTE/SE/NE/ARQD Bajas
55.8 3 55.8.3/UTE/SE/NE/AND Aspirantes
55.8 4 55.8.4/UTE/SE/NE/AND Credendlales
55.8 5 55.8.5/UTE/SE/NE/ARND Constancias de estudios
| Funciones comunes
| | |
. ODIGOs
ngﬁﬂ e PROGRAMA TUTORIAL
55.9.5C.9 DESCRIFCION
Funciomes sustantivas
55.9 1 55.9.1/UTE/SE/NE/aRD Expedientas da alumnes con discapacidad
£5.9 2 55.9.2/UTE/SE/NE/ARO Expediente de tutoria por grupo
b | 3 55.9.3/UTE/SE/NE/ANO Expediente de Orlantacion Educativa
55.9 4 B5.9.4/UTE/SE/NE/ARD Pregrama Oparativo Anual Cédulz Equldad
Funciones comunes
Qrganizacion de ewentos para alumnos y personal:
ECA 1 5L.9.1/UTE/SE/NE/ARD Cursas, Conferencias, Talleres,
- CODIGOS
DG
DE LA COIGOS DE LA _ R ANEACON Y BYALUACKN
SECCION _SERIE NOMENCLATURA
5510
5C10 DESCRIPCION
| Funciones sustantivas
55.10 1 55.10.1/UTE/PE/NE/ AR Documento POA v sus seguimientos.
Documento del Modelo de Evaluackdn de la
Calidad del subsistema de Universidades
5510 2 55.10.2/UTE/PE/NE/ANC Tecnolégicas MECASUT).
| 5510 55,10.3/UTE/PE/MNE/ARC Documento de Evaluacidn Institucional (EVIMN,
| 5510 4 55.10.8/UTE/PE/NE/ARD 911
' Resultado del Reporte de Servicias y Actividades
55.10 5 55.10.5/UTE/PE/NE/aRg | Extracurriculares.
55.10 & 55, 10.6/UTE/PE/NE/ARD Resultado de Reporte de Clima Laboral
Resultado de la Evaluacion al Docente FTC y PA
52 10 1 55.10.7/UTE/PE/NE/ARIO jpor Director de Carrera y por bos estudiantes.
Resultado de |a Evaluacion al desempenio del
I 510 5 55.10.8/UTE /PE/NE/ARD Personal Administrative v Docente,
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Resultado de Indicadores Académicos
$5.10 ) 55.10.9/UTE/PE/NE/AND custrimestrales,
E5.10 10 55.10.10,/UTE/PE/NE/ARD Resultads de Indicadoras de Tiulacién,
Aouse de recepcldn de la captura de la estadistica
basica &n ol Sistema Integral de Informacién de la
Direccion General
55.10 11 55.10.11/UTE/PE/NESARD
iunchnu COMUNEs
5C10 ! 5C.10.3/UTE/PE/NE/ARIO Oficios
5D 3 5C.10.2/UTE/PE/NE/ARID Actas del Comité de Planeackin y Evaluacian
CODIGOS:
.Eggﬁﬂ s SECRETARIA DE imgms"_rﬁ.@mr;m
SECCIAN SERIE MOMENCLATURA
BS-5C DESCRIPCIGN
Funciones sustantivas
&5 1 65, 1/UTE/SA/NE/AND Presupuesto
65 2 65,2 UTE/SA/NE/ARID Fondos Fegderalas
85 3 65.3/UTE/SA/NE/ARND Contratos Bancarios
B5 4 65.4/UTE/SA/NESARD Dictamen de Estados Financieras
55 5 85,5 UTE/SASNE/AND Contratas Proveedores [Sin Licltacién]
65 & B5.6/UTE/ A/ NE AN Entrega Recepcidn [ Enlace)
65 7 B85 7 UTE/SASHE ARG Entrega Racepcion ( Secrataria de Administracidn)
Entrega Recepcidn [ Direcchin de Administracida y
55 E 65.8/UTE/SA/NE/ARD Finanzas)
65 5 65.9/UTE/SA/NE/ARND Gestidn Admirativa (oficios emdados y recibidos)
) 10 65, 10/UTE SASNE ARD Convenios de asignacidn de recursos
Funclones :lu-munas |
: CODIGOS
":gﬂiq: e CONTABILIDAD ¥ PRESUIPUESTOS
SECCIGH SERIE. NOMENCLATURA
BS.1-6C.1 DESCRIPCIGN
Funiciones sustantivas
g1 1 65, 1. L/ UTES/CYP/NESARO Pdfizas de Diarla
65.1 2 65.1.2/UTE/CYP/NE/AND Pdfizas do Egresos
83,1 3 65.1.3/UTE/CYP/NE/ARID Pdllzas de Ingresos
5.1 4 BS.1.4/UTE/CYP/NE/ARD Conclliaciones Bancarias
65.1 5 B5.1.5/UTE/CYP/NE/ARD Pdlizas de chegue
5.1 & B5.1.6/UTE/CYP/NE/ARD Entrega recepeion de edificio
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f5.1 7 65.1.7/UTE/CYP/NE/ARO Responsivas, altas de activos fijos
65,1 8 65.1.8/UTE/CYP/NESAND Inventaric Activa Fijo
65.1 g 65.1.9/UTE/CYP/NESARD Mevimientsd Activa Fije
65.1 10 65.1.10/UTE/CYP/NE/AROD Bajas Activo Fijo
65.1 11 B5.1.11/UTE/CYP/NE/AND | Facturacidn
. CODIGS
DsG0
DE LA CODIGOS DE LA SRR
SECCION SERIE. R e AT
§5.2.6C,2 ' DESCRIPCICN
Funciones sustantivas
§5.2 1 65.2. L/ UTE/RH/NE/afD Expedientes de personal
852 2 B5.2.2/UTE/RH/NE/ARC Expediantes de aspirantes
65.2 3 65.2.3/UTE/RH/NE/ARNC Expedlentes de bajas
£5.2 4 65.2.4/UTE/RH/NE/ARC Contratos de Personal
B5.2 5 65.2.5/UTE/RH/NE/ARD Lista de raval Nomina)
£5.2 & 65.2.6/UTE/RH/CL/ARD solicitud de personal
Capacitacidn para personal docente v
B5.2 | 7 65.2.7/UTE/RH/Car/afin administrative
5.2 | 8 §5.2.8/UTE/RH/VD/ARO Vales de despensa
65 2.0/UTE/RH/ISSSTELEON, | ISS5TELEDNY transferencias,altas, bajas,estados de
(5.2 5 ARD cuenta)
£5.2 10 €5,2.10/UTE/RH/PP/ARID Perfil de Puesto | prospectos)
B5.2 11 65. 2. 11/ UTE/RH/INC fARD incidencias
B5.2 12 85, L12/UTE/RH/PREST/AND | Prastamos nueves de ISSSTELEON
B5.2 153 65.2.13/UTE/RH/BD/AND Bejas docentes
652 148/UTE/RH/NOMEBR/&H
[5.2 14 Q Mombramientos
65,2 15 85215 UTERH/CONSAND | Convocatorias
B5.2 15 65.2.16/UTE/RH/PNLJAND | Prestaciones no ligadas
85.2.17/UTE/RH/ESTIMULEDY
B5.2 17 ARQ Estimulos al personal
65.2 13 B8 L1B/UTE/RH/MAMNIAND | Manifiectas
B5,.2 13 5. 219 UTE/RH/UNIF/ARD | Uniformes
Funcionas comunss
61 1 6L L/UTE/RH/BECAS AND | Becas
BC.1 z BC.2.2/UTE/RH/OE/ARD Oficies Enviados
b1 3 BC2.3/UTE/RH/ORS ARG Oficios recibldos
&C.1 4 BL2Z4/UTE/RH/TRANSANG | Transferencias
BC.1 5 BL.L.5/UTE/RH/REQ/ARD Reguisicidn de material
6C1 3 BC.2 6/UTE/RH/CA/ARD Carga Académica
Bl 7 B2 7/UTE/RH/HON ARD Haorarias
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R

GC.P. VERONICA VILLARREAL MTZ

JEFA DE CONTROL DE

CHND INSTITUCIONAL

g Reglamentas
CODIGOS
;&pﬁﬂ CADIGOS DE LA . INFORMATICA
SECCION SERIE IR
65.3-6C.3 DESCRIPCION
Funciones sustantivas
B5.3 1 B5,3.1/UTESINF/RE/RG Resgaido ded Sistema Electrdnico de Calidad,
Respaldo de Serviclos
653 2 B5.3.2/UTE/INF/NE/ARD Administrative s INDETEC/NOM/PAL
Reporte de Serviclo [Solicitudes da
E5.3 3 B5.2.3/UTE/INF /ME/ARD mantenimiento de Hardware/Software).
Respaldo ded Sistema Automatizade Intagral de
65.3 d 65.3.4/UTE/INF/ME/ARD Informacion de la Universidad Tecnoldgica SAHUT,
65,3 5 B5.3.5/UTESINF/NE/ARD Actualizaciones de pagina WEB
Funciones comunes
Crongpramd de renovacon de certificedos 551
EC.3 1 BC.3.1/UTE/INF/NE/ARID (pdgina WEB y sistemas publicadas|
Cronograma de licenciamiento de sistemas de
&C.3 2 | BC.3.2/UTE/INF/NE/ARD seguridad informatica
L3 3 | GC3.3/UTE/NE/NE/ARIO. | Reporte de Mantenimiento Preventivo.
6C3 4 | BC.3.4/UTEANF/NE/ARO Cronograma de mantenimients Preventivo.
Cronggrama de mantenimiento de planta de
6C.3 5 | BC3.5/UTE/INF/NESARD Bfmergencia
6C3 6 | 6C.3.6/UTE/INE/NE/SRO | Bitdcora de Servicios
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GLOSARIO

Archive: Al conjunto organizado de documentos producides o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanacen en &| hasta su disposicidn
documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archive de uso cotidiano v necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de |a Nacidan;

Archivo General del Estado: A la entidad especializada en materia de archivos en el Estado de
MNuevo Ledn, gue tienen por objeto promaover la administracién homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano v largo plazo, asi como contribuir a la transparencia
y rendicion de cuentas;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacidn permanente v de relevancia
para la memaoria nacional, del Estado v de los municipios. cuyo caracter es plblico:

Area coordinadora de archives: A |a instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materiz de administracién de archives v gestion documental, asi coma de
coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de Archivos:

Areas operativas: A lasque integran el Sistema Institucional de Archivas, las cuales son launidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracidn v, en su caso, histdrico:

Baja documental: A la eliminacidn de aquella documentacién gue haya prescrita su vigencia,
valores documentales v, en su caso, plazos de conservacién; ¥ que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y |a disposicidn documental;

Clelo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos, desde su produccién o recepcicn
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;
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Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel v la preservacidn de los
documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archive con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Documento de archive: Es aquél que registra un hecho, acto administrativio, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental:

Expediente: A la unidad documental compuesta por decumentos de archivo, ordenados Y
relaclonados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar ¥
establecer el contexto vy valoracidn de la serie documental:

Fondo: Al conjunto de decumentas producides arganicamente por un sujeto obligado gue se
identifica con el nombre de este Gltimo:

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,

través de la ejecucidn de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental y conservacicn:

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia: los titulares de las dreas de:
Planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus equivalentes,

las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable del archive histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracidn documental:

Instrumentos de contrel archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacidan,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, gue son, el cuadro
general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental:

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),

para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental):

Plazo de conservacidn: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite ¥
concentracion, gue consiste en la combinacién de la vigencia documental ¥, ensu caso, el término

precautorio vy periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;
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Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién gue corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acverdo 3 un asunto,
actividad o tramite especifico:

Subserie: A la division de |a serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad,
argana U organismo gue forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislative v Judicial,
Organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fendos pablicos, del Estado de Nuevo Ledn
¥ sUs municipios, asicomo cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el dmbito Estatal o municipal asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés pablico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de tramite, al archivo de concentracién transferencia primaria y de expedientes que

deben conservarse de manera permanente, del archive de concentracién al archivo histarico
transferencia secundaria;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les corfiere
caracteristicas especificas en los archivos de trémite o concentracién, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer

criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asl como para la
disposicion documental; y

Vigencia documental: Al 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.







