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1. PRESENTACION

DENTRO DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO HIDALGO 2005-2011, SE ENCUENTRA
EL PUNTO NUMERO § DENOMINADO *HONESTIDAD Y EFICIENCIA PARA SERVIR A LA
SOCIEDAD", EL CUAL NOS HABLA DE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS QUE
PERMITAN A LA CIUDADANIA EL LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE
GENERA EL GOBIERNO DEL ESTADO.

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO FlLIA LAS BASES PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EM LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO, ES POR
ESO QUE HA [MFLEMENTADO EL CUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA COMO LO MANDA LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE HIDALGO EN
SU ARTICULO 16,

EL PRESENTE CUADRO TIENE COMO FINALIDAD CONTAR CON LOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL Y CONSULTA QUE PROPICIEN LA CORRECTA CONSERVACION,
ORGANIZACION, LOCALIZACION Y TRANSPARENCIA DE LOS REGISTROS
DOCUMENTALES; Y REFLEJAR LA ESTRUCTURA DEL ARCHIVO EN BASE EN LAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO.
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2. ANTECEDENTES
2.1 MARCO DE REFERENCIA

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO, CUYA SEDE ES LA CIUDAD DE
TULANCINGO HIDALGO, SURGE COMO UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO EL 04 DE SEPTIEMBRE DE 1995, CON EL
PROPOSITO DE DIVERSIFICAR, AMPLIAR E INCREMENTAR LA COBERTURA REGIONAL
DEL SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR, CONFORME A LAS PRIORIDADES DEL PLAN

NACIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACION ¥ EL
PROGRAMA EDUCATIVO ESTATAL

2.2 COBERTURA

ES AS| COMO A PARTIR DEL CRITERIO DE COBERTURA DE LA EDUCACION SU PERIOR,
SE HA ATENDIDO A LA ZONA DE INFLUENCIA QUE COMPRENDE 11 MUNICIPIOS
(ACATLAN, ACAXOCHITLAN, AGUA BLANCA DE ITURBIDE, CUAUTEPEC DE HINOJOSA,
HUEHUETLA, METEPEC, SAN BARTOLO TUTOTEPEC, SANTIAGO TULANTEPEC,
SINGUILUCAN, TENANGO DE DORIA Y TULANCINGO DE BRAVO), CUYA POBLACION
ECONOMICAMENTE ACTIVA SE DEDICA EN SU MAYORIA A LA ACTIVIDAD COMERCIAL.

LA INSTITUCION CONTRIBUYE A ATENDER LA DEMANDA DE SERVICIOS DE
EDUCACION SUPERIOR EN EL SURES™ PE | 4 EnTIRAR PARA FORMAR TECNICOS
SUPERIORES UNIVERSITARIOS (TSU) TS0 ON, TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION, M e iTRIAL, PROCESOS DE
PRODUCCION Y ELECTRICIDAD Y ELEC

EN TODOS ESTOS ANOS DE ACTIVIDADES, EN LA UTEC SE HAN ESTABLECIDO METAS
ENCAMINADAS A CONSOLIDAR GRADUALMENTE UN ESTRECHO VINCULO ENTRE LA
INSTITUCION Y EL DESARROLLO DEL ENTORNO, PARA CONTRIBUIR AL
MEJORAMIENTO SOCIOECONOMICO DEL ESTADO DE HIDALGO Y DEL PAIS.

LOS OBJETIVOS, METAS ¥ PROGRAMAS INSTITUCIONALES SE SUSTENTAN EN LA
BASE DE UN MODELO ACADEMICO QUE HA TENIDO IMPORTANTES RESULTADOS EN
PAISES DE EUROPA Y ASIA, ASI COMO EN LOS ESTADOS UNIDOS, ¥ QUE DESDE sU
INTEGRACION AL SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE MEXICO HA EMPEZADO A
SER RECONOCIDO EN LOS DIFERENTES SECTORES PRODUCTIVOS DEL PAlS.

EL MODELO EDUCATIVO DE LAS UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS SE ORIENTC PARA
OFRECER A LOS ESTUDIANTES QUE CONCLUYERON SU EDUCACION MEDIA,
SUFERIOR, UNA ALTERNATIVA DE FORMACION PROFESIONAL QUE LES PERMITIERA
INCORPORARSE EN EL CORTO PLAZO AL TRABAJD PRODUCTIVO CON EL PERFIL QUE

ESTOS REQUIEREN, PARA SER MAS COMPETITIVOS A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL

LA CPERACION DEL MODELO oF CONCIBIO PARA SER IMPLEMENTADO EN LAS
NCLENTES VERTIENTEL

ENSEFANZA  TEORICA ORIENTADA AL APRENDIZAJE DE CONOCIMIENTOS
CIELTIFICOS. TECNOLOGICOS ¥ HUMANISTICOS

TRAEAIOS DIRIGIDOS PARA EL ANALISIS ¥ SINTESIS EM LA SOLWUCION DE
PROELEMAS TEORICO-PRACTICOS
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ENSENANZA DE METODOS INSTRUMENTALES PARA DESARROLLAR APTITUDES
TECHNICAS.

EL PROPOSITO DE ESTABLECER ESTAS VERTIENTES FUE CUBRIR LA FORMACION DE
LOS ESTUDIANTES DE MANERA INTEGRAL, CONSIDERANDO EL SABER
(CONOCIMIENTOS), EL SABER HACER Y RESOLVER (APTITUDES) Y EL SABER SER
(ACTITUDES).

EN ESTE CONTEXTO Y PARA QUE EL MODELO CUMPLIERA CON SU COMETIDO, SE
ESTABLECIO COMO CONDICION BASICA SUSTENTAR SU PRESTIGIO EN LA CALIDAD
DE LOS ESTUDIOS QUE SE IMPARTIERAN, AS| COMO EN LA EFECTIVIDAD DE LAS
ACCIONES DE VINCULACION QUE SE REALIZARAN.

SE INSTITUYO LA VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO DE BIENES Y
SERVICIOS PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, CON EL PROPOSITO DE REGULAR LA
PERTINENCIA DE LOS PLANES Y FPROGRAMAS DE ESTUDIO, PARA QUE LA
ENSENANZA Y EL APRENDIZAJE SE REALIZARAN EN CONGRUENCIA CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA SOCIEDAD Y DEL SECTOR DE REFERENCIA,

-

ASIMISMO, EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZA - IO BAJO LA SIGUIENTE
ESTRUCTURA: CONOCIMIENTO APLICADO 70 POR ISENANZA TEORICA 30
POR CIENTO; ACTIVIDADES EDUCATIVAS EN EL ~nlVERSITARIO; VISITAS

GUIADAS A LAS EMPRESAS, DOS ESTANCIAS CORIAS DE 160 HS. CADA UNA ¥ UNA
ESTADIA DE TIEMPO COMPLETO EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

2.2 CALIDAD

ES IMPORTANTE RESALTAR LOS ATRIBUTOS CON LOS QUE NACIO ESTE NOVEDOSO
MODELO, YA QUE LA ~—~ 7 77— ™4 or ONIVERSIDADES TECNOLOGICAS EN EL
PAIS (60 A LA FECHA), | &L ( | BE A LA PRAXIS DE SU APLICACION Y A
LOS RESULTADOS QUE ) CONJUNTO.

INTENSIDAD EN EL PROCESO ENSEFIANZA—APRENDIZME. CON B = s
OPTIMIZACION DEL TIEMPO PARA FORMAR, EN UN PERIODO F_dn.'_-.;‘l.'_ o i
RECURSOS HUMANDOS REQUERIDOS POR LAS EMPRESAS, QUE t S - rL "

DE LOS PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO, LOS ~ .. ucrun
ESTRUCTURADOS CON BASE EN LAS NECESIDADES REALES DE LA PLANTA
PRODUCTIVA: BAJD UNA FLEXIBILIDAD EN LAS CURRICULAS PARA PODERSE
ADECUAR A LOS CONSTANTES CAMBIOS CIENTIFICOS ¥ TECNDLGGICDS. MEDIANTE
UM ESQUEMA DE AUTORREGULACION QUE PERMITE EL CIERRE DE CARRERAS QUE
NO CUMPLAN CON LA DEMANDA DEL SECTOR PRODUCTIVO, ¥ LA APERTURA
OPCRTUNA Y ACERTADA DE NUEVAS CARRERAS CON LAS QUE sl SE PUEDAN
CUERIR LAS NECESIDADES DE LA REGit}N: POLIVALENCIA, PARA QUE EL ESTUDIANTE
LOGRE SU INCORPORACION AL MERCADO DE TRABAJO EN DIFERENTES AMBITOS
PRCFESIONALES; ¥, LA CONTINUIDAD, PARA QUE EL ESTUDIANTE TEMGA LA
POSIBILIDAD DE SEGUIR EN FORMA PERMANENTE SUS ESTUDIOS DE
ESFECIALIZACION

=M LA CALIDAL LUUCATIVA LS, &M DUDA, DE VITAL IMPORTANCIA REFLEXIONAR
ACERCA DE LOS% FACTORES OUE EN ELLA CONCURREN, ES POR ELLO QUE LAS
CATEGORIAS DE INSTRUMENTACION ESTAN BASADAS EN UNA SELECCION DE
INGFESO. CON UN FUERTE IMPULSO AL AUTO APRENDIZAJE. BAJO UN
CUNPLIMIENTO ESTRICTO DE LOS PROGRAMAS, EN UNA EDUCACION INTEGRAL Y
PAFTICIPATIVA, CON UN AMPLID APOYQ ACADEMICO AS| COMO EN UN DINAMICO
FONENTO A LA INVESTIGACION APLICADA, PRESTACIONES DE SERVICIO EXTERNO ¥
UNS ADECUADA ¥ OPORTUNA CERTIFICACION POR SU PARTE, EL APRENDIZAJE ES
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EVALUADO DESDE EL PUNTO DE VISTA SISTEMATJ'CO, CONTINUO, FLEXIBLE,
INTEGRAL, REGRESIVO Y PROSPECTIVO.

ES EN LA DOCENCIA EN LA QUE NOS HEMOS PODIDO EVALUAR, AL CONTAR CON
INDICADORES PROPORCIONADOS, POR LA COORDINACION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS (CGUT), LOS QUE HAN SERVIDO PARA BUSCAR LA
EXCELENCIA, ES AS| COMO UBICAMOS AREAS DE OPORTUNIDAD EN LOS APARTADOS
DE MATRICULA, REPROBACION Y DESERCION, EN LOS QUE SE REDOBLAN
ESFUERZOS EN EL AFAN DE LOGRAR QUE LA EFICIENCIA TERMINAL MEJORE.

DE MANERA ESPECIAL SE HA CUIDADO QUE LOS PROFESORES DE TIEMPO
COMFLETO CUENTEN CON POSTGRADO, APOYANDO A LOS QUE NO LO TIENEN. ES
Asl COMO SE ESPERA QUE EL CUERPO ACADEMICO LOGRE TAMBIEN ELEVAR SU
CALIDAD ¥ POR ENDE LA DEL ALUMNADO.

LOS SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE SON TAMBIEN DE SUMA IMPORTANCIA, ES
POR ELLO QUE CONTAMOS CON UM EQUIPO QUE PUEDE ATENDER DE MANERA
EFICAZ A LOS REQUERIMIENTOS DEL ALUMNADO; EL ACERVO BIBLIOGRAFICO SE HA
INCREMENTADO NOTORIAMENTE TODO ELLO SIEMPRE EN BUSCA DE LA EXCELENCIA
ACADEMICA.

ESTAS CARACTERISTICAS OFRECEN A LOS EGRESADOS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR
UNA ALTERNATIVA QUE LES PERMITE INCORPORARSE, EN EL CORTO PLAZO, AL
TRABAJO PRODUCTIVO CON EL TITULO Y LA CEDULA PROFESIONAL DEL TSU.

ES EN LA FILOSOFIA DE LA MEJORA CONTINUA QUE HEMOS IMPLEMENTADO PARA
ESTA UNIVERSIDAD UN SISTEMA DE CALIDAD CON BASE EN LA NORMA I1SO 9001;2000.

2.3 PERTINENCIA

LA PERTINENCIA DE ESTA UNIVERSIDAD SE HA VISTO DE MANMIFIESTO EN ATENCION
A LAS NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LAS ASPIRACIONES =~ ™M IENES
ESTAN INTERESADOS EN CURSAR CARRERAS UNIVERSITARIAS |~ Covde

DURACION, Y LA OFERTA EDUCATIVA, ASPECTOS CONTEMPLADOSEN L O

DE FACTIBILIDAD REALIZADOS. AS| SE ESTABLECIO LA COMISION DE FEK | inENLIA,
MISMA QUE RECIBE SOLICITUDES DE APERTURA DE CARRERAS, FUNDADAS EN LAS
NECESIDADES DE LA REGION PARA LA CUAL Y EN LA CUAL NOS ENCONTRAMOS
INMERSOS. SE PRETENDE OTORGAR LO QUE EL SECTOR PRODUCTIVO REQUIERE
FARS. EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SUS EMPRESAS QUE SE TRADUCE EN
BENEFICIO PARA LA REGION, LA UNIVERSIDAD INICIO CON TRES  CARRERAS:
COMERCIALIZACION, INFORMATICA, QUE EN EL 2006 CAMBIO DE NOMBRE A
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, Y PROCESOS DE
PRODUCCION, Y ABRIO EN SEFTIEMERE DE 1998 LA DE MAD L TMTO NS TRIAL,
¥ El SEPTIEMBRE DE 1999 LA DE ELECTRICIDAD ¥ ELECTRC ¢ Mo o g

By

=5y }

ANTE LAS NECESIDADES QUE PLANTEAN LAS FPERSPECTIVAS DE DESARROLLO DEL
BAIS EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DE LA UNIVEREINAN FS FORMAR TECHI

OUPERICIEY UKNIVEESITHRICS , Cole Uik SCLIDR  TORMAcion) cien OF

1 ecnCloeti Gl CORTRIBUYA A LA L UeaOp e PLOBLEMAS Ul Ak«
PROZUCTIVO EN PROCESO DE MODERNIZACION
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- Ii 3. OBJETIVOS
i 1 :
| PROPORCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE TULANCINGO LOS ELEMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
QUE LES PERMITAN EL MANEJO Y CONTROL ADECUADO DE LA DOCUMENTACION
j GENERADA Y RECIBIDA POR ESTA DEPENDENCIA, HOMOGEMEIZANDO LOS

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS A TRAVES DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

o el bomwsipn e |inkau i .
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4. PRELIMINARES

CONFORMACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

PRIMERA
EL PRESENTE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, FUE ELABORADO
POR LA ING. IRMA CARDENAS GARCIA (COORDINADORA DE BIBLIOTECA Y ENLACE
NORMATIVO UTT-AGEH), CONSIDERANDO LA INFORMACION PROPORCIONADA POR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

SEGUNDA

EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE SE ENCUENTRA ESTRUCTURADO EN BASE A LA ESTRUCTURA
ARCHIVISTICA, ATENDIENDO LOS SIGUIENTES NIVELES-

1. FONDO: TOTAL DE LA DOCUMENTACION PRODUCIDA, ACUMULADA Y/O POR LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE LA GENERA.

2. SECCION: DIVISION DEL FONDO QUE CONSISTE UN COMJUNTO DE
DOCUMENTOS RELACIONADOS ENTRE S| CORRESPONDIENTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO GENERAN.

3. SERIE: CONJUNTO DE EXPEDIENTES DE ESTRUCTURA Y CONTENIDO
HOMOGENEO, EMANADOS DE UN MISMO ORGANO O SUJETO PRODUCTOR SON
EL RESULTADO DE SUS FUNCIONES ESPECIFICAS.

TERCERA

ADEMAS DE LOS NIVELES QUE ANTES MENCIONADOS ESTE INSTRUMENTO CUENTA
CON:

SUIBFONDO: ES LA DIVISION ESTABLECIDA PARA EL FONDO, EN ESTE CASO EL
(dides 5| . | TRES SUBFONDOS EN LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS.

A LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTABLECER CON MAYOR
PRECISION LA CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES.

CUARTA

EN ESTE INSTRUMENTO ESTAN CONSIDERADAS LAS FUNCIONES COMUNES ¥
SUSTANTIVAS:

FUNCIONES COMUNES: SE IDENTIFICAN CON UNA "C7, SON  ACCIONES
ADMINISTRATIVAS QUE SIRVEN DE APOYO PARA EL EJERCICIO DE LAS
CONMEETENCIAS PARA LAS QUE HA SIDO CREADO EL ORGANISMO

Wi L OMES PRTARTIVAS. SE CIENTIFNCAN COM o Liea -un L
ADMNISTRATIVAS QUE CONSTITUYEN LA RAZON UE SER DEL ORGANISMO

]

Filat

QUINTA

EL ZISTEMA DE CLASIFICACION SERA POR FUNCION Y ACTIVIDAD. YA QUE CON
FRELUENCIA LAS MISMAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS CONTINUAN
APELAR DE LOS CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

e Lald | edvsmsai e koo Hipss H
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EL SISTEMA DE CODIFICACION UTILIZADO ES ALFANUMERICO; ESTA COMPUESTO
POR NUMERQS Y CLAVES UTILIZADAS EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE

REPRESENTA EL EXPEDIENTE.

APLICACION DEL SISTEMA DE CODIFICACION

FONDO SUBFONDO-AREA*SECGION.SERIEfNo. DE EXPEDIENTE-ARO
EJEMPLO:

UTT 13*8C.11.2/001-2008

FONDO: uTT

SUBFONDO: NO HAY 2
AREA: 13

SECCION: BC

SERIE: 1

SUBSERIE: 2

No. DE EXPEDIENTE 001

ARO 2008

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAE™ - 1
DEPTO. DE EVALUACION Y CERTIFICACION —»(icdon fenvala U 5
DEPTO. DE CALIDAD ~+(iuidar Padre o oy 3
DEPTO. DE PLANEACION Y EVALUACION Diiccciow ol plewennce 4
DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO= 5
DIRECCION DE VINCULACION + £ €OI0w (gl 1y LO 6
COMITE TECNICO DE ARCHIVOS-2(uteny pasty a las 7
DEFTO. DE SERVICIOS ESCOLARES » 8
DEPTO. DE SOPORTE TECNICO —& (D jlar Peisnr o latd 9
DIRECCION DE AREA ELECTROMECANICA INDUSTRIAL—" 1i}

DIRECCION DE COMERCIALIZACION ~
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMAGION Y COMUNICACION 4 a}

DEPTO. DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS ~ 13
DEPTO. DE SERVICIOS ESTUDIANTILESY, _ilev odov Al @ 44
DEPTO. DE PRACTICAS Y ESTADIAS~ ) 15
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS ~& Quutcr y Moty o la G 16
EDUCACION CONTINUA .- - 17
INCUBADORA DE EMPRESAS —hr:\, Lo W i 4 18
SERVICIOS TECNOLOGICOS - e 19
DEFTO. DE A{:TMDﬁDESWALS%MHEs i 1\“ les v degrahi2ing -
DEFTO I'_‘u_— SERVICIOS MEDICOS.~ 5 s
JEPTO. GE @RENSA Y DIFUSIONITUN r a o ve 27
DEF™0. DE RECURSOS MATERIALES ¥ Sikv uuol,r_m AL p,f-"’ 23
DEFT0 DE PROGRAMACION € PRESUPUESTO) P Bupuds 4ol 24
DEFTO. DE RECURSOS HUMANGS - - 25
DEFTO DE Fﬁ@F@ﬂMSTE}#LUNTABILlUﬂH" 26
DEFTO. DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES 27
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

LA POLITICA DE CALIDAD ES:

EL PERSONAL UNIVERSITARIO ASUME EL COMPROMISO DE MEJORAR
CONTINUAMENTE LOS PROCESOS; EDUCATIVO Y DE EDUCACION CONTINUA,
CERTIFICADOS BAJO LA NORMA ISO 9001-2000 PARA: FORMAR TECNICOS
SUPERIORES UNIVERSITARIOS E IMPARTIR CURSOS DE BUENA CALIDAD A

EGRESADOS, EMPRESARIOS Y AL PUBLICO EN GENERAL, EN FUNCION DE SUS
NECESIDADES.

LOS OBJETIVOS DE CALIDAD SON:

+ BRINDAR SERVICIOS DE BUENA CALIDAD DE EDUCACION SUPERIOR EN LA
FORMACION DE TECNICOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS Y DE EDUCACION
CONTINUA A TRAVES DE PROCESOS CERTIFICADOS BAJO LA NORMA 1SO
S001:2000.

* ALCANZAR LA ENTERA SATISFACCION DE NUESTROS CLIENTES EN LOS
PROCESOS CERTIFICADOS.

LA MISION:

‘FORMAR INTEGRALMENTE TECNICOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS DE CALIDAD
MEDIANTE EL APRENDIZAJE DEL CONOCIMIENTO APLICADO, CON CAPACIDADES,
HABILIDADES Y VALORES QUE LES PERMITAN INCORPORARSE EN CORTO TIEMPO AL
SECTOR PRODUCTIVO, INCREMENTAR SU COMPETITIVIDAD, E IMPULSAR EL
DESARROLLO DE SU AMBITO DE COMPETENCIA "

LA VISION AL 2012;

"SER UMNA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR RECONOCIDA, MACIONAL E
INTERNACIONALMENTE POR SU OFERTA EDUCATIVA DE BUENA CALIDAD:
CARACTERIZADA POR SUS PROGRAMAS EDUCATIVOS ACREDITADOS, CUERPOS
ACADEMICOS CONSOLIDADOS, PROCESOS ESTRATEGICOS CERTIFICADOS ¥ UNA
ADMINISTRACION DE RECURSOS TRANSPARENTE -

%1
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

CUADROC GENERAL DE CLASIFICACION

SECCIONES COMUNES

Fecha d¢ Emisidn: 04 de sbril de 2008

[ cODIGO [_ SECCIONES

1C | Legislacion

Asuntos Juridicos

l
3¢ | Programacion, Organizacién y Presupuestacion

Recursos Humanos

s5C Recursos Financieros
6C  Recursos Materiales y Obra Piblica o
"~ 7C | Servicios Generales i
~ 8C  Tecnologias y Servicios de Ia informacién
'8 Comunicacien Social '
10C  Control y Auditoria de Actividades Pablicas
11C ~ Planeacion, Informacién, Evaluacion ¥ Politicas

12¢ Transparencia y Acceso a Ia Informacion

=t | cshopi il Dbar g
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- Ll. Li..

|| CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
. SECCIONES SUSTANTIVAS

SUBFONDOS

| 01 | Enlace Educativo y Empresarial
02 | Proceso y Desamollo Académico

3
5
1
I R
r
. g

SUBFONDO 01: Enlace Educativo y Empresarial

| copico SECCIONES
|| s Vinculacién o W———
i 12 Educacién continua
Il " 738 Incubadora de empresas -
43 Centro de evaluacion e

SUBFONDQ 02: Proceso v Desamollo Académico

cODIGO ' SECCIONES B '

E | 15 ~ Academia
L 25 Servicios Escolares
-
i | SUEFONDO 03 Extensidn
. oo it At e e
o

i 15 Servicios de apoyo a estudiEantes

Ly raitmd 1 gomekognin e Diglii ingsi | 3
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7. MARCO JURIDICO

7.1 NORMAS JURIDICAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

7.1.1 FEDERAL

1
2
3
4.
5
6
7.
8.
9.
1

0.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY GENERAL DE EDUCACION.

LEY DE COORDINACION DE LA EDUCACION SUPERIOR.

LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 5 CONSTITUCIONAL.

LEY DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SEP.

PLAN NACIOMAL DE DESARROLLO.

PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACION.

COMNVENIO DE COORDINACION.

7.1.2 ESTATAL

hwn o

@ o

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE ENSENANZA PUBLICA.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

DECRETOS DE CREACION, MODIFICATORIO ¥ EL QUE REFORMA AL DE
CREACION.

7.1.3 INTERNO

1.

S R ) —t ok (000 = LN A L
oL R o i il

By b ad ol
O w e~ m

REGLAMENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
TULANCINGO.

REGLAMENTO INTERNO DEL PATRONATO.

REGLAMENTQ INTERNO DE LA JUNTA ACADEMICA.
REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE.

REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DISCIPLINARIA.
REGLAMENTO INTERIOR DE PLANEACION ¥ EVALUACION.
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

REGLAMENTO DE PERSONAL ACADEMICO.

. REGLAMENTO DE INGRESOS PROPIOS.

REGLAMENTO INTERNO PARA LA AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE
BIENES MUEBLES.

. REGLAMENTO DE ESTUDIOS SUPERIORES.
. REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

REGLAMENTO DE ESTADIAS.
REGLAMENTO DE BECAS.

. REGLAMENTO PARA EL USO DE BIBLIOTECA Y SALA DE LECTURA.

REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS CENTROS DE DESARROLLO.
REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

. REGLAMENTO DE PRACTICAS Y VISITAS,
. CONVENIOS DE COLABORACION CON DISTINTAS INSTITUCIONES.

Untredad Tamshope de Telaings 13
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7.2 NORMAS ADMINISTRATIVAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
INSTITUCION

1.

2

CONDO AW

LIBRO AZUL “UNIVERSIDAD TECNOLOGICA UNA NUEVA OPCION PARA LA
FORMACION PROFESIONAL A NIVEL SUPERIOR",

POLITICAS PARA LA OPERACION, DESARROLLO Y CONSOLIDACION DEL
SUBSISTEMA.

GUIA PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS.

GUIA PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS.

CARTAS DESCRIPTIVAS.

ESTATUTO ORGANICO.

ESTRUCTURA ORGANICA.

PLANTILLA DE PERSONAL.

CATALOGO DE PUESTOS.

10. MANUAL DE ORGANIZACION,
11. MANUAL DE OPERACION.

Unrsernisd Tomwlagica de Tulsncmia ],4
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGD
Dirgani Pubdies Dk hroda dal Ceobi hal Extocdc de Hidolga

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
SECCIONES COMUNES

[CODIGO | SECCIONES ' |
46 | Legislacion B i S——
2c Asuntos Juridicos Rk
[3c " Programacion, Organizacion y Presupuestacion o -
4C " Recursos Humanos o
5C " Recursos Financieros 2SS
6C Recursos Materiales y Obra Publica ) SO
i Servicios Generales ' - o
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
sc ~ 7 Comunicacién Social - -
10C “Control y Auditoria de Actividades Pblicas - |
11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Trar

Transparencia y Acceso a la Informacién

| mivermidad Tocnobyses ic Tuilaie i
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i’bbﬁlsu | SECCION 1C. LEGISLACION

! ' i ~ SERIE '
I:’ 1C1 | Decretos -
[ic2 [ Reglamentos . = ==
[1c3 | Acuerdos generales - - -
| 1C.4 | Instrumentos Juridicos Concenstales (convenios, bases de colaboracion,
| CODIGO |  SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS |
[ | seRES - o

2C.1 ' Actuaciones y representaciones en materia legal
2c2 | Asistencia, consulta y asesoria .~
r2c3 Juicios contra la dependencia -
2c4 Amparos ) !
2C5 Interposicién de recursos PR . e
"2C6  Notificaciones -
~ Inconformidades y peticiones~

| ee———

coDiGo

e e e et Rt

3C.1

T2

ic3
ic4
3C5
3CE
ic.7
ic.s
3c.a

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

SERIES

P ==l L==— = e e - PP
Disposiciones en materia de programacidn

Programas y proyectos en materia de programacion ©
Integracion y dictamen de manuales de organizacién s
Registro programatico de proyectos institucionales”
Registro programatico de proyectos especiales
Programas operativos anuales

Evaluacion y control del ejercicio presupuesial #

Manual de prucedimlentuf./ '

Manual de calidad
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i c‘bﬁai‘;ﬁ"i SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

l _[WE_'_' ' . _ ' B

I’ 4CA [ Expediente Unico de personal

| 4C.2 |__H_eg|5|m y control de presupuestos y plazas =~
“'4c.3 |  Némina de pago de personal = .
l |
% == |
| 4C.4 i Reclutamiento y seleccién de personal. |
= B — e |
| 4C.5 | Identificacién y acreditacion del personal” i
| I
| 4C.6 Control de asistencia {va{'.aunnes ‘descansos, licencias, mmpaadadgs etc) i
'4C7 | Confrol disciplinario” S ' |
) |
(4C8 [ Descuentos T T |
|

|
i
|
|
4co _'l‘ Estimulos y recompensas” o

4c10 Filiaciones al ISSSTE = |
"4CA1 | Control de prestaciones en materia econbmica (SAR, seguros, 6i)” Wi
4C.12 | Jubilaciones y pensiones. I
443 | Becas” ' — ==
"4C.44 | Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas - .

X Curricula de personal - / '

CODIGO  SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS ' ' o i

- SERIES
5C1  Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad .~ =
8C.2 Gastos o egresns por par‘l;rda prasupuestal -
5C.3 " Ingresos. - o S
5C.4 Libros contables -
5C5 Registros contables (glosa) - )
5C.6 Valores financieros
5C.7 Aportaciones a capital
5C.B Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.9 Transferencias de presupuesto -
5C.10 Ampliaciones de presupuesto

L weridad Teoomobigca de T ulancmngs 18
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0 _] 5C.11 |r Regisiro y control de pélizas de ingresos =i
‘ 5C.12 |  Registro y control de pélizas de egresos. R -
- . - =
- | (5C13 [ Polizas de diario
| i Sy ST TR T o e et e N e vy
- | | 5C.14 ]_ Control de cheques
™ I 5C.15 f Conciliaciones ) ——— RS
- : [ Eﬁﬁﬁ__[ Estados financieros o 2
| |
= !_El'.':.ﬂ I Auxiliares de cuentas o o
= l- =~ 5C.18 | Estado del ejercicio del presupueste & 9 L.
- ! L/ L
i' 5C.19 | Pago de derechos : -2 =
| CODIGO i SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA i
- i ' [ SERIES - -
| \ ! ) |
6C.1 I Frogramas y proyecios en materia de recursos materiales, obra publica, !
— , i conservacion y mantenimiento |
| 6C.1.1 | Proyecios !
6C.1.2 |  Requisiciones - . a
6C.1.3 Recursos econémicos -
~ BC.1.4 Control de material - -
6C.2 Licitaciones. T o !
| BC.3 Adquisiciones =
1
6C.3.1 Invitacién a cuando menos fres personas
f 6C.3.2 |  Adjudicaciones directas o -
| e SRpeRTTS e e 2 e | T e e e
ey | 6C.4 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos.
’ 6C.5  Contratos
- ‘ 6C6 " Seguros y fianzas
6C7  Suspension, rescision, terminacion de obra piblica” |
:.- : 6C.8 ‘Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica”
6C.9 Registro de proveedores y confratistas”
o ‘ 6C.10 Inventario fisico y control de bienes muebles
- 6C.11 Inventario fisico y control de insumos’ .
- 6C.12 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
—._.' 6C.13 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
¥
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| cODIGO |_ SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
! — I[ S S -
[7CA | Servicios basicos (Limpieza) !
i 7C.2 _i Servicios de seguridad y vigilancia = = o
i 7.3 | Servicios de transportacion -
3 lr?(:.d | Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
R=—T7Cs [ Control de parque vehicular~ o |
[7C8 | Vales de combustibie = |
i 7c7 i Control y mw-cbs en auditorios y sala: =
|[ 7C.8 | Proteccion civil s
! CODIGO I SECCION B8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION |
: T SEREES = !
81 | Disposiciones en materia de telecomunicaciones - |
8.2  Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones =~
"8C.3  Desarrolio e infraestructura del portal de Intemet de la ﬁependama__ -
'8C4  Disposiciones en materia de informatica -~ I
'8C.5  Programas y proyectos sobre informética” = .
8C6  Seguridad informatica -~ — |
8C.7 Desarrolio de sistemas” e -]
8C8  Control y desarmollo del parque informético’ -
8C.8 ~ Administracion y servicios de archivo .~ .
'8C.10  Administracion y servicios de comespondencia” -
8C.11 Administracion y servicios de bibliotecas ~
8C.11.1  Inventario -
ec.11.2 eporie de iNEGT
8C.11.3 Préstamos (Sistema SIABUC) .~
8C.11.4 Registro de acceso a sala de video.
8C.11.5 Registro de usvanos del drea de intemet
8C.12 Instrumentos de consulta y control de archivos-” 2

Umpverudad Tommssbog de Tulancuyg 2“
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Ir‘cﬁmisu' ["' SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

L [ SERES

44 & ;
SRS FechduGmision:04desbrido 2008
' 8C.13 | Procesos técnicos en los servicios de informacion - - '
| | -
' 8c.14 | AcCeso y reservas en sefvicios de informacion -~
| |
[ 8C.15 _f Control de documentas y registros

ac.1 l Programas y proyectos en maleria de comunicacion social
L?g;,;_ﬂ:_.z o !_ Publicaciones e impresos institucionales’ -
X [9C3 [ Material multimedia a >
-[9€4 [ Publicidad institucional . o o
& 8c5 Boletines y entrevistas para medios |
ac.6 : Boletines informativos para medios, - - i ';
TecT ! Inserciones y anuncios en peribdicos y revistas” I ) |
i) | Prensa institucional - ‘
9Cc.9 " Actos y eventos oficiales - |
9CA0 | invitaciones y felictaciones -~ B
9C.11 | Encuestas de opinion T o

CODIGO |  SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS |

| SERIES - -
10c1 _ﬁdﬁi&ﬁ_ T )
10Cc.2 ~ Seguimiento a la aplicacién de medidas o recomendaciones
10C.3  Peticiones, sugerencias y recomendaciones,” i -
10C.4 Declaraciones patrimoniales -

3 {iﬂﬁ_ﬁ  Estado del ejercicio de presupuesto

4067 Fonda Rolatone "
10C.8 Auditorfas internas de calidad”
10C.8 Conaei daediig ~
10C.10 Patronato de la unwersidad/f.
10C.11 Comité de becas~~
[veruiad Tamalogea de Tulwemg: 21



2 P ' 0&11 iULANCINGG
k A UNIVERSIDAD TRCHOLOGICA DE TULAMCINGO
Eirvpaare Pk e hd] B oy o sl Fidalgrn.

MHIDALGO

oV e r——— i Fecha de Emisidn: 04 de abril de 2008
1m:.1z.r-*‘[ Comisidn disciplinaria

10C.13 | ~ Junta académica

|| 'CODIGO | SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
§ [ POLITICAS
i_—_ ) [ SERIES | B
'11C1 [ Programas y proyectos de informacién y evaluacién .~ ———
112 | Programas a mediano plazo.~ - T =
F11c3 II Sistemas de informacion estadistica de la dependencia’ _ |
114 | Captacién, produccién y difusion de la informacion estadistica i
B [11C5 [ Desarrollo de encuestas, = i
| ' 11C6 | Informes mensuales y anuales de labores i
.. J[HET [ informe de ejecucion” R
| [11C8 [ Informe de gobiemd I
] ' 11C.9 i ~ Indicadores’ = : ¥ |
| €30 | indicadores de desempenio, calidad y producividad,~ |
j "11C.11 | Modelos de organizacion .~ - |
I
l. | CODIGO | SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION |
[ i| Bl o | T i S —
12C1 | Disposiciones en materia de acceso a la informacién~ -
| 262 | Programas y proyedios de acoeso a la informacién - —
1263 | Programasy proyecios en maleria de ransparencia y Gombate 3 I comupeien
[ I 1264 | Unidades de enlace =
' P SR S . :
, 12C.5 : Comité de informacion
' 12C6 Solicitudes de acceso a la informacion -
_ i2¢7 | Portal de transpaiencia :
E '12C8  Clasificacion de informacion reservada 3
12C.9 Clasificacion de informacian confidencial”
'12C10 ' Sistemas de datos personales
12C11 | Instituto estatal de acceso a la informacion?

| Ui erwisd Tamohgcs de Tulent i 12
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
SECCIONES SUSTANTIVAS

SUBFONDOS

01 | Enlace Educativo y Empresarial
02 | Proceso y Desarrollo Académico
03 | Extensidn

SUBFONDO 01: Enlace Educativo y Empresarial

| CODIGO |  SECCIONES

j 15 | Vinculacién
[ 25 | Educacién continua
| s | Incubadora de empresas

| 45 | Centro de evaluacién

SUBFONDO 02: Proceso y Desarrollo Académico

[CODIGO |  SECCIONES
] |

| 18 | Academia

| 28 | Servicios Escolares

SUBFONDO 03: Extensitn

' CODIGO | SECCIONES

| 15 |— Servicios de apoyo a estudiantes

Urrwervidad Tomoldpics de Tulanings 2_3
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SUBFONDO 01: Enlace Educativo y Empresarial
' CODIGO |  SECCION 1S. VINCULACION -
| | SERIES .
| 15.1 | Convenios de uhmflaciﬁn con el sector productivo
18.2 " Visitas guiadas .
(183 [ Estanciasy estadias '
| 15.4 | Movilidad estudiantil
: | 155 | Seguimiento de egresados.
.' 15.5.1 [ Reporte SIVUT .~ =
| 15.5.2 | Bolsa de trabajo -~
; 15.53 |  Directorio de egresados ,
1 1§86 1‘4 Servicios tecnologicos (servicios ofrecidos al sector productivo) - -b 35 4

- SECCION 25. EDUCACION CONTINUA

SERIES

Disefio y desarrollo de los servicios de educacion continua”

Difusién de los servicios de educacion continua

|
|
|
f
| 253 [_ Programa anual de educacién continua
|

| 25.4 Célula de gestion de educacion tecnolégica

Ei'oman | SECCION 3S. INCUBADORA DE EMPRESAS e
I | SERIES

|

II 35.1 [ Proyectos emprendedores _

cODIGO | SECCION 4S. CENTRO DE EVALUACION

SERIES

(4547 [ Evaluacion (normas técnicas laborales)
1482 | Certificacién (normas técnicas laborales) i
} ]

wwwﬂmv 24
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SUBFONDO 02: Proceso y Desarrollo Académico

' CODIGO | SECCION 1S. ACADEMIA

| | SERIE )

| 18.1 |' Investigacion docente

152 [ Programas de actualizacién docente o

| 15.3 | Actualizaciones de programas educativos -

| 18.4 | Amuﬂasymﬁﬁ}’ -

(185 [ Programacion y desarrolio de la academia, | o

"156 | Acreditaciones y certificaciones académicas. R

(187 | Cuerpos académicos’ S——

| 158 | Premios y reconocimientos -

159 [ Desarrollo de materiales didacticos

(1810 | Control escolar cuatrimestral P o .
I1B.11 | Planes y programas de estudio

1812 {_ Academias (idiomas, mateméticas ...)" ]
i CODIGO | SECCION 2S. SERVICIOS ESCOLARES

| f SERIES B

| 25.1 | Expediente fllumm (ingreso, permanencia y titulacion) - =
[ 25.2 | Bajas -~ .

K Concentrado de Calficaciones ( Sistema sauun/

25
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SUBFONDO 03: Extension

| CODIGO | SECCION 1S. SERVICIOS DE APOYO A ESTUDIANTES

| | SERIES |
(184 [ Servicios médicos y de psicologia 7

[-i'ﬁ.i_ _’_ Actividades sociales -
(183 | Aclividades culturales,

184 [ Actividades deportivas’ f -
155 | Actividades de seguridad e higiene

| 15.6 | Becas para alumnos ,

| 18.6.1 ] Becas institucionales

| 15.6.2 [ PRONABES

Univeruidal Teenoligica de Tulancingo zﬁ
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10. GLOSARIO
A

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacién, uso, seleccion
y destino final de los documentos de archivo.

ARCHIVO: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier individuo, familia,
los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto plblicos como privados, en el
desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir inicialmente
como prueba y después como fuente de informacidén general; asi como las instituciones
archivisticas y los locales en donde se guardan los documenitos.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y depurar la documentacidn que ha concluido su vida til
administrativa, legal y fiscal, los que se conservaran, segin lo dispuesto en el catalogo de
disposicion documental, después de su transferencia inventariada de los archivos de tramite.

ARCHIVO DE TRAMITE: es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes,
glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
que se conservaran segun lo dispuesto en el catilogo de disposicién documental.

ARCHIVO HISTORICO: es la unidad responsable de recibir transferencias secundarias,
organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental, y sus
documentos seran conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en
los catélogos de disposicion documental que deberan estar en los archivos de tramite y
concentracion respectivamente.

ASUNTO: Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que
permite |a individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan
integrados. También es el tema; motivo, argumento, materia, cuestién, negocioc o persona de
que trata un expediente o documento de archivo y que se genera como consecuencia de una
accién administrativa,

c

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacitn, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: El acto por el cual se determina que la informacién
gue posee una dependencia o entidad es publica, reservada o confidencial, de acuerdo con Io
establecido por los ordenamientos legales en la materia.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de cada sujeto obligado.

COMITE TECNICO DE ARCHIVOS: Instancia que tiene como finalidad administrar la
documentacion de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la
adecuada recepcibn, organizacién, administracién, preservacion, conservacion, uso y difusion
del acervo documental,

Uninersirad Tecnalépica de Tultnemng 27




""' e [ 0m o

UNIVERSIDAD TECHMOLOGICA DE TULANCINGO
g Pk b Gagbegarm el B dba Fadelge

el
HIDALGO Fecha de Emisién: 04 de abril de 2008

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento que refleja la
estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

D

DOCUMENTO: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el
disco dptico, ¥y que el procedimiento empleado para transmitir la informacidn puedan ser:
textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales y electrénicos o informaticos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Cualquier registro que documente un hecha, acto administrativo,
juridico, y fiscal creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las Unidades Administrativas de cada sujeto obligade, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién. Los documentos podrén estar en cualquier tipo documental y medio o
soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

DOCUMENTO ELECTRONICO: contenido integrado en un archiva electrénico mediante un
programa de computador, el cual es generado, transferido, comunicado o archivado en medios
electronicos, dpticos y permite una representacion material para producir las decisiones,
voluntades, exigencias, requerimientos y politicas de alguna institucién, organizacién o
pErsona.

E

EXPEDIENTE: 1 Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; 2.
Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso comiente, o bien
durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica).

F

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por cada uno de los sujetos
obligados, con cuyo nombre se identifica.

INFORMACION: La contenida en los documentos que las Unidades Administrativas de cada
sujeto obligado, ya sea que se generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por
cualguier titulo.

NUMERO DE EXPEDIENTE: El nimero que dentro de la serie documental identifica a cada
uno de sus expedientes.

8]
ORGANIZACION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar
fondos o secciones, o series documentales.

P

PRESERVAR: Resguardar anticipadamente y proteger a los documentos de archivo.
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SECCION: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de cada Unidad
Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SERIE: 1. Division de una seccién que comesponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrolle de una misma atribucidn general y que versan sobre una materia o asunto
especifico. 2. Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una
misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones
especificas.

SOPORTE: Materia fisica, en la que se contiene o soporta la informacién registrada (ISAD (G)
Morma Internacional General de Descripcién Archivistica).

SUBFONDO: Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que coresponden a las Unidades Administrativas. 1ISAD G (Normma Internacional
General de Descripcion Archivistica).

u
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son las Direcciones Generales, de &rea o sus equivalentes, de
acuerdo a las caracteristicas organico-administrativas de cada sujeto obligado, que generan,
transforman y/o almacenan documentos en el cumplimiento de sus atribuciones.

UTT: Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.
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